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BEVEZET£S 

 

 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä (1) bekezd®s®ben kapott 

felhatalmaz§s alapj§n a J·zsefv§rosi čvod§k (tov§bbiakban JčK) a belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira 

vonatkoz· rendelkez®seket a jelen szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat (tov§bbiakban: SzMSz) 

hat§rozza meg.  

Az SzMSz-ben foglalt rendelkez®sek megtart§sa mindenkinek kºzºs ®rdeke, ez®rt az abban 

foglaltak megszeg®se eset®n az int®zm®nyvezetŖ munk§ltat·i jogkºr®ben elj§rva hozhat 

int®zked®st.   

A sz¿lŖt vagy m§s, nem az int®zm®nyben dolgoz· szem®lyt, a tagint®zm®ny-vezetŖknek 

t§j®koztatniuk kell a szab§lyzatban foglaltakr·l, k®rve annak betart§s§t. 

 

Jogszab§lyi h§tt®r:  

Å A 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl (tov§bbiakban: Nkt.).  

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

Å A 2011. ®vi CLXXXIX. tºrv®ny Magyarorsz§g helyi ºnkorm§nyzatair·l.  

Å A 2011. ®vi CXCV. tºrv®ny az §llamh§ztart§sr·l (Ćht.).  

Å A 2011. ®vi CCXI. tºrv®ny a csal§dok v®delm®rŖl.  

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

inform§ci·szabads§gr·l.  

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

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

Å A 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l.  

Å A 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramj§r·l.  

Å A 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervekn®l alkalmazhat· 
iratkezel®si szoftverek megfelelŖs®g®t tan¼s²t· szervezetek kijelºl®s®nek r®szletes 

szab§lyair·l.  

Å A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek 
§ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl. 

Å 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· 2011. ®vi CXCV. tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l 

Å A 326/2013. VIII. 30.) Korm. rendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a 
kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si int®zm®nyekben 

tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l. 

Å A 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktat§si igazolv§nyokr·l.  

Å A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedag·gus-tov§bbk®pz®srŖl, a pedag·gus-

szakvizsg§r·l, valamint a tov§bbk®pz®sben r®szt vevŖk juttat§sair·l ®s kedvezm®nyeirŖl.  

Å A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ¿gyint®z®s r®szletszab§lyair·l.  

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

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l (tov§bbiakban: EMMI rendelet).  

Å A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedag·giai szakszolg§lati int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl.  

Å A 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztr·f§k elleni v®dekez®s ®s a polg§ri v®delem 
§gazati feladatair·l.  

Å A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l.  

Å A 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakºri, szakmai, illetve szem®lyi higi®n®s 

alkalmass§g orvosi vizsg§lat§r·l ®s v®lem®nyez®s®rŖl. 
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1. INT£ZM£NYI ALAPADATOK  

1.1. Az int®zm®ny §ltal§nos adatai  

Az int®zm®ny hivatalos neve:  J·zsefv§rosi čvod§k (JčK) 

Az int®zm®ny sz®khelye:  1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9. 

Az int®zm®ny t²pusa:  ·voda  

Az int®zm®ny kºzfeladata:  ·vodai nevel®s 

Az int®zm®ny jog§ll§sa:  ºn§ll· jogi szem®ly  

Az int®zm®ny gazd§lkod§s§val ºsszef¿ggŖ 

jogos²tv§nyok:  

Gazdas§gi szervezettel nem rendelkezŖ 
ºnkorm§nyzati kºlts®gvet®si szerv. A gazdas§gi 

feladatokat a J·zsefv§rosi Szoci§lis Szolg§ltat· ®s 

Gyermekj·l®ti Kºzpont (JSzSzGyK) sz®khelye: 

1081 Budapest, N®psz²nh§z u. 22.) l§tja el.  

Az int®zm®ny OM azonos²t·ja:  034388 

Az int®zm®ny ad·sz§ma:  15832544-2-42 

Az int®zm®ny tºrzskºnyvi azonos²t·ja:  832540 

Az int®zm®ny illet®kess®ge, mŤkºd®si 

ter¿lete:  

J·zsefv§ros kºzigazgat§si ter¿lete  

 

Az int®zm®ny alap²t§s§val kapcsolatos adatok  

Az int®zm®ny alap²t§s§nak d§tuma:  2015. augusztus 1. 

Hat§lyos alap²t· okirat:  A90/2022 (2022. augusztus 1-j®tŖl) 

 

1.2.Az int®zm®ny alap²t· okirat szerinti alaptev®kenys®ge 

 

 korm§nyzati funkci·sz§m  korm§nyzati funkci· megnevez®se  

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

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

ell§t§s§nak szakmai feladatai  

3.  091130  Nemzetis®gi ·vodai nevel®s, ell§t§s szakmai feladatai  

4.  091140  čvodai nevel®s, ell§t§s mŤkºdtet®si feladatai  

5.  096015  Gyermek®tkeztet®s kºznevel®si int®zm®nyben  

6.  096025  Munkahelyi ®tkeztet®s kºznevel®si int®zm®nyben  
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1.3.Az ·voda feladatell§t§s§t szolg§l· ingatlanvagyon 

 

 

Az ingatlan c²me: 

Az ingatlan 

helyrajzi 

sz§ma 

Vagyon feletti 

rendelkez®s joga 

vagy a vagyon 

haszn§lati joga 

Az ingatlan 

funkci·ja, c®lja 

1.  1083 Budapest Baross utca 111/b.    

35728/27 

/A/158 

ºnkorm§nyzati 

rendeletek szerint 

(tov§bbiakban: 

ºkr.-ek) 

·vodai nevel®s   

2.  1083 Budapest Baross utca 111/b.  35728/11 
ºkr.-ek szerint 

udvar   

3.  1083 Budapest Baross utca 91.  
35728/23 
/A/1 ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

4.  1083 Budapest Baross utca 91.  
35728/30 ºkr.-ek szerint  udvar   

5.  1089 Budapest Bl§thy Ott· u. 35.  38599/3 ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

6.  1086 Budapest Csob§nc utca 5.  35908 ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

7. 1086 Budapest, Dank· utca 31. 35484 ºkr.-ek szerint j§tsz·udvar 

8.  1086 Budapest Koszor¼ utca 15.  35270 ºkr.-ek szerint  j§tsz·udvar  

9.  1081 Budapest Kun utca 3.  34756 ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

10.  1085 Budapest Somogyi B®la u. 9-15.   36465 ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

11.  1088 Budapest R§k·czi ¼t 15.  36545 ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

12.  1087 Budapest Sz§zados ¼t 12-14.   38877 ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

13.  1083 Budapest TºmŖ utca 38/A.  
36139/3 ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

14.  
1084 Budapest TavaszmezŖ utca 17. 

term®szetben a 1086 Budapest SzŤz 

utca 2. alatt  
35263  ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

15.  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.   
34803/1  ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s   

16.  1084 Budapest V²g utca 10.  34814  ºkr.-ek szerint  j§tsz·udvar  

17. 1089 Budapest Vajda P®ter utca 37.   38579  ºkr.-ek szerint  ·vodai nevel®s  
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1.4.A J·zsefv§rosi čvod§k sz®khelyint®zm®nye ®s tagint®zm®nyei 

 

J·zsefv§rosi čvod§k sz®khely·voda vezetŖje:   

Lintnern® Nagy Eszter  

1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

 

 Tagint®zm®ny megnevez®se Tag·voda-vezetŖ neve: Tagint®zm®ny c²me: 

1.  J·zsefv§rosi čvod§k 

Csodasziget Tag·vod§ja 

Kov§cs Melinda M§rta 1083 Budapest, TºmŖutca 

38/A. 

2.  J·zsefv§rosi čvod§k  

Napvir§g Tag·vod§ja 
Kocsisn® Juh§sz £va 1083 Budapest, Baross utca 

111/B 

3.  J·zsefv§rosi čvod§k  

Katica Tag·vod§ja 
M®sz§ros Edit 1089 Budapest, Vajda P®ter 

utca 37. 

4.  J·zsefv§rosi čvod§k  

Mesepalota Tag·vod§ja 
SzŤcs Veronika 1085 Budapest, Somogyi 

B®la utca 9-15. 

5.  J·zsefv§rosi čvod§k  

Pitypang Tag·vod§ja 

Nagy Judit 1087 Budapest, Sz§zados ¼t 

12-14 

6.  J·zsefv§rosi čvod§k  

Sz§zszorsz®p Tag·vod§ja 

Csabain® Lampert Ćgnes 1086 Budapest, SzŤz utca 

2. 

7.  J·zsefv§rosi čvod§k  

TĆ-TI-KA Tag·vod§ja 

Kissn® Bagi Magdolna 1088 Budapest, R§k·czi ¼t 

15. 

8.  J·zsefv§rosi čvod§k  

T¿nd®rkert Tag·vod§ja 

Pajor Attil§n® 1081 Budapest, Kun utca 3. 

9.  J·zsefv§rosi čvod§k  

V§runk R§d Tag·vod§ja 

S·fi - ŕsz Veronika 1086 Budapest, Csob§nc 

utca 5. 

10.  J·zsefv§rosi čvod§k  

Vir§gkoszor¼ Tag·vod§ja 
Sztudva M·nika 1083 Budapest, Baross utca 

91. 

 

 1.5. A feladat ell§t§si helyenk®nt felvehetŖ maxim§lis gyermek- ®s tanul·l®tsz§m 

 

J·zsefv§rosi čvod§k ºsszesen (JčK) 
1 215 

 
 

Csodasziget Tag·vod§ja 96 Mesepalota Tag·vod§ja 126 
J·zsefv§rosi čvod§k 
sz®khely·voda 100 

Napvir§g Tag·vod§ja 100 Pitypang Tag·vod§ja 150 T¿nd®rkert Tag·vod§ja 80 

Katica Tag·vod§ja 144 Sz§zszorsz®p Tag·vod§ja 141 V§runk R§d Tag·vod§ja 80 

KincskeresŖ Tag·vod§ja 0 TĆ-TI-KA Tag·vod§ja 100 Vir§gkoszor¼ Tag·vod§ja 98 
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2. 

AZ SZMSZ C£LJA   

Å Az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®nek biztos²t§sa, a nevelŖmunka zavartalan mŤkºd®s®nek 

garant§l§sa. A kºznevel®si tºrv®nyben ®s v®grehajt§si rendeletekben foglaltak ®rv®nyre 

juttat§sa.  

Å Az int®zm®ny mŤkºd®si rendj®nek meghat§roz§sa mindazon rendelkez®sekkel, amelyeket 
jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe.  

Å A tºrv®nybe foglalt jogi magatart§sok min®l hat®konyabb ®rv®nyes¿l®se az int®zm®nyben.  

Å A SzMSz tartalma nem §llhat ellent®tben jogszab§lyokkal, sem egy®b int®zm®nyi 

alapdokumentummal, nem vonhat el tºrv®ny vagy rendelet §ltal biztos²tott jogot, nem is 

szŤk²theti azt, kiv®ve, ha maga a jogszab§ly erre felhatalmaz§st ad.  

 

 

3. AZ SZMSZ TER¦LETI, SZEM£LYI, IDŕBELI HATĆLYA  

 

Ter¿leti hat§lya kiterjed:  

 

Å Az int®zm®ny tag·vod§inak ®p¿leteire, azok udvaraira.  

Å Az Igazgat§si Szervezet mŤkºd®si ter¿let®re.  

Å A tag·vod§k ter¿let®n k²v¿l szervezett, az ·vodai nevel®s idej®ben, keret®ben zajl· 

programjaira, esem®nyeire.  

Å Az int®zm®ny k®pviselete szerinti alkalomra, k¿lsŖ kapcsolati alkalomra. 

 

Szem®lyi hat§lya kiterjed:  

 

Å Az int®zm®ny alkalmazottaira. 

Å Az int®zm®nyben mŤkºdŖ kºzºss®gekre.  

Å A gyermekek kºzºss®g®re.  

Å A gyermekek sz¿leire, illetve a tºrv®nyes k®pviselŖkre. 

Å A nevel®si idŖn k²v¿l ny¼jtott szolg§ltat·kra (nyelvtan§r, hitoktat·, stb.).  

Å Az int®zm®nnyel kºzvetlen kapcsolatban nem §ll· m§s k¿lsŖs (®rdeklŖdŖ sz¿lŖk, szerelŖk, 
®telsz§ll²t·, f®nyk®p®sz, ¼sz·mester, stb.) szem®lyek sz§m§ra.  

Å Az SzMSz-ben foglalt rendelkez®seket azok is kºtelesek megtartani, akik az int®zm®nnyel 

kapcsolatba ker¿lnek, valamint ig®nybe veszik szolg§ltat§sait (pl. b®rlŖk). 

 

Az SzMSz hat§lyba l®p®se:  

Å 2022. okt·ber 1-j®n l®p hat§lyba.  

Å Hat§rozatlan idŖre sz·l.   

Å M·dos²t§sa akkor indokolt, ha a jogszab§lyokban - szervezeti ®s mŤkºd®si tekintetben - 

v§ltoz§s §ll be, illetve ha a sz¿lŖk, vagy a nevelŖtest¿let minŖs²tett tºbbs®ggel erre 

javaslatot tesz.   

Å Elfogad§sa a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä (4) bekezd®se 

szerint tºrt®nik.   

Å Az elfogad§s elŖtt v®lem®nyt nyilv§n²t a sz¿lŖi szervezet.  

Å A hat§lybal®p®ssel egyidejŤleg hat§lytalann§ v§lik a 2021.08.01-®n hat§lyba l®pett SzMSz. 

Å Jelen SzMSz egy p®ld§ny§t a tag·vod§ban ki kell f¿ggeszteni.  

 

 

 



 

9 

A 

dokumentumok nyilv§noss§ga:  

Az SZMSZ ®s az alapdokumentumok (H§zirend, Pedag·giai Program (JčK-PP) nyilv§nosak, azaz 

minden ®rdeklŖdŖ sz§m§ra hozz§f®rhetŖv® kell tenni az int®zm®nyvezetŖi ®s tag·voda-vezetŖi 

irod§kban, valamint az int®zm®ny honlapj§n.  

Å A nyilv§noss§gr·l, ®s a nyilv§nos dokumentumok hozz§f®rhetŖs®g®rŖl, fali¼js§gon 

hirdetm®ny form§j§ban ®s a Sz¿lŖi Szervezet (JčK-SZSZ) ®ves ®rtekezlet®n is ®rtes²tik az 

®rintetteket. 

Å A H§zirendet az ·vod§ba tºrt®nŖ beiratkoz§skor a sz¿lŖknek §t kell adni, vagy elektronikus 

¼ton sz§mukra el kell juttatni.  

Å Az alapdokumentumok megv§ltoztat§s§nak m·dj§t a dokumentumok v®g®n tal§lhat· 
®rv®nyess®gi rendelkez®sek szab§lyozz§k. Az alapdokumentumok megv§ltoz§s§r·l az 

int®zm®ny vezetŖje minden esetben kºteles t§j®koztatni az ®rintetteket, az aktu§lisan 

ºsszeh²vott ®rtekezleten. 

 

 

AZ INT£ZM£NY 

SZERVEZETE J·zsefv§rosi 

čvod§k /JčK/ 

 
 

4.1. Szervezeti §grajz, 

kapcsol·d§sok: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. A szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s rendje: 

Az int®zm®ny tev®kenys®gi kºr®hez igazodva - szervezeti fel®p²t®s®t ®s mŤkºd®s®t 

tekintve - h§rom szervezeti egys®gre tagol·dik, ®l®n az int®zm®ny vezetŖje §ll. 
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AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI EGYS£GEI  

1. Igazgat§si Szervezet  

Int®zm®nyvezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ-helyettesek  

Gazdas§gi csoport  
ü ¦gyint®zŖk 

ü čvodatitk§rok 

Munka¿gyi csoport ü ¦gyint®zŖk  

FejlesztŖ csoport  ü Pszichol·gusok 

2. Tagint®zm®nyek alkalmazotti kºzºss®ge  

NevelŖtest¿let  

ü čvodapedag·gusok  

ü Gy·gypedag·gusok 

ü FejlesztŖpedag·gusok 

ü FelsŖfok¼ v®gzetts®gŤ 

nevelŖmunk§t seg²tŖ 

alkalmazottak  

NevelŖmunk§t seg²tŖk  

ü Pedag·giai, gy·gypedag·giai 

asszisztensek  

ü Dajka munkat§rsak 

Egy®b alkalmazottak  

ü Szem®lyi asszisztens 

ü čvodatitk§r 

ü Konyhai munkat§rsak  

ü Ćltal§nos munk§s 

3. V®lem®nyez®si, dºnt®s-elŖk®sz²tŖ test¿letek  

 

Szakmai munkakºzºss®gek  

ü čvodapedag·gusok  

ü NevelŖmunk§t seg²tŖk  

čvoda Tan§cs  

ü Int®zm®nyvezetŖ 

ü Int®zm®nyvezetŖ-helyettesek  

ü Deleg§lt ·vodapedag·gusok 

ü Kºzalkalmazotti Tan§cs elnºke 

Int®zm®nyi Sz¿lŖi Szervezet  ü Sz¿lŖi Szervezetek vezetŖi  

Kºzalkalmazotti Tan§cs  ü Elnºk, alkalmazottak  

Szakszervezet  ü Szakszervezeti titk§r, tagok  

 

 

 

 

Int®zm®nyvezet®s:   

Å Az int®zm®ny vezetŖje aki ï az Nkt. 69. Ä elŖ²r§sai szerint - felelŖs az int®zm®ny szakszerŤ 

®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, a fenntart· §ltal rendelkez®sre bocs§tott eszkºzºk tŖle elv§rhat· 

gondoss§ggal val· kezel®s®®rt, az int®zm®ny gazd§lkod§s§®rt. Dºnt az int®zm®ny 

mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly, kollekt²v szerzŖd®s, 

kºzalkalmazotti szab§lyzat nem utal m§s hat§skºr®be. 
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Å FelelŖs a szab§lyzatok elk®sz²t®s®®rt, 

Å J·v§hagyja az int®zm®ny pedag·giai programj§t. 

Å K®pviseli az int®zm®nyt, 

Å FelelŖs a pedag·gus etika norm§inak betart§s§®rt ®s betartat§s§®rt. 

 

Az int®zm®ny vezetŖje felel, - tekintettel arra, hogy az egyes²tett ·voda egy speci§lis szervezeti 

forma - az al§bbiak szerint: 

a.) a tag·voda-vezetŖkkel egy¿ttmŤkºdve a pedag·giai-szakmai munk§®rt, 

b.) a tag·voda-vezetŖkre §truh§zott nevelŖtest¿letek vezet®s®nek szakszerŤ v®grehajt§s§®rt, 

sz²nvonal§®rt, 

c.) a nevelŖtest¿letek dºnt®si, v®lem®nyez®si ®s javaslatt®teli jogkºreinek ®rv®nyes¿l®s®®rt, 

d.) a tag·voda-vezetŖk §ltal tervezett, eszkºznorma szerint biztos²tott t§rgyi felt®telek 

biztos²t§s§®rt, 

e.) A nemzeti ¿nnepek munkarendhez igazod·, tag·voda vezetŖi munkatervben felelŖsºkkel ®s 

d§tumokkal kºvethetŖ megval·s²t§s ellenŖrz®s®®rt, 

f.) a tag·voda-vezetŖk §ltal megszervezett ®s gyakorlatban mŤkºdŖ gyermekv®delmi feladatok 

§gazati szintŤ koordin§l§s§®rt, a jelzŖrendszer mŤkºdtet®s®®rt, 

g.) a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®t a tag·voda-

vezetŖkkel egy¿ttmŤkºdve seg²ti, 

h.) a gyermekbalesetek megelŖz®se tag·voda-vezetŖi hat§skºrbe helyezve tºrt®nik, bejelent®si 

kºtelezetts®ggel, 

i.) a gyermekek eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®se tag·voda-vezetŖi feladat, az 

egy¿ttmŤkºd®s biztos²t§s§ban az int®zm®nyvezetŖ kºzremŤkºdik, 

 

Å Az int®zm®ny vezetŖje a pedag·giai munk§®rt val· felelŖss®ge kºr®ben szakmai ellenŖrz®st 

ind²that az int®zm®nyben v®gzett nevelŖ ®s oktat· munka, egyes alkalmazott munk§ja 

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

Å Az int®zm®ny vezetŖj®nek kºzvetlen munkat§rsai az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek, akiknek 

munk§j§t kºzvetlen¿l ir§ny²tja. 

Å Az int®zm®nyvezetŖ kapcsolatot tart a Szakszervezettel, a Sz¿lŖi Szervezettel, az 

čvodatan§ccsal ®s biztos²tja mŤkºd®s¿k felt®teleit.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ munka®rtekezleteket tart, valamint a hat®konyabb inform§ci·§raml§s 

c®lj§b·l mŤkºdteti a tag·voda-vezetŖkbŖl §ll· 11 fŖs szakmai kºrt. Az idŖpontok az ®ves 

munkatervben rºgz²tettek.  

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

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

k®rdŖ²ves felm®r®s alapj§n ®rt®keli. 
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NevelŖtest¿let:  

Å A nevelŖtest¿let az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· szerve. Tagja az 

int®zm®ny valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottja, valamint a felsŖfok¼ 

v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatottak 

kºzºss®ge.  

Å A nevelŖtest¿let jog§ll§s§t, dºnt®si, v®lem®nyez®si ®s javaslatt®teli jogkºr®t az Nkt. 70. Ä 

(1)-(3) bekezd®se, valamint annak v®grehajt§si rendelete hat§rozza meg.    

 

Szakmai munkakºzºss®gek (Nkt. 71. Ä szerint):  

Å Az int®zm®nyben legal§bb ºt pedag·gus hozhat l®tre szakmai munkakºzºss®get, ®s 

legfeljebb t²z szakmai munkakºzºss®g szervezhetŖ az egyes²tett §gazatban.  

Å A munkakºzºss®gek munk§j§t a munkakºzºss®g-vezetŖk ir§ny²tj§k, akiket egy nevel®si 

®vre ï a munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel ï az int®zm®nyvezetŖ b²zza meg.  

A szakmai munkakºzºss®g vezetŖj®nek, tagjainak nev®t, tev®kenys®g¿k tartalmi 

vonatkoz§sait, nevel®si ®venk®nt a munkakºzºss®g ®ves munkaterve rºgz²ti.  

 

Sz¿lŖi kºzºss®g (Nkt. 72. Ä (1)-(2), 73. Ä (1)):  

Å Int®zm®ny¿nkben a sz¿lŖk jogaik ®rv®nyes²t®se, kºteless®geik teljes²t®se ®rdek®ben - az 

int®zm®ny mŤkºd®s®t, munk§j§t ®rintŖ k®rd®sekben - v®lem®nyez®si, javaslattevŖ joggal 

rendelkezŖ Sz¿lŖi Szervezet mŤkºdik.  Nkt. 72. Ä (4)-(5) bekezd®sei a sz¿lŖk jogainak 

gyakorl§s§ban az ir§nyad·. 

Å Az int®zm®nyi szintŤ sz¿lŖi kºzºss®ggel az §gazati int®zm®nyvezetŖ, a tagint®zm®nyi szintŤ 

Sz¿lŖi Szervezettel pedig a tagint®zm®ny-vezetŖ tartja a kapcsolatot.  

 

4.2.1. A belsŖ kapcsolattart§s rendje. A vezetŖk ®s a szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s.  

 

VezetŖi szint Szervezeti egys®g Kapcsolattart§s rendje, form§ja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Int®zm®nyvezetŖ 

 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek 

 

 

V Napi megbesz®l®s  

V Heti munka®rtekezlet  

V T§j®koztat· ®rtekezlet  

V Egy®ni megbesz®l®s  

(telefonos, szem®lyes)  

V E-mail levelez®s  

 

FejlesztŖ csoport 

V Munka®rtekezlet  

V Csoportos megbesz®l®s   

V Egy®ni megbesz®l®s  

(telefonos, szem®lyes, ZOOM)  

V E-mail levelez®s 

Tagint®zm®ny-vezetŖk 

V A munkatervben meghat§rozott 
idŖpontokban tervezett 

munka®rtekezlet  

V A munkatervben meghat§rozott  

idŖpontokban tervezett 11 fŖs 

szakmai kºr 

V Egy®ni megbesz®l®s (telefonos, 
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szem®lyes, Zoom)  

V E-mail levelez®s 

NevelŖtest¿let 

V NevelŖtest¿leti ®rtekezlet  

V Nevel®s n®lk¿li munkanapok  

V Tag·vodai l§togat§sok  

V Int®zm®nyi rendezv®nyek  

V Kºrlev®l  

V Dolgoz·i f·rumok  

Alkalmazottak 

V Alkalmazotti ®rtekezlet  

V Nevel®s n®lk¿li munkanapok  

V Tag·vodai l§togat§sok 

V Int®zm®nyi rendezv®nyek  

V Egy®ni megbesz®l®s  

(telefonos, szem®lyes, Zoom)  

V Dolgoz·i f·rumok  

V Fogad··ra  

Szakmai 

munkakºzºss®gek 

V £vnyit· tal§lkoz§s  

V Munkakºzºss®gi ¿l®sek  

V Csoportos besz®lget®s  

čvoda Tan§cs 

V Munkatervben tervezett 

idŖpontban, ®vente legal§bb egy 

alkalommal  

Int®zm®nyi Sz¿lŖi 

Szervezet 

V Munkatervben tervezett 

idŖpontban, ®vente legal§bb egy 

alkalommal  

Kºzalkalmazotti Tan§cs, 

Szakszervezet 

V Aktualit§soknak megfelelŖen  

 
 

VezetŖi szint Szervezeti egys®g Kapcsolattart§s rendje, form§ja 

 

 

 

 

 

 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek 

 

 
 

 

Igazgat§si Szervezet 

tagjai 

V Munka®rtekezlet 

V Csoportos megbesz®l®s   

Egy®ni megbesz®l®s (telefonos, 

szem®lyes, Zoom)  

V E-mail levelez®s  

Tagint®zm®ny-vezetŖk 

V A munkatervben meghat§rozott  

idŖpontokban tervezett munka®rtekezlet  

V A munkatervben meghat§rozott  

idŖpontokban tervezett  

11 fŖs szakmai kºrºk  

V Egy®ni megbesz®l®s  

(telefonos, szem®lyes, Zoom)  

V E-mail levelez®s  
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NevelŖtest¿let 

V NevelŖtest¿leti ®rtekezletek  

V Nevel®sn®lk¿li munkanapok  

V Tag·vodai l§togat§sok  

V Int®zm®nyi rendezv®nyek  

V Dolgoz·i f·rumok  

V E-mail levelez®s  

Tag·vod§k alkalmazottai 

V Tag·vodai l§togat§sok 

V Nevel®sn®lk¿li munkanapok  

V Int®zm®nyi rendezv®nyek  

V Dolgoz·i f·rumok  

V Fogad··ra  

Szakmai 

munkakºzºss®gek 

V Feladathoz kºtŖdŖen alkalmank®nt  

V Munkakºzºss®gi ¿l®sek  

čvoda Tan§cs 

V Munkatervben tervezett 

idŖpontban, ®vente legal§bb egy 

alkalommal 

Int®zm®nyi Sz¿lŖi 

Szervezet 

V Munkatervben tervezett 

idŖpontban, ®vente legal§bb egy 

alkalommal  

Kºzalkalmazotti Tan§cs, 

Szakszervezet 

V Aktualit§soknak megfelelŖen  

 
 

VezetŖi szint Szervezeti egys®g Kapcsolattart§s rendje, form§ja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tagint®zm®ny-vezetŖ  

 

Igazgat§si Szervezet 

tagjai 

V Egy®ni  megbesz®l®s  

(telefonos, szem®lyes, Zoom)  

V E-mail levelez®s 

V Facebook z§rtcsoport 

Tagint®zm®ny-vezetŖk 

V A munkatervben meghat§rozott 

idŖpontokban tervezett 

munka®rtekezlet 

V A munkatervben meghat§rozott 
idŖpontokban tervezett 11 fŖs 

szakmai kºrºkben  

V Egy®ni megbesz®l®s  

(telefonos, szem®lyes, Zoom)  

V E-mail levelez®s  

V Egy®b kapcsolatok pl Z§rt 

Facebook csoport 
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A vezet®s®vel megb²zott 

tagint®zm®nyek 

nevelŖtest¿lete, 

alkalmazottai 

V Nevel®si ®rtekezlet  

(nyit· ®s z§r·)  

V Munka®rtekezletek  

V Koordin§ci·s megbesz®l®sek  

V Nevel®s n®lk¿li munkanapok  

V Egy®ni megbesz®l®sek 

Szakmai 

munkakºzºss®gek 

V Munkakºzºss®gi ¿l®sek  

V Egy®ni ®s csoportos megbesz®l®sek 

V Online f·rum 

Sz¿lŖi kºzºss®gek 

 

 

 

 

 

 

V Fogad··ra, meghirdetve havonta 
egy alkalommal, ig®ny szerint 

szervezve  

V Sz¿lŖi ®rtekezlet, nevel®si 
®venk®nt legal§bb h§rom 

alkalommal  

V Sz¿lŖi Szervezet ¿l®sei 

V Online f·rum ï sz¿ks®g szerint 

 

Kapcsolattart§s form§it meghat§rozza:  

Å Az int®zm®nyi ®ves munkaterv.   

Å A tag·vod§k ®ves feladatterve.  

Å Int®zm®nyi szab§lyzatok.  

Å Munkakºri le²r§sok.  

 

Alkalmazotti kºzºss®gi ®rtekezlet: 

 

Å Az int®zm®ny valamennyi dolgoz·j§nak egy¿ttmŤkºd®si sz²ntere.   

Å Az alkalmazotti ®rtekezletet az int®zm®nyvezetŖ h²vja ºssze.  

Å Az  ®rtekezlet ºsszeh²v§s§t az alkalmazotti kºzºss®g tagjai is kezdem®nyezhetik, ehhez 

az alkalmazottak egyharmad§nak al§²r§sa, valamint az ok megjelºl®se sz¿ks®ges. 

Å Az alkalmazotti ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l. 

 

Int®zm®nyi nevelŖtest¿let ®rtekezlet:  

Å Az int®zm®ny valamennyi pedag·gus§nak ®s felsŖfok¼ v®gzetts®gŤ nevelŖmunk§t seg²tŖ 
munkat§rsak egy¿ttmŤkºd®si sz²ntere.   

Å Az int®zm®nyi nevelŖtest¿letet az int®zm®nyvezetŖ h²vja ºssze.  

Å Az ®rtekezlet ºsszeh²v§s§t a nevelŖtest¿let tagjai is kezdem®nyezhetik, ehhez a 
nevelŖtest¿let egyharmad§nak al§²r§sa, valamint az ok megjelºl®se sz¿ks®ges.  

Å Az int®zm®ny nevelŖtest¿let®t ºssze kell h²vni az int®zm®nyvezetŖ v§laszt§s§t 

megelŖzŖen, hogy  az int®zm®nyvezet®sre vonatkoz· p§ly§zattal kapcsolatban v®lem®nyt 

nyilv§n²thasson.  

Å Az int®zm®nyi nevelŖtest¿let ®rtekezlet®rŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l.  

 

Tagint®zm®ny nevelŖtest¿let®nek, ill. alkalmazotti kºzºss®g®nek ®rtekezletei: 

 

Å A tag·vod§k ®rtekezleteit (nevelŖtest¿leti, ill. alkalmazotti) a tag·voda vezetŖje h²vja 

ºssze az ®ves feladattervben foglaltak alapj§n, illetve sz¿ks®g eset®n rendk²v¿li esetben 

is.  
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Å A nevel®si ®vet nyit· ®s z§r· ®rtekezletek megtart§sa a tag·voda kºzºss®gei sz§m§ra - a 

tag·voda-vezetŖ (int®zm®nyvezetŖtŖl §truh§zott) jogkºre - kºtelezŖ. A nyit· ®s z§r· 

®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l. 

Å T§j®koztat· jelleggel a tag·voda-vezetŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletet h²v ºssze, az 

int®zm®nyvezetŖi ®s a szakmai kºr ®rtekezlete ut§n h§rom napon bel¿l. Az ®rtekezletrŖl 

jegyzŖkºnyvet k®sz²t, jelenl®ti ²vvel mell®kelve.  

Å Az ®rtekezlet ºsszeh²v§s§t a tag·voda nevelŖtest¿let®nek, alkalmazotti kºzºss®g®nek 
tagjai is kezdem®nyezhetik, ehhez a nevelŖtest¿let, ill. az alkalmazotti kºzºss®g 

egyharmad§nak al§²r§sa, valamint az ok megjelºl®se sz¿ks®ges.  

 

Int®zm®nyvezetŖ §ltal tartott tag·voda-vezetŖi ®rtekezlet:  

Å A tag·voda-vezetŖket az ®ves feladattervben meghat§rozottak szerint, vagy rendk²v¿li 

esetben sz¿ks®g szerint, az int®zm®nyvezetŖ h²vja ºssze.   

Å Az ®rtekezlet elsŖsorban t§j®koztat· jellegŤ az int®zm®ny mŤkºd®s®re ®s az aktu§lis 
feladatokra vonatkoz·an, de az int®zm®nyvezetŖ dºnt®s®nek megfelelŖen hat§rozat is 

hozhat·.  

Å Az ®rtekezlet ºsszeh²v§s§t a tag·voda-vezetŖk kºzºss®g®nek tagjai is kezdem®nyezhetik, 

ehhez a tag·voda-vezetŖk egyharmad§nak al§²r§sa, valamint az ok megjelºl®se 

sz¿ks®ges.  

Å A tag·voda-vezetŖk sz§m§ra az ®rtekezleteken val· r®szv®tel kºtelezŖ.   

Å Az ®rtekezletrŖl jegyzŖkºnyv k®sz¿l. 

 

Szakmai kºrºk ®rtekezletei:  

Å Nevel®si ®venk®nt, a tag·voda-vezetŖk kºzºss®g®bŖl, az int®zm®nyvezetŖ §ltal 

meghat§rozott szakmai kºr alakul.   

Å A szakmai kºrt az int®zm®nyvezetŖ-helyetteseken kereszt¿l az int®zm®nyvezetŖ h²vja 

ºssze, idŖpontjai az int®zm®nyi munkatervben tervezettek.  

Å A szakmai kºr napirendi pontjait az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

egy¿ttesen hat§rozz§k meg.  

Å A szakmai kºr ºsszejºveteleit az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek vezetik.  

Å A szakmai kºr mŤkºd®s®nek elsŖdleges c®lja az inform§ci·§raml§s seg²t®se, de lehetŖs®g 

van kºzºs probl®m§k megbesz®l®s®re, javaslatok megfogalmaz§s§ra is.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ-helyetteseknek besz§mol§si kºtelezetts®ge van az int®zm®nyvezetŖ 

fel®, a megoldand· probl®m§k jelz®s®re.  

Å A szakmai kºr ºsszejºvetelein a tag·voda-vezetŖk r®szv®tele kºtelezŖ.  

Å Az ºsszejºvetelrŖl feljegyz®s k®sz¿l, jelenl®ti ²vvel csatolva.  
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5. AZ INT£ZM£NY IRĆNYĉTĆSA  

 

5.1. Az int®zm®ny vezet®si strukt¼r§ja, a vezetŖk kºzºtti munkamegoszt§s  

5.1.1. Int®zm®nyvezetŖ 

Az int®zm®nyvezetŖ gyakorolja az Nkt.-ben, a munka tºrv®nykºnyv®ben ®s a kºzalkalmazotti 

tºrv®nyben r§ruh§zott vezetŖi jogkºrt, ®s ell§tja az ezzel ºsszef¿ggŖ feladatokat.    

 

Hat§skºr®be tartozik: az int®zm®ny teljes szervezete.  

FelelŖss®ge:   

Az int®zm®ny vezetŖje, a jogszab§lyi keretek kºzºtt egy szem®lyben felelŖs az int®zm®ny 

alapfeladatai ell§t§s§t szolg§l· int®zm®nyi juttat§sokkal ®s azokhoz kapcsol·d· j§rul®kok ®s egy®b 

kºzterhek elŖir§nyzataival, a szakmai anyag ®s eszkºzbeszerz®s elŖir§nyzat§val, a mŤkºd®si 

feladatok elŖir§nyzataival alap²t· okiratban meghat§rozott §llami feladatok ell§t§s§®rt, az int®zm®ny 

haszn§lat§ba adott ºnkorm§nyzati vagyonnal val· rendeltet®sszerŤ gazd§lkod§s®rt a Budapest 

FŖv§ros VIII. ker¿let J·zsefv§rosi ¥nkorm§nyzat kºlts®gvet®si rendelet®ben meghat§rozottak 

szerint. 

 

 

Kiemelt feladatait az Nkt 69. Ä (1)-(2) bekezd®seiben foglaltaknak megfelelŖen gyakorolja:  

¶ Megszervezi ®s ir§ny²tja az int®zm®ny szakmai, gazdas§gi, mŤkºdtet®si feladatainak 
ell§t§s§t. 

¶ Gondoskodik a jogszab§lyban elŖ²rt int®zm®nyi belsŖ szab§lyzatok elk®sz²t®s®rŖl, 

j·v§hagy§sra elŖterjeszt®s®rŖl.  

¶ Gyakorolja az int®zm®nyn®l foglalkoztatottak feletti munk§ltat·i jogokat, ill. gondoskodik a 
munk§ltat·i jogok gyakorl§s§nak §truh§z§s§r·l.  

¶ Gondoskodik az int®zm®ny mindenkori j·v§hagyott kºlts®gvet®si elŖir§nyzatainak 

rendeltet®sszerŤ felhaszn§l§s§r·l, a vagyonv®delemrŖl, a vagyongazd§lkod§sr·l, a 

jogszab§lyban elŖ²rt adatszolg§ltat§si ®s besz§mol§si kºtelezetts®gek hat§ridŖre tºrt®nŖ 

teljes²t®s®rŖl.  

¶ Gondoskodik a minŖs²t®si elj§r§sra ®s a minŖs²tŖ vizsg§ra vonatkoz· jogszab§lyi 

rendelkez®sek v®grehajt§s§r·l, biztos²tja a tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sek lebonyol²t§s§t.  

¶ ElsŖ fokon dºnt azokban a tan¿gy-igazgat§si k®rd®sekben, amelyeket a tºrv®nyek ®s m§s 

jogszab§lyok hat§skºr®be utalnak.   

¶ Meghat§rozza az int®zm®nyen k²v¿li szervekkel val· kapcsolat felt®teleit ®s m·djait, az 

¿gyvitel rendj®t ®s ennek keret®ben a szerzŖd®skºt®sekre, levelez®sre ®s al§²r§sra, az 

int®zm®ny k®pviselet®re jogosultak kºr®t.   

¶ EllenŖrzi a nevelŖmunk§t, az int®zm®ny ¿gyvitel®t, szervezeteinek ®s kºzºss®geinek 

mŤkºd®s®t.   

¶ Int®zkedik rendk²v¿li esem®nyek bekºvetkez®sekor.   

¶ K®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek, szervezetek elŖtt.  

 

5.1.2. Int®zm®nyvezetŖ-helyettesek  

Az egym§s mell® rendelt helyettesi st§tuszok lehetŖv® teszik a munkamegoszt§st ®s a csapatmunk§t 

egyben.  

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatosan dºnt®s elŖk®sz²tŖ, 

v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ joggal rendelkeznek.   
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Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek az ºn§ll· feladatv®gz®s¿k sor§n kºtelesek egyeztetni az 

int®zm®nyvezetŖvel.  

Az int®zm®nyvezetŖ jogosult, ®s kºteles az ºn§ll· ter¿leteken foly· munka folyamat§ban javaslatot 

tenni, mind a tartalmat, mind az eszkºzt, m·dszert, mind a hat§ridŖt illetŖen - k¿lºnºs tekintettel 

arra, - ha a feladat hi§nyos, nem megfelelŖ elv®gz®se fel® mutat.  

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek az int®zm®nyvezetŖvel egy¿ttmŤkºdve vezetŖi elkºtelezetts®get 

mutatnak, vezetŖi ºn®rt®kel®s¿ket, ºnfejleszt®si k®szs®g¿ket napi munkav®gz®s¿kben megjelen²tik.  

Az int®zm®nyvezetŖ t§j®koztat§s§t az egyes ter¿letek mŤkºd®s®rŖl az int®zm®nyvezetŖ-

helyetteseknek biztos²taniuk kell. 

 

 

 

5.1.2.1. Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

AlapvetŖ feladata, hogy az ·vodai nevel®sben a k¿lºnbºzŖs®geket ®rt®knek tekintve gazdagodjon 

a nevel®s, tan²t§s ®s a tanul§s folyamata. A befogad§si, nevel®si ®s tan²t§si gyakorlatok fejleszt®se, a 

fejlŖd®s®ben val· akad§lyok kik¿szºbºl®se ®rdek®ben. A hat®kony egy¿ttmŤkºd®st c®lz· form§lis 

®s inform§lis kommunik§ci· k¿lºnbºzŖ gener§ci·kat ºsszekov§csol· int®zm®nyi form§inak 

elŖmozd²t§sa, a digitaliz§ci·s szakmai munka megval·sul§s§nak elŖseg²t®se. 

A fejlŖd®s, fejleszt®s ®rdek®ben az int®zm®nyi tud§smegoszt§s akt²v t§mogat·ja ®s r®sztvevŖje. 

 

Feladata: a tag·vod§kban foly· es®lyegyenlŖs®gi, h§tr§nykompenz§ci·s, felz§rk·ztat§si, 

tehets®ggondoz§si feladatok §gazati szintŤ koordin§l§sa, valamint a saj§tos nevel®si ig®nyŤ, 

h§tr§nyos- ®s halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ, beilleszked®si tanul§si ®s magatart§si zavarokkal 

k¿szkºdŖ gyermekek ell§t§s§val foglalkoz· int®zm®nyek, szakemberek munk§j§nak ºsszefog§sa, 

kapcsolattart§s kialak²t§sa ®s fenntart§sa, igazgat·s§gi k®pviselete.  

A ter¿lettel kapcsolatos p§ly§zatok nyomonkºvet®se, monitoroz§sa, jelent®sek elk®sz²t®se. 

A gyermeki fejlŖd®sm®r®s ker¿leti szintŤ rendszer®nek kezel®se, int®zked®si tervek elk®sz²t®se, 

tºrv®nyes megfelel®s nyomonkºvet®se a tag·vod§kban.  

Az ºsszehasonl²that· m®r®si rendszer kidolgoz§s§ban kºzremŤkºd®s, a digitaliz§lt nyilv§ntart§s 

elŖseg²t®se ®rdek®ben. 

Az integr§ci·ban megval·sul·, Alap²t· okirat szerint szervezett nevel®s-tanul§s feladatainak 

tag·vodai ellenŖrz®se, a neh®zs®gek idŖben tºrt®nŖ felismer®s®nek ®rdek®ben jelzŖrendszer 

mŤkºdtet®se, seg²ts®gny¼jt§s megszervez®s®ben kºzremŤkºd®s. 

Az OVPED szerzŖd®sbe foglalt zºkkenŖmentes mŤkºdtet®s ®s haszn§lat koordin§l§sa, 

®szrev®telek, javaslatok ºsszegyŤjt®se, ®s a szolg§ltat·val egy¿ttmŤkºdve a folyamatos fejleszt®sek 

biztos²t§sa. A m®r®sek-®rt®kel®sek nyomonkºvet®se. 

A honlapon h²rlev®l ®s t§j®koztat· anyagok feltºlt®se, cser®je, naprak®sz honlap tartalom 

biztos²t§sa. Nyomonkºveti a JčK online fel¿let®nek naprak®sz friss²t®s®t, javaslatokat tesz a 

sz²nvonalas int®zm®nyi megjelen®sre, ºsszegyŤjti a sz¿ks®ges feltºltendŖ inform§ci·kat a 

tag·vod§kb·l is. 

A fenntart· t§mogat§s§val megval·sul· sport, kultur§lis, kºrnyezetv®delmi ®s es®lyegyenlŖs®gi 

feladatokkal ºsszef¿ggŖ ker¿leti szintŤ munk§ban akt²van kiveszi r®sz®t. 

 

Hat§skºre:  

V Az int®zm®nyvezetŖ t§voll®t®ben a helyettes²t®si rendben elsŖ int®zm®nyvezetŖ-helyettes. 

V  Int®zked®si hat§skºr sz¿lŖi panaszok vonatkoz§s§ban. 
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V A 

tag·vod§k pedag·giai munk§j§nak ter¿let®re ir§nyul· dokument§ci·j§nak ellenŖrz®se.  

V A FejlesztŖ csoport munk§j§nak ellenŖrz®se.  

V Az ®vente meg¼jul· tºrv®nyesen alakul· munkakºzºss®gek munk§j§nak nyomon kºvet®se, 

munkaterveik, besz§mol·ik begyŤjt®se, kezel®se.  

V K®pviseli az int®zm®nyt a nemzetis®gi ºnkorm§nyzatok §ltal szervezett rendezv®nyeken, 

kapcsolatot tart a nemzetis®gi tan§csnokkal. 

V Seg²ti a hat§ron t¼li magyar ·vod§kkal a szakmai kapcsolatok ki®p²t®s®t ®s fenntart§s§t. 

 

 

Kiemelt feladatai:  

 

V Feladata a nevelŖmunka t§mogat§sa, szaktan§csad§s, k¿lºnºs tekintettel a pedag·giai programban 
megfogalmazottakra, a b§rmely okb·l k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekre. 

V A digit§lis napl·vezet®s figyelemmel k²s®r®se, jelzŖrendszer mŤkºdtet®se. 

V Seg²ti azon tag·vod§k ·vodapedag·gusainak nevelŖmunk§j§t, ahol a gyermekcsoportokban saj§tos 
nevel®si ig®nyŤ gyermekek integr§l§s§ra ker¿lt sor. 

V FelelŖs a saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek (SNI) ell§t§s§ban kºzremŤkºdŖ int®zm®nyekkel, 

hivatalokkal tºrt®nŖ kºzvetlen kapcsolattart§s®rt. 

V Koordin§lja a gyermekv®delmi feladatok ell§t§s§t. 

V Felveszi a sz¿lŖi panaszokat, azt megfelelŖen dokument§lja. Sz¿ks®g szerint int®zked®seket tesz. 

V Figyelemmel k²s®ri ®s seg²ti a FejlesztŖcsoport munk§j§t, amely csoport tagjai a pszichol·gusok, 

fejlesztŖpedag·gusok, gy·gypedag·gusok ®s egy fŖ logop®dus. 

V Seg²ti a k¿lºnbºzŖ tehets®get t§mogat· versenyek, rendezv®nyek nevez®s®t, szervez®s®t, 

inform§ci·k eljuttat§s§t a tag·voda-vezetŖkhºz. 

V Kiemelt feladata a szakszolg§lati int®zm®nyekkel val· folyamatos kapcsolattart§s. 

V Koordin§lja az int®zm®nyi p§ly§zatok megval·s²t§s§t, fenntart§s§t, figyelemmel k²s®ri a megfelelŖ 
dokument§l§st. 

V Int®zm®nyi rendezv®nyek koordin§tora. 

V ElŖseg²ti a pedag·giai program, nevel®si gyakorlatok min®l hat®konyabb megval·s²t§s§t, illetve 

m·dos²t§s§t.  

V Ir§ny²tja ®s koordin§lja a szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t. 

V Figyeli a p§ly§zati lehetŖs®geket, sz¿ks®g szerint kºzremŤkºdik az elk®sz²t®s¿kben, illetve 

p§ly§zatok elk®sz²t®s®ben tan§csot ad a tag·vod§knak. 

V Nyilv§ntartja a p§ly§zatok eredm®nyeit, a d²jazottak tag·vodaszintŤ n®vsor§t ®s felk®sz²tŖit. 

V Szervezi a jubileumi jutalmak, szolg§lati eml®k®rmek, ºnkorm§nyzati- ®s §llami kit¿ntet®sek 

elŖterjeszt®s®t. 

V Akt²van r®szt vesz az ellenŖrz®si, m®r®si, ®rt®kel®si rendszer mŤkºdtet®s®ben (pl. ellenŖrz®si terv 
megval·s²t§sa, ig®ny- ®s el®gedetts®g m®r®s, int®zked®si tervek k®sz²t®se).  

V R®szt vesz a tag·vod§k dokumentum ellenŖrz®s®ben (feladatterv, besz§mol·, csoportnapl·, felv®teli 

®s mulaszt§si napl·).  

V KºzremŤkºdik az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyek megszervez®s®ben.  

V R®szt vesz az int®zm®nyi szintŤ belsŖ k®pz®sek megtervez®s®ben, megszervez®s®ben, azoknak akt²v 
kºzremŤkºdŖje.  

V R®szt vesz az ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben, vezeti a tag·voda-vezetŖk szakmai kºr®t.  

V Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa alapj§n k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek, szervezetek elŖtt. 
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5.1.2.2. Szakmai ®s tan¿gy-igazgat§si int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

AlapvetŖ feladata az int®zm®ny tan¿gy-igazgat§si feladatainak koordin§l§sa. Szervezi a 

kºznevel®s inform§ci·s rendszer (KIR) ·vod§s gyermekek ®s felnŖtt dolgoz·k nyilv§ntart§s§nak 

naprak®sz vezet®s®t §gazati szinten.  

Gondoskodik az Oktat§si Hivatal §ltal mŤkºdtetett fel¿leten tal§lhat· adatok, jelent®sek, 

nyilv§ntart§sok aktualiz§l§s§r·l, kºveti a hat§ridŖk szerinti feltºlt®sek megval·s²t§s§t a fenntart·val 

szoros egy¿ttmŤkºd®sben. Az Oktat§si Hivatal §ltal kiadott k®zikºnyv alapj§n az §gazati 

eredm®nyek folyamatos dokument§l§sa, ennek t¿kr®ben munkatervi feladatokra javaslatok 

megfogalmaz§sa. 

 

Elk®sz²ti a normat²va jelent®sek ºsszes²t®s®t, begyŤjti a sz¿ks®ges al§t§maszt· dokumentumokat a 

tag·vod§kb·l. 

¥sszes²ti a HH ®s HHH valamint gyermekv®delmi szempontb·l nyilv§ntartott gyermekek 

statisztikai jelent®s®t. 

Kºveti az ·vodakºtelezett ®s tankºteles gyermekekkel kapcsolatos nyilv§ntart§sokat a tag·voda-

vezetŖkkel szoros egy¿ttmŤkºd®sben.  

Nyomonkºveti az Oktat§si Hivatal §ltal ¿zemeltetett fel¿leten a minŖs²t®sekkel ®s 

tanfel¿gyeletekkel kapcsolatos inform§ci·kat, szervezi a jelentkeztet®seket ®s kijelºli a 

deleg§ltakat. Kapcsolatot tart az int®zm®nyi ºn®rt®kel®si csoportokkal, ®s az Eredm®nyess®gi, 

minŖs®gi ®s m®r®si munkakºzºss®g ker¿leti vezetŖj®vel, egy¿ttmŤkºdik vel¿k.  

Koordin§lja a Pedag·giai Oktat§si Kºzpontok (a tov§bbiakban: POK) ®s ·vodakºzpont kapcsolat§t, 

szakmai tev®kenys®g®t, szolg§ltat§sok, k®pz®sek megrendel®s®t. 

Elk®sz²ti a kºzponti tov§bbk®pz®si tervet, ºsszegzi a beiskol§z§si terveket, a tov§bbtanul§si 

k®relmeket, dºnt®sre elŖk®sz²ti. 

Egy¿ttmŤkºdik a tag·vod§kban elv®gzett ºn®rt®kel®sek begyŤjt®s®ben, ki®rt®kel®s®ben, 

kºvetkeztet®sek meg§llap²t§s§ban, a minŖs®gi munka ut§n adhat· p·tl®kokra, illetm®nyekre 

javaslatot tesz. 

Seg²ti a k¿lfºldºn szerzett oklevelek elismertet®s®nek ¿gymenet®t a k®relmek elk®sz²t®s®vel, 

bead§s§val. 

Sz¿ks®g eset®n a szakmai k®pes²t®sek elismerhetŖs®g®ben §ll§sfoglal§st k®r az OH-t·l. 

Javaslatot tesz a szakmai munk§ban kiemelkedŖen teljes²tŖk elismer®s®re, a nyugd²jba vonul·k 

Szolg§lati eml®k®rm®nek ig®nyl®s®re, elk®sz²ti az elŖterjeszt®seket. ¥sszegyŤjti az adott ®vben 

jubil§l·k n®vsor§t. 

Gondoskodik a pedag·gusi igazol§sok kiad§s§r·l, a pedag·gus igazolv§nyok ®rv®nyes²t®s®rŖl. 

KºzremŤkºdik a m®r®sek §ltal felt§rt alacsony szintŤ ter¿letekre kidolgozand· feladatok 

meghat§roz§s§ban. 

 

Hat§skºre:  

V A gyermekek nyilv§ntart§s§nak, annak naprak®sz vezet®s®nek ellenŖrz®se (KIR program). 

V A felnŖtt dolgoz·k nyilv§ntart§s§nak naprak®sz vezet®s®nek ellenŖrz®se (KIR program)  

V A tan¿gy-igazgat§si dokumentumok ellenŖrz®se a tag·vod§kban.  

V čvodai felv®telek, ®s tºrl®sek nyilv§ntart§s§nak ellenŖrz®se, gyermekek rºgz²t®se, tºrl®se a 
KIR-ben.  

V K¿lfºldi tanulm§nyok nyomonkºvet®se a KIR fel¿let®n. 

V A szak®rtŖi vizsg§latok szerinti dºnt®sek alapj§n, a gyermekek nyilv§ntart§s§nak 

ellenŖrz®se, a tag·voda-vezetŖkkel egy¿ttmŤkºdve. 
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V A honlapot kezelŖ int®zm®nyvezetŖ-helyettessel egy¿ttmŤkºdve gondoskodik a Kºz®rdekŤ 

§ltal§nos ®s k¿lºnºs kºzz®t®teli list§k aktualiz§l§s§r·l, az adatv®delmi ®s adatbiztons§gi 

szerzŖd®sben foglaltak betart§s§r·l. A szerzŖd®s szerint az adatv®delmi szakjog§sszal 

kapcsolatot tart. 

V Seg²ti a ker¿leti szakmai napok elŖad·inak megh²v§s§t, a rendezv®ny megtart§s§t akt²van 
elŖmozd²tja. 

V K®pviseli az int®zm®nyt az orsz§gos szakmai rendezv®nyeken, besz§mol·t k®sz²t a 
hallottakr·l. 

 

Kiemelt feladatai: 

Biztos²tja a gyermekek nyilv§ntart§s§nak naprak®sz vezet®s®t (KIR program), a 

sz§nd®knyilatkozatok folyamatos ®s pontos feldolgoz§s§t.  

V Szervezi ®s ir§ny²tja az int®zm®ny tag·vod§iban az ·vodai be²rat§st, gondoskodik a 
tag·vod§k adatszolg§ltat§si kºtelezetts®geinek teljes²t®s®rŖl.  

V Nyomonkºveti az ·vodakºtelezetts®g teljes²t®s®t, sz¿lŖi felsz·l²t§sokra felh²vja a 

figyelmet.   

V Az ·vod§kban tºrt®nt gyermekbaleseteket nyilv§ntartja, a tag·vod§k gyermekbaleseti 
feltºlt®s®nek tartalm§t seg²ti (KIR fel¿let).  

V Szervezi ®s elk®sz²ti a kºznevel®si statisztikai adatszolg§ltat§st, a normat²v §llami 
t§mogat§s ig®nyl®s®t ®s elsz§mol§s§t. 

V Feladata a tag·vod§k z§rvatart§s§val, a nevel®s n®lk¿li munkanapokkal, ®s az ¿gyeletes 

·voda kijelºl®s®vel kapcsolatos int®zked®sek kºzponti szintŤ ºsszehangol§sa, 

megszervez®se, fenntart· fel® eljuttat§sa dºnt®sre. 

V Feladata a statisztikai ®s a normat²v finansz²roz§ssal kapcsolatos feladatok koordin§l§sa, 
egyeztet®se ®s ellenŖrz®se. 

V Ir§ny²tja a gyakornokokkal ºsszef¿ggŖ feladatokat, ellenŖrzi a vel¿k kapcsolatos 

dokumentumokat, seg²ti a tag·voda-vezetŖk munk§j§t a pontos dokumentum vezet®sben.  

V Seg²ti a gyakornoki minŖs²t®si elj§r§sban r®sztvevŖ ·vodapedag·gusok felk®sz¿l®s®t. 

V  Kapcsolatot tart a pedag·gusk®pzŖ int®zm®nyekkel, figyelemmel k²s®ri a mentor 

·vodapedag·gusok tev®kenys®g®t. Nevel®si ®venk®nt nyilv§ntartja a mentork®nt 

tev®kenykedŖ ·vodapedag·gusok kºr®t. 

V Seg²ti a tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sben, Pedag·gus II ®s Mesterpedag·gus minŖs²t®si 
elj§r§sban r®sztvevŖ ·vodapedag·gusok felk®sz¿l®s®t, dokumentum feltºlt®s®t az OH 

fel¿let®re. 

V FelelŖsen koordin§lja a tag·vodai ®s holding szintŤ ºn®rt®kel®st munkacsoportok ®s 

munkakºzºss®g munk§j§t. 

V R®szt vesz a tag·vod§k dokumentum ellenŖrz®s®ben, az elektronikus dokumentumkezel®s 

bevezet®s®ben ®s mŤkºdtet®s®ben (feladatterv, besz§mol·, csoportnapl·, felv®teli ®s 

mulaszt§si napl·, egy®ni fejleszt®si tervek stb.). 

V Felk®r®sre megszervezi ®s vezeti a dolgoz·i f·rumot.  

V R®szt vesz az ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben, felk®r®sre vezeti a tag·voda-vezetŖk szakmai 

kºr®t.  

V Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa alapj§n k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek, szervezetek 

elŖtt. 
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5.1.2.3. Gazd§lkod§si ï szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

AlapvetŖ feladata a tizenegy egys®gbŖl §ll· int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®nek elŖseg²t®se, a 

hat·s§gi ellenŖrz®seket ig®nylŖ ter¿letek koordin§l§sa, a tag·voda-vezetŖk munk§j§nak t§mogat§sa, 

kapcsolattart§s. Munkakºr®be tartozik az ellenŖrz®st ig®nylŖ ter¿letek ®rv®nyess®gi idej®nek 

sz§montart§sa, a szakemberek megrendel®se, §raj§nlatok bek®r®se, dºnt®sre tºrt®nŖ elŖk®sz²t®se. A 

JSZSZGYK megfelelŖ szakembereinek bevon§s§val a sz¿ks®ges p®nz¿gyi fedezetek egyeztet®se, 

kifizet®sek elŖk®sz²t®se. 

A gyermek®tkeztet®ssel kapcsolatos ¿gyint®z®s koordin§l§sa, a Multischool4 rendszer®nek 

seg²ts®g®vel a gyermek®tkeztet®si nyilv§ntart§sok ellenŖrz®se, egyeztet®sek lebonyol²t§sa az 

·vodatitk§rokkal. 

ElŖseg²ti a korszerŤ szakm·dszertani tºrekv®sek kibontakoz§s§t a tag·vod§k nevelŖtest¿let®ben. 

Seg²ti az elektronikus nyilv§ntart§sok vezet®s®t, sz¿ks®g szerinti tov§bbk®pz®seket szervez. 

Az ·vodatitk§rs§g ¿gyint®zŖivel egy¿ttmŤkºdve a munkaidŖ-nyilv§ntart§sok ellenŖrz®s®be 

bekapcsol·dik, sz¼r·pr·b§k seg²ts®g®vel a t§voll®tek ®s helyettes²t®sek nyilv§ntart§s§t ®s 

elsz§mol§s§t v®gzi. 

EllenŖrzi a HACCP ®s N£BIH szerinti megfelelŖs®g biztos²t§s§t, sz¼r·pr·ba szerinti dokument§l§s 

ellenŖrz®ssel gyŖzŖdik meg a naprak®sz ¿gyint®z®srŖl a tag·vod§kban. 

¥sszehasonl²t· elemz®sekkel gondoskodik a tag·vod§k tiszt§ntart§s§hoz ®s fertŖtlen²t®s®hez 

sz¿ks®ges megrendel®seinek gazdas§goss§g§r·l. 

R®szt vesz a fenntart· §ltal kihirdetett kºrnyezettudatos ®s kl²mav®delmi feladatok 

megval·s²t§s§ban, a tag·vod§k ilyen ir§ny¼ fejleszt®s®nek tervez®s®ben. 

A mŤszaki ¿gyint®zŖvel egy¿ttmŤkºdve seg²ti a beszerz®sek ®s beruh§z§sok sorrendj®nek 

meghat§roz§s§t, priorit§sok kialak²t§s§val. 

A JGK-val kapcsolatban §llva ellenŖrzi a megrendel®sek ®sszerŤs®g®t, ®s a megval·s²t§sok 

minŖs®g®t. 

 

 

Hat§skºre:  

Az ¿zemeltet®ssel kapcsolatos feladatok koordin§l§sa, az elv®gzett munka ellenŖrz®se.  

Az ¿zemeltet®si ¿gyint®zŖ munk§j§nak koordin§l§sa, ellenŖrz®se.  

A tag·vod§k zavartalan mŤkºd®s®nek elŖseg²t®se. 

Szervezi a tag·vodai ¼sz§soktat§st, a buszok megrendel®s®t, elsz§mol§sokat 

T§mogatja ®s seg²ti a Zºld ®s Mad§rbar§t ·vod§k p§ly§zataiban v§llalt beszerz®seket. 

Koordin§lja a k¿lºnbºzŖ sz§ll²t§sokat a c®gekkel egy¿ttmŤkºdve. 

A hullad®ksz§ll²t§si, ®s lomtalan²t§si feladatokat, lelt§roz§sokat megszervezi, a JSZSZGYK 

munkat§rs§val egy¿ttmŤkºdik ebben. 

¥sszehangolja az §ltal§nos gondnokok szakter¿let®t ismerve egym§s kiseg²t®s®t, az §gazaton bel¿li 

hat®kony ®s gazdas§gos szempontokat szem elŖtt tartva. 

Seg²ti a digitaliz§lt oktat§s-nevel®s int®zm®nyi fejleszt®s®t, t§j®koz·dik azok ·vodai 

alkalmazhat·s§g§r·l. 

 

Kiemelt feladatai:  

V Figyeli a p§ly§zati lehetŖs®geket, sz¿ks®g szerint kºzremŤkºdik az elk®sz²t®s¿kben, illetve 
p§ly§zatok elk®sz²t®s®ben tan§csot ad a tag·vod§knak.  

V KºzremŤkºdik az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyek megszervez®s®ben.  

V R®szt vesz az int®zm®nyi szintŤ belsŖ k®pz®sek megtervez®s®ben, megszervez®s®ben, 

azoknak akt²v kºzremŤkºdŖje.  
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V Az int®zm®ny t§rgy®vre vonatkoz· teljes karbantart§si, fel¼j²t§si ®s beruh§z§si ig®nyeinek 
felm®r®se a tag·vod§kban, fontoss§gi sorrendbe §ll²t§sa. 

V A tag·vod§k fel¼j²t§si, karbantart§si tev®kenys®g®nek, megrendel®seinek figyelemmel 

k²s®r®se, az §raj§nlatokhoz sz¿ks®ges int®zked®sek jogszerŤ ®s gazdas§gilag hat®kony 

szempontok figyelemmel k²s®r®se, sz¿ks®ges beavatkoz§sok megt®tele. Tagja a b²r§l· 

bizotts§gnak. 

V Sz¿ks®g szerint k®pviseli az int®zm®nyt a fenntart· t®m§t ®rintŖ ®rtekezletein, fel¿gyelŖ 

bizotts§gi megbesz®l®sein. 

V Napi kapcsolatot tart a JčK ¿zemeltet®si ¿gyint®zŖj®vel, munk§j§nak ®s feladatainak 

koordin§l§s§ban, ellenŖrz®s®ben r®szt vesz. 

V Az int®zm®nyekben elv®gzett mŤszaki munk§latok ut§ni mŤszaki §tad·-§tvevŖ elj§r§son a 

JčK k®pviselete.  

V Kapcsolattart§s a munka- ®s tŤzv®delmi feladatokat ell§t· c®g munkat§rs§val, a sz¿ks®ges 

int®zked®sek megt®tele munkahelyi baleset eset®n: dokument§l§s, annak ellenŖrz®se, 

tŤzriad· megszervez®se, stb.).   

V A vagyonv®delemmel kapcsolatos §ltal§nos feladatok ellenŖrz®se, int®zked®si tervek 
bek®r®se a tag·vod§kt·l.  

V A HACCP rendszer mŤkºdtet®se, az ®venk®nti k®pz®sek megszervez®se, a szab§lyszerŤ 
dokument§ci·r·l val· gondoskod§s. 

V Az udvaros illetve §ltal§nos gondnokok feladatell§t§s§nak koordin§l§sa, ellenŖrz®se, a 

helyettes²t®sek megszervez®se.  

V Az ¿zemeltet®si feladatokhoz kapcsol·d· c®lt§mogat§sok felhaszn§l§s§r·l javaslatt®tel az 

int®zm®nyvezetŖnek.  

V R®szt vesz az ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben, vezeti a tag·voda-vezetŖk ¿zemeltet®ssel 

foglalkoz· szakmai kºr®t.  

V Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa alapj§n k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek, szervezetek 

elŖtt. 

 

 5.2. Az int®zm®nyvezetŖk int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje   

 

Az int®zm®nyben biztos²tani kell a vezetŖi feladatok ell§t§s§t az alatt az idŖszak alatt, amelyben a 

gyermekek az int®zm®nyben tart·zkodnak, a kºvetkezŖk szerint:  

Å Az int®zm®nyvezetŖ ®s helyettesei kºz¿l egyik¿knek az int®zm®nyben kell tart·zkodnia. 

Amennyiben ez nem megoldott (pl. szak®rtŖi nap stb.), az int®zm®nyvezetŖ kijelºli a felelŖs 

vezetŖt.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ vagy egy int®zm®nyvezetŖ-helyettes 7:30 ·ra ®s 15:30 ·ra kºzºtt az 

Igazgat§s sz®khely®n el®rhetŖ.  

Å Fogad··r§k idŖpontj§t az int®zm®ny munkaterve tartalmazza, ®s az Igazgat§s sz®khely®n 

tal§lhat· hirdetŖt§bl§n kif¿ggeszt®sre ker¿l.  

 

Mindezek ®rtelm®ben:  

Å A tag·vod§kban a nyitvatart§s teljes idŖtartama alatt a vezetŖi jelenl®tet biztos²tani kell.   

Å A tag·voda vezetŖje ®s a helyettes²t®s®vel megb²zott ·vodapedag·gus ¼gy osztja be 

munkarendj®t, hogy ez teljes¿ljºn.   

Å Amennyiben elh§r²thatatlan, vagy rajtuk k²v¿l§ll· okok miatt ez nem tud megval·sulni, ¼gy 

a tagint®zm®ny vezetŖje kijelºl a nevelŖtest¿letbŖl egy olyan szem®lyt, aki alkalmas a 

helyettes²t®s §tmeneti biztos²t§s§ra.   
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Å A tagint®zm®ny a ĂvezetŖi helyettes²t®s rendjeò ï t a vezetŖi irod§ban kif¿ggeszti, a vezetŖi 

helyettes²t®sben ®rintett koll®g§k nev®nek, el®rhetŖs®g®nek felt¿ntet®s®vel. A felsorol§s 

helyettes²t®si sorrendben tºrt®njen meg.  

 

 

5.3. A kiadm§nyoz§s szab§lyai   

 

A kiadm§ny fogalma: az ¿gyekben val· int®zked®s kiadm§nyozott, letiszt§zott, hiteles form§ban 

tov§bb²tand· irata. 

 

A kiadm§nyoz§s mag§ban foglalja:  

Å Az ¿gyben val· ®rdemi dºnt®st.   

Å Az int®zked®s kiad§s§nak jog§t.  

Å Az ¿gyirat iratt§rba helyez®s®nek jog§t.  

 

Kiadm§nyoz§si jog:   

Å A kiadm§nyoz§si jog jogosultja az int®zm®nyvezetŖ.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ kiadm§nyoz§si jog§t §truh§zhatja, az §truh§zott kiadm§nyoz§si jogot 

visszavonhatja. Az §truh§zott jogkºr tov§bb nem ruh§zhat·. 

Å Az int®zm®nyvezetŖ kiadm§nyoz§si jog§t az int®zm®ny szakszerŤ, jogszerŤ, folyamatos ®s 

rugalmas mŤkºdtet®se ®rdek®ben mŤkºd®si ter¿letekre vonatkoz·an megosztja. 

 

5.3.1. Az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek kiadm§nyoz§si jogosults§ga:  

P®nz¿gyi mŤvelet Jogosults§gi 

fok 
Al§²r§sra jogosult 

 

Kºtelezetts®gv§llal§s   

 

ElsŖdleges  int®zm®nyvezetŖ 

Helyettes²tŖ 1.  
inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes  

Helyettes²tŖ 2.  
gazd§lkod§si ï szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Helyettes²tŖ 3.  szakmai ®s tan¿gy-igazgat§si int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

 

Utalv§nyoz§s   

 

 

ElsŖdleges  int®zm®nyvezetŖ 

Helyettes²tŖ 1.  
inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Helyettes²tŖ 2.  
gazd§lkod§si ï szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Helyettes²tŖ 3.  szakmai ®s tan¿gy-igazgat§si int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Teljes²t®s igazol§s 

 
ElsŖdleges 

inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Helyettes²tŖ 
gazd§lkod§si ï szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 
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Munk§ltat·i igazol§sok kiad§s§ra az int®zm®nyvezetŖ akad§lyoztat§sa est®n (szabads§g, 

beteg§llom§ny miatti t§voll®t) az al§²r§si joggal az Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt 

felelŖs fejlesztŖ ®s §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes jogosult al§²r§s§ra, ®s b®lyegzŖhaszn§latra. 

 

 

5.3.2. Az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek szakmai teljes²t®sigazol§s§nak 

jogosults§ga:  

T§rgykºr 
Jogosults§gi 

fok 
Teljes²t®sigazol§sra jogosult 

Szakmai anyagok beszerz®se 

ElsŖdleges 

inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes  

Helyettes 
gazd§lkod§si ï szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Pedag·gus tov§bbk®pz®s 

Szakmai szolg§ltat§s 

ElsŖdleges 
szakmai ®s tan¿gy-igazgat§si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Helyettes 

inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

¦zemeltet®si kiad§sok 

ElsŖdleges 

inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes  

Helyettes 
gazd§lkod§si ï szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Kis ï ®s nagy ®rt®kŤ t§rgyi 

eszkºzºk beszerz®se 

ElsŖdleges 

inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Helyettes 
gazd§lkod§si ï szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Megb²z§si jogviszony ElsŖdleges tag·voda-vezetŖk 

Minden egy®b esetben 

ElsŖdleges 

inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Helyettes 
gazd§lkod§si ï szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 
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5.3.3. Tag·voda-vezetŖ kiadm§nyoz§si jogosults§ga:  

 

Al§²r§s jogc²me Dokumentum megnevez®se 

Munka¿gyi 

 
 

V MunkaidŖ-nyilv§ntart§si ²v 

V V§ltoz§sjelent®sek 

V Elv®gzett munk§k igazol§sa 

V Dolgoz· szabads§genged®lye (kiv®ve a rendk²v¿li 

szabads§g) 

V Nyugd²jaz§si sz§nd®knyilatkozat tov§bb²t§sa 

V £ves szabads§gok ¿temez®se 

V čvodai munkarend kialak²t§sa 

V ĉr§sbeli feljegyz®s 

V JegyzŖkºnyv 

Pedag·giai 

 

V Szakmai ellenŖrz®sek, ®rt®kel®sek, munkatervek, 
besz§mol·k 

V BelsŖ ·vodapedag·gusi ºn®rt®kel®sek 

V OH deleg§ltk®nt jegyzŖkºnyvek 

V Iskolai Kºzºss®gi Szolg§lat dokument§l§sa 

V FelsŖoktat§si ®s egy®b szakmai gyakorlatok 

biztos²t§s§val kapcsolatos dokumentumok 

V JegyzŖkºnyvek, feljegyz®sek 

 

Kºz®tkeztet®s 

 

V T®r²t®si d²jak beszed®se, felad§sa a banksz§ml§ra ®s 

elsz§mol§sa 

V K®szp®nzfizet®si sz§ml§k kiad§sa a befizet®srŖl 

V MULTISCHOOL4 program seg²ts®g®vel nyilv§ntart§s 

naprak®sz vezet®se 

V igazol§sok, lemond§sok kezel®se naponta, 

V adatszolg§ltat§s a JSZSZGYK ¿gyint®zŖj®vel 
egy¿ttmŤkºdve 

V Normat²va elsz§mol§sban kºzremŤkºd®s 

 

 

 

 

Tan¿gy-igazgat§si 

 

V Sz§nd®knyilatkozatok 

V čvodal§togat§si igazol§s 

V Felv®teli ®s mulaszt§si napl· 

V čvodai tºrzskºnyv 

V čvodai Felv®teli ®s ElŖjegyz®si Napl· 

V Csoportnapl· 

V Gyermekek felterjeszt®se a Szak®rtŖi 

Bizotts§g fel® 

V Igazolt hi§nyz§sok enged®lyez®se 

V Gyermekjellemz®sek 

V Sz¿lŖi szervezet ®ves tagint®zm®nyi munkaterve ®s a 

mŤkºd®s dokumentumai 

V Szem®lyi nyilv§ntart§s aktualiz§l§sa a KIR fel¿let®n 

V MegfelelŖ adatszolg§ltat§s ®s leigazolt al§t§maszt§si 
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dokumentumok bek¿ld®se hat§ridŖre 

 

 

 

 

 

 

 

¦zemeltet®s 

 

V Lelt§roz§ssal, selejtez®ssel elŖk®sz²t®se, al§²r§sok 

V P®nzell§t§s biztos²t§sa ell§tm§ny ig®nyl®s®vel, sz§ml§k 

ellenŖrz®se lead§s elŖtt, hat§ridŖ betart§s§val 

V Eszkºzºk §tv®tele 

V MŤkºd®shez sz¿ks®ges dologi elŖir§nyzatok ¿temez®se, 

beszerz®sek v®grehajt§sa a saj§t keret 

figyelembev®tel®vel (szakmai anyagok, kis ®rt®kŤ t§rgyi 

eszkºzºk, tiszt²t·szerek, irodaszerek, karbantart§si 

anyagok stb.) 

V Megl®vŖ vagyont§rgyak folyamatos,-eseti, illetve 

¿temterv szerinti fel¼j²t§s§r·l, karbantart§s§r·l 

gondoskodik a szolg§lati ¼t betart§s§val. ĉr§sban leadja 

ig®ny®t a mŤszaki ¿gyint®zŖnek, melybe becsatolja az 

int®zm®nyvezetŖt is. 

V A HACCP ®s a N£BIH nyilv§ntart§sok vezet®se 

V Hat·s§gi jegyzŖkºnyvek §tv®tele 

V Munka ï ®s tŤzv®delemi szab§lyzat betartat§sa, 

munkabalesetek jelent®se 

V ¦zemorvosi ell§t§s szervez®se 

V K§rtevŖ ®s rovarirt§s szervez®se sz¿ks®g szerint 

V Egy¿ttmŤkºd®s a Rendszergazd§val ®s az OVPED 

digit§lis adminisztr§ci·t kezelŖvel. 

¦gyviteli ter¿leten 

 

V Tag·vod§t ®rintŖ ¿gyekben 

V Postai k¿ldem®nyek §tv®telekor 

V Nyilv§ntart§sok 

ü A tag·voda-vezetŖ a pedag·giai programban meghat§rozott t§rsint®zm®nyekkel 

folytathat k¿lsŖ levelez®st, de kºtelezetts®get nem v§llalhat, egy¿ttmŤkºd®si 

meg§llapod§st nem kºthet. 

ü A tag·voda-vezetŖ a tag·voda nev®vel p§ly§zatot csak az int®zm®nyvezetŖ enged®ly®vel 

²rhat, melyet az int®zm®nyvezetŖ ²r al§. Kºteles §gazati p§ly§zatokban egy¿ttmŤkºdni, ®s a 

monitoroz§shoz adatokat szolg§ltatni. 

 

5.3.4. Int®zm®ny nev®t tartalmaz· pecs®thaszn§lati jog:   

Å Pecs®thaszn§lati joga van az int®zm®nyvezetŖnek, int®zm®nyvezetŖ-helyetteseknek, a 

munka- ®s szem®ly¿gyi ¿gyint®zŖknek, ®s a p®nz¿gyi ¿gyint®zŖnek. 

Å A tag·voda-vezetŖ a tag·voda kºr- ®s hossz¼ b®lyegzŖj®nek haszn§lat§ra jogosult a 

fenti dokumentumok eset®ben.  

Å ¦gyint®zŖk a beoszt§sra vonatkoz· pecs®tet nev¿k al§²r§sakor nem haszn§lhatj§k 

(int®zm®nyvezetŖ, tag·voda-vezetŖ).  
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5.4. A k®pviselet szab§lyai  

Å Az int®zm®ny k®pviselet®re az int®zm®nyvezetŖ jogosult, aki ezt a jog§t 

meghat§rozott esetekben §truh§zhatja m§s szem®lyre vagy szem®lyekre.  

Å Amennyiben az int®zm®nyvezetŖ t§voll®t®ben az ¿gy elint®z®se azonnali int®zked®st 

ig®nyel, a nyilatkozatt®telre az a szem®ly jogosult, akit erre az int®zm®ny ®ves 

munkaterve helyettes²t®srŖl sz·l· rendelkez®sei az int®zm®nyvezetŖ helyett tºrt®nŖ 

elj§r§sra feljogos²tanak.   

Å Sajt·nyilatkozatot az int®zm®nyrŖl, a nyomtatott vagy elektronikus m®dia r®sz®re az 
int®zm®nyvezetŖ vagy annak megb²zottja adhat (a fenntart·val tºrt®nt egyeztet®s 

ut§n).  

Å Sajt·nyilatkozatot a tag·voda-vezetŖ vagy tov§bbi munkat§rs az int®zm®nyvezetŖ 

enged®ly®vel adhat. 

 

5.5. Az int®zm®nyvezetŖ vagy az int®zm®nyvezetŖ-helyettes akad§lyoztat§sa eset®n a 

helyettes²t®s rendje  

Å Az int®zm®nyvezetŖ t§voll®te alatt az int®zm®ny ®ves munkaterv®ben meghat§rozott 

helyettes²t®si rend l®p ®letbe.   

Å A helyettesek csak a napi, a zºkkenŖmentes mŤkºd®s biztos²t§s§ra vonatkoz· 
int®zked®seket, dºnt®seket hozhatj§k meg az int®zm®nyvezetŖ helyett.  

Å Tart·s t§voll®tnek az egy h·napn§l hosszabb idŖtartam minŖs¿l. A teljes vezetŖi 
jogkºr gyakorl§s§ra vonatkoz· megb²z§s a fenntart· §ltal tºrt®nik, melyet a dolgoz·k 

tudom§s§ra kell hozni (®rtes²t®s). 

 

5.6. A helyettes²t®si rend meghat§roz§sa a tov§bbi munkakºrºkre ®s beoszt§sokra vonatkoz·an  

Az egyes munkakºrºkre ®s beoszt§sokra vonatkoz· helyettes²t®si rendet a mell®kletben 

szereplŖ munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. 

 

5.7. Az int®zm®nyvezetŖ feladat- ®s hat§skºr®bŖl leadott feladat- ®s hat§skºrºk  

A hat§skºrºk lead§s§n§l tekintettel kell lenni az int®zm®nyvezetŖ egyszem®lyes 

felelŖss®g®re. Az elŖbbiekbŖl ad·d·an, a leadott hat§skºrºk alapj§n v®gzett munk§r·l, teljes 

kºrŤ besz§mol§s terheli az int®zm®nyvezetŖ-helyetteseket ®s a tag·voda-vezetŖket.  

Az §truh§zott feladat- ®s hat§skºrºk int®zm®nyvezetŖ-helyettesek kºzºtti megoszt§s§t a 

munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. 

 

Tag·voda-vezetŖk int®zm®nyvezetŖtŖl §truh§zott hat§skºr®be tartozik:   

Å A tag·voda-vezetŖ p§ly§zat ¼tj§n elnyert tagint®zm®ny®ben az alkalmazotti kºzºss®g 

vezet®se a jogszab§lyok betart§s§val, a munkakºri le²r§sok alapj§n, az 

int®zm®nyvezetŖvel egyeztetve a szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s biztos²t§sa 

®rdek®ben.  
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Å Az int®zm®nyvezetŖ §ltal k®sz²tett munkaterv alapj§n, a tag·voda-vezetŖ ®ves 

feladatterv®ben is nyomon kºvethetŖen a pedag·giai ellenŖrz®si, m®r®si, ®rt®kel®si ®s 

ºn®rt®kel®si tev®kenys®g ir§ny²t§sa.  

Å KºzremŤkºdik a tan¿gyi feladatok ell§t§s§ban, inform§ci·t szolg§ltat a jelent®sekhez.  

Å Szervezi a tag·voda alkalmazottainak munk§j§t (munkarend, szabads§g). £szlelt 

hi§nyoss§gok, vagy nem megfelelŖ koordin§l§s eset®n az int®zm®nyvezetŖ, vagy az 

§ltala megb²zott pedag·giai ®s ¿zemeltet®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes utas²t§sa 

alapj§n kºteles a tag·voda-vezetŖ elj§rni.  

Å Feladata a tag·voda alkalmazottainak (·vodapedag·gus, dajka, pedag·giai 

asszisztens) csoporthoz rendel®se. Vit§s helyzetben az int®zm®nyvezetŖ dºnt.  

Å A tag·vod§hoz beosztott §ltal§nos gondnokmunk§j§t kºzvetlen¿l ir§ny²tja.   

 

A tag·voda-vezetŖ javaslattevŖ jogkºre:  

Å A tag·voda-vezetŖ javaslatot tehet a gyermekek felv®tel®re ®s elutas²t§s§ra.  

Å A tag·voda-vezetŖ javaslatot tehet ¼j munkat§rs felv®tel®re, valamint nem megfelelŖ 

munkav®gz®s eset®n tov§bbi int®zked®sek megt®tel®re.  

Å A tag·voda-vezetŖ javaslatot tehet az int®zm®ny mŤkºd®s®nek eg®sz®re. 

 

A tag·voda-vezetŖ gazd§lkod§si feladatai: 

Å A szakmai feladatell§t§st szolg§l· eszkºzºk, anyagok, kºnyvek, eseti 

tiszt²t·szerek, munkaruha, foly·irat stb. beszerz®seinek bonyol²t§sa a tag·voda 

sz§m§ra lebontott kºlts®gvet®si terv figyelembe v®tel®vel, a szakmai ®s mŤkºd®si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes utas²t§sa szerint 

Å FelelŖs az int®zm®nyi vagyon kezel®s®®rt ®s megŖrz®s®®rt, 

Å Kezdem®nyezi az elavult eszkºzºk selejtez®s®t, r®szt vesz az eszkºzºk selejtez®si 
®s lelt§roz§si folyamat§ban, 

Å Elrendeli a tºbblet -®s t¼lmunkav®gz®st, arr·l havi elsz§mol§st k®sz²t, a 

hi§nyz§sjelent®st hat§ridŖre beny¼jtja az igazgat·s§gra, 

Å Adatokat szolg§ltat az analitikus nyilv§ntart§sokhoz az ·vodaigazgat·s§g fel®, 

Å A mŤkºd®s mŤszaki sz¿ks®gleteit jelzi az ·vodaigazgat·s§g fel®. 

 

5.8. A nevelŖtest¿lettŖl a tag·voda-vezetŖi munkakºzºss®g r®sz®re §truh§zott jogkºr:   

 

Az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek megb²z§sa, illetve megb²z§suk visszavon§sa elŖtt a 

tag·voda-vezetŖi szakmai kºr v®lem®nyez.  

 

 

6. AZ INT£ZM£NY K¥Z¥SS£GEI    

6.1. Az ·vodapedag·gusok kºzºss®gei  

 

6.1.1 Int®zm®nyi nevelŖtest¿let  

A nevelŖtest¿let az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· szerve. Tagja az 

int®zm®ny valamennyi pedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottja, valamint a felsŖfok¼ 

v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatottak 
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kºzºss®ge. V®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ jogkºre kiterjed az int®zm®ny mŤkºd®s®vel 

kapcsolatos valamennyi k®rd®sre.  

 

 

Dºnt®si jogkºre a kºvetkezŖkre terjed ki:  

Å A pedag·giai program elfogad§sa.  

Å Az SzMSz elfogad§sa.  

Å A h§zirend elfogad§sa.  

Å Az int®zm®ny ®ves munkaterv®nek elfogad§sa.  

Å Az int®zm®ny munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfogad§sa.  

Å A tov§bbk®pz®si program elfogad§sa.  

Å A nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa.  

Å Az int®zm®nyi programok szakmai v®lem®nyez®se.  

Å A saj§t feladatainak ®s jogainak §truh§z§sa.  

 

A nevelŖtest¿let a sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºrºk kºz¿l nem ruh§zhatja §t dºnt®si 

jogkºr®t:  

Å A Pedag·giai program, a H§zirend ®s az SzMSz eset®ben.   

 

6.1.2. Tag·vod§k nevelŖtest¿lete   

Tagjai az egyes tag·vod§kban dolgoz· ·vodapedag·gus munkakºrt betºltŖ alkalmazottak, 

valamint a felsŖfok¼ v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

munkakºrben foglalkoztatottak. A tag·vod§k nevelŖtest¿lete a fentieken t¼l az adott 

tag·vod§t ®rintŖ k®rd®sekben j§r el.  

 

Dºnt®si jogkºre a kºvetkezŖkre terjed ki:  

Å A helyi nevel®si gyakorlat elfogad§sa.  

Å Az int®zm®nyi munkaterv r®sz®t k®pezŖ tag·vodai feladatterv ®s besz§mol· 

elfogad§sa.  

Å A tag·voda vezetŖi p§ly§zathoz k®sz²tett vezet®si programmal ºsszef¿ggŖ szakmai 

v®lem®ny kialak²t§sa.  

Å A nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa.  

Å A saj§t feladatainak ®s jogainak §truh§z§sa.  

Å Saj§t dºnt®shozatali rendj®nek maghat§roz§sa.  

 

V®lem®nyez®si jogkºre:  

Å A gyermekek csoportba tºrt®nŖ beoszt§sa.  

 

6.1.3. Szakmai munkakºzºss®gek  

Az  ®ves  munkaterv  alapj§n,  int®zm®nyi  szinten  legfeljebb  t²z 

szakmai munkakºzºss®g jºhet l®tre. Az azonos mŤvelts®gi ter¿let ir§nt ®rdeklŖdŖ 

pedag·gusok, a kºzºs minŖs®gi ®s innov§ci·s szakmai munk§ra, annak tervez®s®re, 

szervez®s®re, ellenŖrz®sre munkakºzºss®get hoznak l®tre.  
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A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖt, - a munkakºzºss®gi tagok javaslata alapj§n ï az 

int®zm®nyvezetŖ b²zza meg, legfeljebb ºt ®vre.  

 

Nevel®si ®venk®nt az int®zm®nyvezetŖ az al§bbi k®t szakmai munkakºzºss®g l®trehoz§s§ra 

tesz javaslatot:  

¶ 1 db szakmai munkakºzºss®g 

¶ MinŖs®gi, eredm®nyess®gi, ºn®rt®kel®si munkakºzºss®g 

 

Szakmai munkakºzºss®gek feladatai:  

Å A nevel®si ®vre sz·l· munkatervet k®sz²t.  

Å A nevel®si ®v v®g®n a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t ²r§sban ®rt®keli, javaslatot tesz a 
tov§bbfejleszt®sre.  

Å Tag·vod§k ®s az ·vodapedag·gusok kºzºtti munkakapcsolatot fejleszti.  

Å A gyakorlati pedag·gia kiemelkedŖ elj§r§sait terjeszti.  

Å ElŖseg²ti ®s t§mogatja a szakmai innov§ci·t.  

Å Seg²ts®get ad pedag·giai, nevel®si, m·dszertani k®rd®sekben az int®zm®nyben foly· 
nevelŖmunka tervez®s®hez, szervez®s®hez, ellenŖrz®s®hez ®s ®rt®kel®s®hez.  

Å Minden nevel®si ®vben, valamennyi munkakºzºss®g, szakmai ter¿let¿kre kidolgoznak 

az int®zm®ny Pedag·giai Programj§hoz kapcsol·d· seg®danyagot, aj§nl§st, amit az 

·vodapedag·gusok felhaszn§lhatnak nevelŖmunk§juk sor§n.  

Å ¥sszehangolja a mŤvelts®gi ter¿letre vonatkoz· int®zm®nyi elv§r§sokat.  

 

A szakmai munkakºzºss®gek egy¿ttmŤkºd®s®nek rendje:  

Å A munkakºzºss®gek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, havonta egy alkalommal 
ºsszejºvetelt tartanak.  

Å A kapcsolattart§sban egyre nºvekvŖ szerepet kell adni az e-mailes inform§ci·nak ®s 

kommunik§ci·nak.   

 

A szakmai munkakºzºss®gek kapcsolattart§s§nak rendje:  

Å A munkakºzºss®g-vezetŖk a nevel®si ®v v®g®n egy szakmai kiadv§ny keret®ben 

mutatj§k be munk§jukat, eredm®nyeiket.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ k®r®s®nek megfelelŖen a munkakºzºss®g-vezetŖk sz·beli 

t§j®koztat§st adnak az elv®gzett feladatokr·l.  

A szakmai munkakºzºss®g dºnt:  

Å A mŤkºd®si rendj®rŖl ®s munkaprogramj§r·l.  

Å Szakter¿let®n a nevelŖtest¿let §ltal §truh§zott k®rd®sekrŖl.  

A szakmai munkakºzºss®g ï szakter¿let®t ®rintŖen ï v®lem®nyezi:  

Az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka eredm®nyess®g®t, javaslatot tesz a 

tov§bbfejleszt®s®re.  

A szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®t ï szakter¿let®t ®rintŖen ï be kell szerezni:  

Å A pedag·giai program, tov§bbk®pz®si program elfogad§s§hoz.   

Å Az ·vodai nevel®st seg²tŖ eszkºzºk kiv§laszt§s§hoz.  
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A tag·vod§kban szakmai teamek mŤkºdnek. Valamennyi, a munkakºzºss®gre felsorolt 

vonatkoz· szab§lyoz§s szerint, ugyanazon felelŖss®ggel ®s kapcsolattart§si, dºnt®si 

lehetŖs®gekkel.  

 

 

6.2. A sz¿lŖk kºzºss®gei  

Az int®zm®nyben a sz¿lŖk jogaik ®rv®nyes²t®se, kºteless®geik teljes²t®se ®rdek®ben, az 

int®zm®ny mŤkºd®s®t, munk§j§t ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyez®si, javaslattevŖ joggal 

rendelkezŖ sz¿lŖi szervezetet hozhatnak l®tre.  

Å Az int®zm®ny tag·vod§iban k¿lºn-k¿lºn sz¿lŖi szervezet mŤkºdik.   

Å Az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezet a tag·vodai sz¿lŖi kºzºss®gek k®pviselŖibŖl §ll, akik 

maguk kºz¿l v§lasztj§k az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezet elnºk®t.   

Å Az elnºki tiszts®g betºlt®s®re az int®zm®nyvezetŖ is tehet javaslatot.   

Å A sz¿lŖi szervezet meghat§rozza saj§t mŤkºd®s®nek rendj®t ®s elfogadja ®ves 

munkaterv®t.   

Å A sz¿lŖi szervezet a gyermekek csoportj§t ®rintŖ b§rmely k®rd®sben t§j®koztat§st 
k®rhet a tag·voda-vezetŖtŖl, illetve az int®zm®nyvezetŖtŖl. E k®rd®s t§rgyal§sakor a 

sz¿lŖi szervezet k®pviselŖje tan§cskoz§si joggal r®szt vehet a nevelŖtest¿let 

®rtekezlet®n. A tan§cskoz§si jog r®szv®teli ®s v®lem®nynyilv§n²t§si jogot jelent.  

 

Az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t ki kell k®rni:  

Å Az int®zm®ny SzMSz-®nek, H§zirendj®nek, Pedag·giai Programj§nak elfogad§sakor 

®s m·dos²t§sakor, valamint az int®zm®ny munkaterv®nek elfogad§sakor.  

A tag·vodai sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®t ki kell k®rni:  

Å A tag·voda-vezetŖ megb²z§sa, ®s megb²z§s§nak visszavon§sa elŖtt.  

Å A tag·vod§ban foly· fakultat²v hit- ®s vall§soktat§s idej®nek ®s hely®nek 

meghat§roz§sakor.   

Å A tag·voda feladatterv®nek elfogad§sakor.  

 

 

Az egy¿ttmŤkºd®s ®s a kapcsolattart§s m·djai:  

Å Az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezettel az egy¿ttmŤkºd®s szervez®se az int®zm®nyvezetŖ 

feladata.   

Å Az int®zm®nyvezetŖ az int®zm®nyi sz¿lŖi szervezetet nevel®si ®venk®nt egyszer 

t§j®koztatja a tag·vod§kat ®rintŖ aktu§lis szakmai ®s egy®b aktu§lis k®rd®sekrŖl.   

Å A tag·vodai szintŤ sz¿lŖi szervezet elnºk®vel a tag·voda-vezetŖ, a csoportszintŤ 

¿gyekben a csoport sz¿lŖi szervezet®nek k®pviselŖj®vel az ·vodapedag·gus tart 

kapcsolatot.   

Å A tag·voda-vezetŖ a sz¿lŖi szervezet elnºk®t legal§bb nevel®si ®venk®nt egyszer 

t§j®koztatja a tag·vod§ban foly· nevelŖmunk§r·l ®s a gyermekeket ®rintŖ k®rd®sekrŖl.   

Å Az ·vodapedag·gus a csoport sz¿lŖi szervezete k®pviselŖj®nek ig®ny szerint ad 

t§j®koztat§st. 
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6.3. čvodatan§cs 

 

A hat®kony ®s demokratikus dºnt®s-elŖk®sz²t®s f·rumak®nt az int®zm®nyvezetŖ h²vja ºssze a 

javaslattevŖ ®s v®lem®nyez®si jogkºrrel rendelkezŖ čvoda Tan§csot.   

 

C®lja:   

Å Az int®zm®nyvezetŖ dºnt®sek elŖtt, illetve a dºnt®seket kºvetŖen azok hat§sair·l, 

min®l sz®lesebb kºrben v®lem®nyt gyŤjteni.  

Å Az int®zm®ny mŤkºd®s®rŖl min®l sz®lesebb kºrben biztos²tott legyen az 

inform§ci·§raml§s az alkalmazottak fel®.  

 

Az čvoda Tan§cs jogkºre:  

Å Az int®zm®nyvezetŖ §ltal elŖterjesztett javaslatok v®lem®nyez®se, javaslatt®tel.  

Tagjai:  

Å Int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettesek, Pedag·gusok Szakszervezet®nek 

int®zm®nyi k®pviselŖje, Kºzalkalmazotti Tan§cs elnºke, a szakmai kºrºk deleg§ltjai.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ §ltal, a t®m§hoz kapcsol·d·an megh²vottak. 

 

 

7. A MţK¥D£S RENDJE  

7.1. A gyermekek int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje 

 

A mŤkºd®s rendj®t a kºvetkezŖk hat§rozz§k meg:  

Az egyes tag·vod§k  nyitva  tart§s§t Budapest FŖv§ros VIII. ker¿let J·zsefv§ros 

K®pviselŖ-test¿let®nek hat§rozata szab§lyozza. A tag·voda nyitva tart§si idŖn k²v¿li 

nyitva tart§s§hoz a tag·voda-vezetŖnek az int®zm®nyvezetŖ elŖzetes enged®ly®t kell 

k®rnie.  

Å Az ·vodai nevel®si ®v szeptember 1-j®tŖl a kºvetkezŖ ®v augusztus 31-ig tart. Az 

int®zm®ny tag·vod§i ºtnapos munkarenddel, h®tfŖtŖl p®ntekig eg®sz ®ven §t 

folyamatosan mŤkºdnek.  

Å Ny§ri idŖszakban, gyermekl®tsz§mt·l f¿ggŖen a csoportok ºsszevontan mŤkºdnek.   

Å A tag·vod§k a fenntart· §ltal meghat§rozott idŖtartamra, ny§ron takar²t§si sz¿netet 

tartanak, amelynek ideje alatt m§sik tag·vod§ban biztos²tott a sz¿lŖk elŖzetes 

ig®nyl®se alapj§n a gyermekek ell§t§sa. A takar²t§si sz¿net idŖpontj§r·l a sz¿lŖk 

febru§r 15. napj§ig t§j®koztat§st kapnak.  

Å A kar§csony ®s ¼j®v kºzti z§rva tart§sr·l az int®zm®nyvezetŖ dºnt, kijelºlve ezzel 

egy¿tt az ¿gyeletet biztos²t· tag·vod§(ka)t. A sz¿lŖk ²r§sbeli nyilatkozattal 

ig®nyelhetik ezen idŖszakra az ·vodai ell§t§st.  
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Å A nevel®si ®venk®nti ºt nap nevel®s n®lk¿li munkanap ig®nybe v®tel®nek idŖpontj§t 

az int®zm®ny munkaterve, illetve a tag·vod§k feladatterve tartalmazza, amelyrŖl a 

sz¿lŖket legal§bb h®t nappal kor§bban t§j®koztatni kell, megjelºlve az ¿gyeletet 

biztos²t· tag·vod§t.   

Å Az ·voda csak azok®rt a gyermekek®rt felelŖs, akiket a sz¿lŖtŖl, vagy az §ltala 
meghatalmazott szem®lytŖl az ·vodapedag·gus, pedag·giai asszisztens vagy dajka 

§tvett addig, am²g a gyermek t§voz§sakor §tad§sa megtºrt®nik a sz¿lŖnek.   

Å Amennyiben az ·voda z§r§s§ig a sz¿lŖ nem ®rkezik meg a gyermek®®rt, a gyermeket 

nevelŖ dolgoz·, az int®zm®ny h§zirendj®nek megfelelŖen j§r el. 

 

 

7.2. Az alkalmazottaknak az int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje  

A benntart·zkod§st meghat§roz· t®nyezŖ:  

Å A tag·vod§k nyitva tart§si idej®t Budapest FŖv§ros VIII. ker¿let J·zsefv§ros 

K®pviselŖ-test¿let®nek hat§rozata szab§lyozza. Ezt figyelembe v®ve az ·voda nyitva 

tart§si ideje elŖtt leghamarabb, ill. a z§r§si idŖt kºvetŖen legk®sŖbb 30 perccel lehet a 

tag·vod§kban benntart·zkodni. 

EttŖl elt®rni az int®zm®nyvezetŖ t§j®koztat§s§val, illetve enged®ly®vel lehet. 

Amennyiben v§ratlan esem®ny miatt sz¿ks®ges a benntart·zkod§s, arr·l az 

int®zm®nyvezetŖt ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyetteseket, a mŤszaki ¿gyint®zŖt 

telefonon, ®s e-mailen kell t§j®koztatni az esetrŖl.  

 

Munkarend:   

Å Valamennyi dolgoz· heti munkaideje 40 ·ra.  

Å Az int®zm®ny valamennyi ·vodapedag·gus munkakºrben foglalkoztatott 
alkalmazottja a 40 ·r§s teljes munkaidej®bŖl a kºtºtt munkaidŖt (32 ·ra) kºteles az 

int®zm®nyben tºlteni, de tov§bbi n®gy ·r§ban ï a nevel®st elŖk®sz²tŖ, azzal 

ºsszef¿ggŖ egy®b pedag·giai feladatok, a nevelŖtest¿let munk§j§ban val· r®szv®tel, 

tov§bb§ eseti helyettes²t®s c®lj§b·l ï elrendelhetŖ munkav®gz®s. 

Å A tag·voda alkalmazottai az elŖzetesen meghat§rozott munkaidŖ beoszt§sukat a 
tag·voda-vezetŖ, vagy t§voll®te eset®n a tag·voda feladatterve szerinti helyettes 

enged®ly®vel v§ltoztathatj§k meg, cser®lhetik el. 

Å A tag·voda-vezetŖk a nevel®ssel lekºtºtt munkaidej¿kºn fel¿l (heti 14-15 ·ra), a 

kºtºtt munkaidej¿kºn bel¿li idŖben (heti 32 ·ra) a tag·voda vezet®s®vel kapcsolatos 

teendŖket l§tj§k el, kºtelesek a tag·vod§ban tart·zkodni. 

Å Az ®ves feladattervben rºgz²tett feladatok elv®gz®s®re (¿nneps®gek, rendezv®nyek, 
gyermekek ®rt®kel®se, csal§dokkal tºrt®nŖ programok stb.) az ·vodapedag·gus a 

kºtelezŖ ·r§j§nak letºlt®se ut§n berendelhetŖ a 40 ·r§s munkaidej®nek terh®re.  

Å Az ¿nneps®gek, rendezv®nyek idej®re a dajka, pedag·giai asszisztens, §ltal§nos 

gondnok stb. munkat§rsak is berendelhetŖk. 

 

Munk§b·l val· t§volmarad§s:  

Å A dolgoz· a munk§b·l val· rendk²v¿li t§volmarad§s ok§t egy nappal, de legk®sŖbb 

az adott munkanapon legrºvidebb idŖn bel¿l ï de minden esetben az aznapi 
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munkakezd®s elŖtt ï kºteles jelenteni a tag·voda-vezetŖnek, a helyettes²t®s, a 

gyermekek ell§t§s§nak megszervez®se ®rdek®ben.  

 

 

A munkahely elhagy§sa:  

  

Å A tag·voda alkalmazottai munkaidŖben csak k¿lºnlegesen s¿rgŖs esetekben, vezetŖi 

enged®llyel hagyhatj§k el az int®zm®nyt.  

 

Szabads§gok enged®lyez®se:  

Å A tag·vod§k alkalmazottai szeptember 01. ®s m§jus 31. kºzºtt, h®t munkanapot 

meghalad· tartam¼ szabads§got, csak az int®zm®nyvezetŖ elŖzetes enged®ly®vel 

vehetnek ig®nybe. Erre vonatkoz· ig®ny¿ket, a szabads§g tervezett idŖpontj§t, 

legal§bb 15 nappal megelŖzŖen kºtelesek ²r§sban beny¼jtani.  

Å A tag·voda-vezetŖk szeptember 01-tŖl december 31-ig maxim§lisan megmarad· 

szabads§ga 15 nap lehet, ebbe belesz§m²tand· az ®v v®gi ¿nnepek kºzºtti z§rva 

tart§s ideje.  

 

7.3. A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban az 

int®zm®nnyel  

Az int®zm®ny a zavartalan mŤkºd®s, a vagyonv®delem, valamint a gyermekek ®s 

alkalmazottainak biztons§ga ®rdek®ben szab§lyozza a bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendj®t 

mindazon szem®lyek eset®ben, akik nem §llnak jogviszonyban az int®zm®nnyel:  

Å Mindazoknak, akik az int®zm®ny ter¿let®re bel®pnek, kºteless®ge az int®zm®ny 
®p¿leteinek, helyis®geinek, eszkºzeinek, berendez®si t§rgyainak, m§sok tulajdon§nak 

meg·v§sa ®s v®delme, a rend ®s a tisztas§g megŖrz®se, a tŤz- ®s balesetv®delmi 

elŖ²r§sok betart§sa, valamint az SzMSz, a H§zirend ®s m§s belsŖ szab§lyzatok 

vonatkoz· elŖ²r§s§nak betart§sa.   

Å Az int®zm®nyben tart·zkod·k ï a partneri egy¿ttmŤkºd®s ®rdek®ben kºtelesek a 

nevelŖ int®zm®nynek megfelelŖ, az int®zm®ny ®rt®krendj®hez igazod· hum§nus 

kommunik§ci·t ®s viselked®st tan¼s²tani.   

Å A hivatalos ¿gy elint®z®se ut§n az int®zm®nnyel jogviszonyban nem §ll· szem®ly 

indokolatlanul nem tart·zkodhat az ®p¿letben.   

Å Az ·vodai csoportok, ®s foglalkoz§sok sz¿lŖk ®s m§s szem®lyek §ltali l§togat§sa a 
tag·voda-vezetŖ enged®ly®vel lehets®ges.   

Å A fenntart·i, szak®rtŖi, szaktan§csad·i ®s egy®b hivatalos l§togat§s az 

int®zm®nyvezetŖvel, illetve a tag·voda-vezetŖvel tºrt®nŖ egyeztet®s szerint zajlik.   

Å čvodai rendezv®nyek alkalm§val, az ott megjelentek a tag·voda e c®lra kijelºlt 
helyis®geit haszn§lhatj§k, ®s a rendezv®ny v®g®t kºvetŖen a lehetŖ legrºvidebb idŖn 

bel¿l kºtelesek az ®p¿letet elhagyni.   

Å A tag·vod§k helyis®geiben ®s ter¿let®n p§rt, politikai c®l¼ mozgalom vagy p§rthoz 
kºtŖdŖ szervezet nem mŤkºdhet, politikai c®l¼ tev®kenys®g nem folytathat·. A 

tag·vod§k helyis®geinek b®rlet®re vonatkoz· jogviszony e szervezetekkel nem 

hozhat· l®tre.  
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7.4.Helyis®gek, berendez®sek haszn§lat§nak szab§lyai  

 

Az int®zm®ny helyis®geinek haszn§lati szab§lyai koherensek a v®dŖ-·v· elŖ²r§sokn§l 

le²rtakkal.  

Az int®zm®ny a tag·vod§k helyis®geit (tornaterem, udvar stb) az ·vod§s gyermekek r®sz®re 

tartott k¿lºn foglalkoz§sok c®lj§b·l meg§llapod§s alapj§n b®rbe adhatja. A b®rleti szerzŖd®st 

az int®zm®nyvezetŖ kºti, az al§bbiak tartalm§val:  

Å A b®rleti jogviszonyra, ®s a helyis®g haszn§lat§ra vonatkoz· szab§lyokat a b®rleti 
szerzŖd®s rºgz²ti.  

Å A foglalkoz§sokat vezetŖ oktat·k is kºtelesek betartani az int®zm®ny h§zirendj®ben, 
®s e szab§lyzatban foglaltakat. 

 

 

8.  EGY£B FOGLALKOZĆSOK C£LJA, SZERVEZET I FORMĆI, IDŕKERETEI  

 

Sz¿lŖi ig®ny alapj§n helyet biztos²tunk a szervezett, az int®zm®ny alapfeladat§hoz nem 

tartoz· egy®b foglalkoz§soknak, amelyek nem mondanak ellent az int®zm®ny pedag·giai 

programj§ban megfogalmazott ®rt®keknek.  

 

C®lja:   

Å Az int®zm®ny pedag·giai programj§ban megfogalmazott c®lok, feladatok 

megval·sul§s§nak kieg®sz²t®se olyan egy®b foglalkoz§sokkal, amelyek a gyermekek 

fejlŖd®s®t seg²tik elŖ (tehets®ggondoz§s, c®lzott fejleszt®s, h§tr§nykompenz§ci·).  

Felt®tele:  

Å Az egy®b foglalkoz§sokat szakir§ny¼ v®gzetts®gŤ szakember vezetheti, ®s azok nem 

zavarhatj§k az ·vodai ®let szervez®s®t.  

Å A tag·voda-vezetŖ felelŖss®ge, hogy az int®zm®nyvezetŖvel egyeztetve kºzºsen 

hozzanak dºnt®st az egy®b foglalkoz§sok szakmai beilleszthetŖs®g®rŖl. 

Å Az egy®b foglalkoz§st, tev®kenys®get folytat· szolg§ltat· kºteles egy¿ttmŤkºd®si 

meg§llapod§st kºtni a vagyongazd§lkod§sra felhatalmazott szervezettel. 

Å Az egy®b foglalkoz§s du. 15.00-t·l szervezhetŖ, de kiv®teles esetben d®lelŖtt a 

tev®kenys®gekbe ®p²tve is megval·sulhat pl. idegen nyelvtan²t§s, bŤv®szinas k®pz®s, 

®s egy®b EU-s projekthez kapcsol·d· es®lyegyenlŖs®get c®lz· szolg§ltat§s. 

Å IdŖkerete: 30-45 perc.  
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9. AZ INT£ZM£NY KAPCSOLATAI  

9.1. A k¿lsŖ kapcsolatok rendszere, form§ja, m·dja. A vezetŖk ®s partnerszervezetek 

kapcsolattart§sa.  

 

Az int®zm®ny a feladatok elv®gz®se, a gyermekek eg®szs®g¿gyi, gyermekv®delmi ®s 

szoci§lis ell§t§sa, valamint a beiskol§z§s ®rdek®ben ®s egy®b ¿gyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn m§s int®zm®nyekkel, szervezetekkel.  

A kapcsolattart§s az aktu§lis feladatok eset®ben sz·ban, digit§lisan ®s pap²r alapon ker¿l 

kialak²t§sra. 

Szervezet, 

int®zm®ny neve 
A kapcsolattart§s m·dja 

A kapcsolattart§s 

gyakoris§ga 

A 

kapcsolattart§sra 

jogosult 

Fenntart· 

ºnkorm§nyzat  

£rtekezletek 

Egy®ni megbesz®l®sek   

Szakmai rendezv®nyek 

Adatszolg§ltat§s  

Aktualit§snak 

megfelelŖen  

Int®zm®nyvezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek  

¥nkorm§nyzati 

k®pviselŖk  

Egy¿ttmŤkºd®s az 

int®zm®ny,   

tag·voda mŤkºd®se 

®rdek®ben  

Aktualit§snak 

megfelelŖen  

Rendezv®nyekhez 

kºtŖdŖen  

Int®zm®nyvezetŖ 

 

Oktat§si Hivatal  

MinŖs²t®shez, 

tanfel¿gyelethez 

kapcsol·d· feladatok 

Adatszolg§ltat§s 

Feladathoz kºtŖdŖen, 

esetenk®nt  

Int®zm®nyvezetŖ 

Tan¿gy-igazgat§si 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Tag·voda-vezetŖk  

JSZSZGYK 

(J·zsefv§rosi 

Szoci§lis 

Szolg§ltat· ®s 

Gyermekj·l®ti 

Kºzpont) 

Gazd§lkod§s, 

gyermekv®delem ®s 

szoci§lis munk§sok 

vonatkoz§s§ban  

Napi kapcsolat  

Int®zm®nyvezetŖ 

MŤkºd®si 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Tag·voda-vezetŖk 

čvodatitk§rok 

JčK ¿gyint®zŖk 

Gyermek®tkeztet®st 

ny¼jt· szolg§ltat·  

A megkºtºtt szerzŖd®s 

teljes¿l®s®re vonatkoz·an  
Esetenk®nt  

MŤkºd®si 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Tag·voda-vezetŖ  

Magyar  

Ćllamkincst§r  

Az alkalmaz§s 

jogszerŤs®g®nek 

vonatkoz§s§ban   

 
Munka¿gyi ¿gyint®zŖ 

Int®zm®nyvezetŖ 

Pedag·gus  

Szakszervezet  
£rdekk®pviselet t§rgy§ban  Esetenk®nt  

Kºzalkalmazotti 

tan§cs elnºke 

Alkalmazottak  
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BelsŖ-Pesti 

Tanker¿leti 

Kºzpont 

1071 Budapest, 

Damjanich utca 6. 

Beiskol§z§si folyamat 

elŖk®sz²t®se 

Kºzºs programok 

E-mail: belsopest@kk.gov.hu 

Feladathoz kºtŖdŖen  

Int®zm®nyvezetŖ 

Tan¿gy-igazgat§si 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

FŖv§rosi 

Pedag·giai 

Szakszolg§lat 8. 

Ker¿leti 

Tagint®zm®nye 

Szakszolg§lati ell§t§sok: 

Korai fejleszt®s 

Kondukt²v nevel®s 

Tanker¿leti szak®rtŖi 

bizotts§gi tev®kenys®g 

Nevel®si tan§csad§s 

Logop®dia 

Gy·gytestnevel®s 

čvoda-, ®s 

iskolapszichol·gusi 

koordin§tor 

Tehets®ggondoz§s 

Munkaterv szerint 

Int®zm®nyvezetŖ 

Inkluz²v ·vodai 

nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt 

felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Tag·voda-vezetŖk 

 

Iskol§k  
Beiskol§z§si folyamat 

elŖk®sz²t®se  

Kºzºs programok  

Feladathoz kºtŖdŖen  

Int®zm®nyvezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek 

Tag·voda-vezetŖk 

J·zsefv§rosi 

Egyes²tett 

BºlcsŖde (JEB) 

čvod§ztat§s elŖk®sz²t®se 

Kºzºs programok 
Feladathoz kºtŖdŖen 

Int®zm®nyvezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek  

Tag·voda-vezetŖ 

Egys®ges 

Gy·gypedag·giai 

M·dszertani 

Int®zm®ny ®s 

Ćltal§nos Iskola  

(EGYMI) 

Szak®rtŖi hat§rozattal ell§tott 

gyermekek fejleszt®se utaz· 

gy·gypedag·gusokkal 

IdŖbeoszt§s szerint 

Int®zm®nyvezetŖ 

Inkluz²v ·vodai 

nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt 

felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Nemzetis®gi  

¥nkorm§nyzatok 

Nemzetis®gi tºrv®ny 

betart§sa, integr§l§si 

feladatok, hagyom§nyŖrz®s, 

Nemzetis®gi tan§csnokkal 

kapcsolattart§s 

A tag·vod§k 

feladatterv®ben 

tervezetten 

Int®zm®nyvezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek 

Tag·voda-vezetŖk 

KºzmŤvelŖd®si 

Int®zm®nyek  
Programokon  

val· r®szv®tel  

P§ly§zatokban val· 

egy¿ttmŤkºd®s  

Aktualit§snak 

megfelelŖen  

Int®zm®nyvezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek   

Tag·voda-vezetŖ  

https://kk.gov.hu/belsopest
https://kk.gov.hu/belsopest
https://kk.gov.hu/belsopest
https://jegymiai.hu/
https://jegymiai.hu/
https://jegymiai.hu/
https://jegymiai.hu/
https://jegymiai.hu/
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Egyh§zak  Hittanoktat§s  Tervezett 

form§ban ®s 

idŖpontban  

Int®zm®nyvezetŖ 

Tag·voda-vezetŖk 

Civil szervezetek, 

alap²tv§nyok, 

c®gek  

MŤkºd®shez, 

rendezv®nyekhez 

kºtŖdnek 

Aktualit§snak 

megfelelŖen  

Int®zm®nyvezetŖ 

Befogad· čvod§k 

Rosa Parks 

Partners Hungary 

£rtekezletek 

Egy®ni megbesz®l®sek   

Szakmai rendezv®nyek 

Adatszolg§ltat§s 

Aktualit§snak 

megfelelŖen 

Int®zm®nyvezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ-

helyettesek, 

Tag·voda-vezetŖk 

MATEHETSZ 

 

Tehets®gpontk®nt mŤkºd®s 

Tehets®gseg²t®ssel 

foglalkoz· szervezetekkel 

kapcsolattart§s 

P§ly§zatok 

Munkaterv 

szerint 

Aktualit§snak 

megfelelŖen 

Int®zm®nyvezetŖ 

Inkluz²v ·vodai 

nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt 

felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Tag·voda-vezetŖ 

 

 

9.2. Kapcsolattart§s a FŖv§rosi Pedag·giai Szakszolg§lat 8. Ker¿leti Tagint®zm®ny®vel 

 

A pedag·giai szakszolg§lattal val· kapcsolattart§s®rt a pedag·giai ®s es®lyegyenlŖs®gi 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes a felelŖs. Munk§ja sor§n seg²ti, hogy a sz¿lŖk sz¿ks®g eset®n 

felvegy®k a kapcsolatot a szak®rtŖi bizotts§ggal, ig®nybe vegy®k a nevel®si tan§csad§s 

szolg§ltat§sait ®s a logop®diai szolg§ltat§st. 

 

Tartalma FelelŖs Koordin§l· 

Az elm¼lt nevel®si ®v 

®rt®kel®se,  

egy¿ttmŤkºd®si feladatok 

§ttekint®se, mŤkºdtet®se. 

Szakszolg§lat vezetŖje 

Pedag·giai ®s 

es®lyegyenlŖs®gi  

int®zm®nyvezetŖ-helyettes  

Int®zm®nyvezetŖ 

Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

Logop®diai szŤrŖvizsg§latok 

megszervez®se.  

Tag·vod§k vezetŖi Int®zm®nyvezetŖ 

Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 
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Kontroll vizsg§latok 

¿temez®s®nek egyeztet®se.  

Tag·vod§k vezetŖi Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

A szak®rtŖi v®lem®nyekben 

meghat§rozott  

fejleszt®sekkel kapcsolatos 

egyedi esetkezel®sek.  

Tag·voda-vezetŖk 

Pedag·giai ®s 

es®lyegyenlŖs®gi 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Pszichol·gusok 

Gy·gy- ®s fejlesztŖ 

pedag·gusok 

Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Tan¿gy-igazgat§si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Egyeztet®s az iskola®retts®gi 

vizsg§latok 

lebonyol²t§s§r·l, vizsg§lati 

anyagok tov§bb²t§sa, 

§tv®tele.  

Pedag·giai ®s 

es®lyegyenlŖs®gi 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes  

Tag·voda-vezetŖk  

Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Tan¿gyigazgat§si-

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

Kapcsolattart§s a 

vizsg§latok alatt (egyedi 

probl®m§k, hi§nyp·tl§s, 

sz¿lŖk ®rtes²t®se).  

Tag·voda-vezetŖk  Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Tan¿gy-igazgat§si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

Egyeztet®s a jelent®s 

elk®sz²t®s®hez a kºvetkezŖ 

nevel®si ®vben vizsg§land· 

gyermekekrŖl.  

Tag·vod§k vezetŖi Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Tan¿gy-igazgat§si 

int®zm®nyvezetŖ helyettes 

 

 

 

Kapcsolattart§s a Budapesti Pedag·giai Oktat§si Kºzpont szervezet®vel. A Budapesti 

Pedag·giai Oktat§si Kºzpont a helyi ig®nyeknek megfelelŖen biztos²tja a pedag·giai-szakmai 

szolg§ltat§st,  koordin§lja  a  minŖs²t®si,  tanfel¿gyeleti, szaktan§csad·i 

tev®kenys®get ®s az orsz§gos feladatokban tºrt®nŖ kºzremŤkºd®st. A kapcsolattart§s®rt 

felelŖs a szakmai, tan¿gy-igazgat§si int®zm®nyvezetŖ-helyettes.  
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9.3. Kapcsolattart§s a J·zsefv§rosi Szoci§lis Szolg§ltat· ®s Gyermekj·l®ti Kºzpont  int®zm®ny®vel   

 

A gyermekj·l®ti szolg§latokkal val· kapcsolattart§s szempontj§b·l a nemzeti kºznevel®si 

tºrv®ny gyermeki alapjogokat ®rintŖ valamennyi elŖ²r§sa ®rv®nyes¿l.  

 

 Tartalma  FelelŖs  Koordin§l·  

Kerekasztal besz®lget®s a 

kºzpont vezetŖje, a 

gyermekv®delmi felelŖsºk ®s a 

pszichol·gusok r®szv®tel®vel.  

Tºrv®nyek ®rtelmez®se, 

gyakorlati v®grehajt§sa.  

Tag·vodai gyermekv®delmi 

felelŖs 

Tag·voda-vezetŖ 

Int®zm®nyvezetŖ 

Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt 

felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

A Csal§d- ®s  

Gyermekj·l®ti Kºzpont ®s a 

csal§dseg²tŖk §ltal szervezett 

programokon val· r®szv®tel. 

R®szv®tel az 

esetmegbesz®l®seiken  

Gyermekv®delmi felelŖsºk 

Tag·voda-vezetŖk 

Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

R®szv®tel jelzŖrendszeri 

f·rumon.  

Besz§mol· elk®sz²t®se.  

Tag·voda-vezetŖ Inkluz²v ·vodai 

nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Igazolatlan mulaszt§sokra tett 

int®zked®sek.  

čvodapedag·gusok 

Gyermekv®delmi felelŖsºk 

Tag·voda-vezetŖ 

Tag·voda-vezetŖk 

Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt 

felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Egy®ni esetkezel®sek, 

konzult§ci·k  

Tag·voda-vezetŖk 

Gyermekv®delmi felelŖsºk 

Tan¿gy-igazgat§si 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Int®zm®nyvezetŖ 
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9.4.  Kapcsolattart§s  az  eg®szs®g¿gyi  ell§t§st  biztos²t· eg®szs®g¿gyi 

int®zm®nyekkel  

 

Az eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· szolg§ltat·kkal val· kapcsolat c®lja az Nkt.-ben elŖ²rt, 

®venk®nt esed®kes szŤrŖvizsg§lat lebonyol²t§sa.  

 

 

Tartalma FelelŖs Koordin§l· 

Az ·voda v®dŖnŖje elk®sz²ti 

®ves munkaterv®t havi 

lebont§sban, melyet egyeztet 

a tag·voda-vezetŖvel.   

V®dŖnŖk 

Tag·voda-vezetŖk  

Int®zm®nyvezetŖ 

Inkluz²v ·vodai 

nevel®s®rt, 

es®lyegyenlŖs®g®rt 

felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

Az eg®szs®g¿gyi ell§t§sra 

vonatkoz· szerzŖd®s 

al§²r§sa.  

Tag·voda-vezetŖk  Int®zm®nyvezetŖ 

Ker¿leti vezetŖ v®dŖnŖ  

Fog§szati szŤr®s megszervez®se, 

minden  

tag·voda a saj§t 

fogorvos§val.  

Tag·voda-vezetŖk  Tag·voda-vezetŖk  

 

 

10. AZ ¦NNEP£LYEK, MEGEML£KEZ£SEK RENDJE 

 

10.1. A hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatok   

Az int®zm®ny pedag·giai programja, ®s a tag·vod§k helyi nevel®si gyakorlata tartalmazza az 

¿nnepek, hagyom§nyok belsŖ rendszer®t.  

A ker¿leti int®zm®ny hagyom§nyainak §pol§sa, ezek fejleszt®se ®s bŖv²t®se, valamint az 

int®zm®ny h²rnev®nek megŖrz®se, ºregb²t®se a kºzºss®g minden tagj§nak joga ®s 

kºteless®ge. Fontos a gyermekek vall§si, vil§gn®zeti vagy m§s meggyŖzŖd®s®nek, nemzeti 

ºnazonoss§g§nak tiszteletben tart§si kºtelezetts®ge. 

A tag·vod§kban tºrt®nŖ megeml®kez®sek, a nemzeti ®s az egy®b ¿nnepek meg¿nnepl®s®nek 

idŖpontj§t a nevel®si ®v rendj®re vonatkoz· ®ves munkaterv alapj§n a helyi feladattervben a 

tag·voda-vezetŖ hat§rozza meg. 

Az ®ves feladattervben ki kell jelºlni azt az ·vodapedag·gust, aki az ¿nnep®lyek, 

megeml®kez®sek, hagyom§ny§pol· rendezv®nyek megszervez®s®®rt, lebonyol²t§s§®rt 

szakmailag felelŖs. 

Az ¿nnepekrŖl a Pedag·giai program rendelkezik r®szletesebben. 
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Int®zm®nyi szintŤ hagyom§nyok:   

Å Tavaszi Pedag·giai Napok  

Å Tehets®gnap  

Å VezetŖk kar§csonyi ¿nneps®ge 

Å čvod§k Napja 

Å £vnyit· s®ta a leendŖ kiscsoportos ·vod§sokkal (augusztus v®g®n) 

Å Kiszeb§b ®get®s  

Å Kismotoros felvonul§s a Fºld napja alkalm§b·l 

 

A tag·vod§kban jeles napok, hagyom§nyŖrzŖ ¿nnepek, egyh§zi ®s nemzeti ¿nnepek, csal§di 

®s egy®b kºzºss®gi ¿nnepek lehetnek:  

Å Mikul§s  

Å Advent/kar§csony  

Å Farsang  

Å M§rcius 15.  

Å H¼sv®t  

Å Any§k/Ap§k napja 

Å P¿nkºsd 

Å Gyermeknap  

Å Iskol§ba menŖk elb¼cs¼ztat§sa/®vz§r· 

Å Zºld ¿nnepek 

 

A nevelŖtest¿let ®s a sz¿lŖk kezdem®nyez®s®re m§s ¿nnepek, megeml®kez®sek ®s 

hagyom§ny§pol· rendezv®nyek is tarthat·k, ®s nyilv§noss§ tehetŖk. 

Az ¿nnepek, hagyom§nyok, megeml®kez®sek tov§bbi sor§t a tag·vod§k nevelŖtest¿letei saj§t 

hat§skºrben tervezik ®s szervezik. 

Egy®b rendezv®nyek, esem®nyek, kir§ndul§sok, s®t§k, mozi ®s sz²nh§zl§togat§sok, 

sportrendezv®nyek szint®n a tag·vod§k munkaterv®ben tervezettek szerint szervezŖdik. 

 

10.2. A magyar z§szl· haszn§lata tºrv®nyi elŖ²r§sokkal 

Magyarorsz§g z§szlaj§t ®s annak haszn§lat§t szab§lyozza az alkotm§ny, tºrv®nyek, rendeletek 

®s magyar szabv§ny is. 

A 2011. ®vi CCII. tºrv®ny ®rtelm®ben a helyi ºnkorm§nyzat §ltal fenntartott, kºzfeladatokat 

ell§t· int®zm®nyek a feladatuk ell§t§sa sor§n haszn§lj§k Magyarorsz§g z§szlaj§t, (a 

tov§bbiakban: z§szl·) melyet §lland· jelleggel ki kell tŤzni, illetve fel kell vonni. 

 

10.2.1. Szabv§ny, tiszt²t§s, csere, z§szl·r¼d 

A magyar z§szl·nak az MSZ 1361-1988-as szabv§ny alapj§n kell k®sz¿lnie. 

 

Z§szl·k ®s rudak szabv§ny m®retei:  

100Ĭ200 cm-es z§szl· ï 2,5 m z§szl·r¼ddal  

150Ĭ300 cm-es z§szl· 3,5 m z§szl·r¼ddal 

A z§szl·r¼d f§b·l k®sz¿lt, nyers sz²nŤ, feh®r, vagy feh®r alapon spir§lisan lefut· nemzetisz²nŤ 

cs²koz§s¼ lehet.  
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A z§szl·t legal§bb h§romhavonta tiszt²tani, ®s legal§bb ®vente cser®lni kell, de ha szabad 

szemmel l§that·an elt®r a szabv§ny kºvetelm®nyeitŖl (kifakult, kirojtosodott), akkor elŖbb. 

 

10.2.2. A nemzeti gy§sz ®s a gy§szz§szl· haszn§lata 

A 237/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet szab§lyozza a gy§szz§szl· haszn§lat§t. 

 

Nemzeti gy§sznapok: 
ï okt·ber 6. (az aradi v®rtan¼k eml®knapja) 

ï november 4. (az 56-os szabads§gharc lever®s®nek eml®knapja) 

A korm§ny ®s fenntart· eseti gy§sznapokat is elrendelhet. 

Az eseti gy§sznapokra is ugyan¼gy vonatkozik a gy§szz§szl· haszn§lata, ez®rt a kºz®p¿letek 

¿zemeltetŖinek aj§nlott §lland· jelleggel tartani rakt§ron gy§szz§szl·t, hogy egy eseti 

gy§sznap eset®n azt rºgtºn kihelyezhess®k. 

 

 

11. AZ INT£ZM£NYI V£Dŕ, čVč ELŕĉRĆSOK  

 

11.1. V®dŖ, ·v· elŖ²r§sok, amelyeket a gyermekeknek az int®zm®nyben val· tart·zkod§s sor§n 

meg kell tartaniuk  

A gyermekek biztons§gos ®s eg®szs®ges kºrnyezetben tºrt®nŖ nevel®se ®rdek®ben a 

sz¿ks®ges felt®telrendszer vizsg§lata, a felt®telek jav²t§sa az int®zm®nyvezetŖvel egyeztetve a 

tag·vod§kban §lland· feladat.  

 

Balesetv®delmi teendŖk:  

Minden ·vodapedag·gus feladat§t k®pezi:  

¶ A r§b²zott gyermekek r®sz®re az eg®szs®g¿gyi, testi ®ps®g¿k megŖrz®s®hez sz¿ks®ges 
ismeretek §tad§sa, az ismeretek elsaj§t²t§s§r·l val· meggyŖzŖd®s.  

¶ Minden nevel®si ®v kezdet®n, valamint kir§ndul§sok elŖtt ®s egy®b esetekben, sz¿ks®g 

szerint, minden ·vodai csoportban - a gyermekek ®letkor§nak megfelelŖen - ismertetni 

kell az eg®szs®g¿gyi ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, 

vesz®lyforr§sokat ®s az elv§rhat· magatart§sform§t.  

¶ Az ismertet®s tartalm§t a csoportnapl·ban dokument§lni kell.  

¶ A gyermekek ·vodai ®let®vel kapcsolatos tev®kenys®geket ¼gy kell megszervezni, 
hogy a gyermekeket minden¿tt felnŖtt fel¿gyelje.  

¶ Az ·vodapedag·gus §ltal k®sz²tett ®s haszn§lt pedag·giai eszkºzºk a gyermek testi 
®ps®g®t nem vesz®lyeztethetik.  

¶ Fel kell h²vni a sz¿lŖk figyelm®t, hogy gyermek¿k nem hozhat az ·vod§ba 
eg®szs®g¿kre §rtalmas, testi ®ps®g¿ket vesz®lyeztetŖ t§rgyakat (oll·, borotvapenge, 

k®s, ¿veg stb.)    

¶ TeendŖk gyermekbalesetek eset®n:  

Ha a gyermeket baleset ®ri, a vele foglalkoz· ·vodapedag·gus kºteless®ge az 

elsŖseg®lyny¼jt§s, sz¿ks®g szerint mentŖ ®s a sz¿lŖ ®rtes²t®se. A sorrend nem 

felcser®lhetŖ!  

https://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=a0100237.kor
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Amennyiben a gyermeket a mentŖ elsz§ll²tja ®s sz¿lŖ m®g nem ®rkezett meg, az egyik 

·vodapedag·gus kºteles a gyermeket elk²s®rni. 

A balesetrŖl a tag·voda-vezetŖt halad®ktalanul t§j®koztatni kell.  

A tag·voda-vezetŖ eleget tesz bejelent®si kºtelezetts®g®nek a KIR fel¿let®n. 

 

 

čvod§n k²v¿li helysz²nen val· programok szab§lyai:  

 

Az ·vodapedag·gus kºteless®ge a program megszervez®s®vel kapcsolatban:  

Å KºtelezŖ az elŖzetes t§j®koz·d§s a tervezett helysz²nrŖl, a gyermekek biztons§ga 

®rdek®ben. 

Å Minden esetben a tag·voda-vezetŖt t§j®koztatni kell a tervezett ·vod§n k²v¿li 

foglalkoz§sr·l, programr·l, helysz²nrŖl, tervezett idŖkeret®rŖl.  

Å Csak ·vodapedag·gus fel¿gyelet®vel lehet k¿lsŖ helysz²nre vinni a gyermekeket, 
biztos²tva a megfelelŖ sz§m¼ felnŖtt k²s®rŖt oly m·don, hogy legal§bb egy 

·vodapedag·gus ®s egy dajka, vagy pedag·giai asszisztens, illetve minden t²z 

gyermek ut§n legal§bb egy felnŖtt k²s®rŖszem®ly a gyermekcsoporttal legyen.  

Å Eg®sz napos kir§ndul§st csak a sz¿lŖk ²r§sos beleegyez®s®vel ®s a gyermekek 
megfelelŖ ell§t§sa mellett lehet szervezni, alkalmank®nt dokument§lva.  

Å Az ·vodai csoport kir§ndul§s§nak r®szletes programj§t (helysz²n, indul§s ®s ®rkez®s 

idŖpontja, programok) a csoport fali¼js§gj§ra ki kell helyezni!  

Å Busszal tºrt®nŖ kir§ndul§s eset®n rendelkezni kell szerzŖd®ssel, menetlev®llel, utas 

list§val.  

Å Az eg®sz napos kir§ndul§son a csoport mindk®t ·vodapedag·gusa ®s a dajka kºteles 

r®szt venni.  

Å Gyermekcsoport kir§ndul§s§t Magyarorsz§g hat§rain t¼lra szervezni tilos! Az itt nem 
szab§lyozott esetekben a Munkav®delmi ®s TŤzv®delmi szab§lyzat elŖ²r§sai 

®rv®nyesek.  

 

11.2. A rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet ®s ell§t§s rendje   

11.2.1. A gyermekek eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete  

A tag·vod§k fogorvossal, v®dŖnŖvel egy¿ttmŤkºdve biztos²tj§k a gyermekek eg®szs®g¿gyi 

fel¿gyelet®t: 

 

Å SzŤrŖvizsg§latok §ltal.  

 V®dŖnŖ rendszeresen ellenŖrzi a gyermekek §llapot§t.  

Å A tag·vod§k eg®szs®gnevelŖ programokat saj§t hat§skºrben szerveznek. 

 

11.2.2. Dolgoz·k eg®szs®g¿gyi fel¿gyelete ElŖzetes munka alkalmass§gi vizsg§lat:   

Å A jogviszony l®tes²t®s®hez elŖzetes munka alkalmass§gi orvosi vizsg§latr·l sz·l· 

igazol§s beszerz®se sz¿ks®ges.  

Rendszeres munka alkalmass§gi vizsg§lat:   
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Å Minden dolgoz· sz§m§ra kºtelezŖ ®s biztos²tott, amelyen kºteles megjelenni. A 
tag·voda-vezetŖ nyilv§ntart§st vezet az alkalmazottak vizsg§latra kºtelezetts®g®nek 

idŖpontj§r·l, ®s kezdem®nyezi a vizsg§laton val· r®szv®telt.   

Soron k²v¿li munka alkalmass§gi vizsg§lat:   

Å 30 napot meghalad· munk§b·l val· t§voll®tet kºvetŖen az ism®telt munk§ba §ll§st 
megelŖzŖen minden alkalmazott kºteles r®szt venni a vizsg§laton. 

 

 

Rendk²v¿li munka alkalmass§gi vizsg§lat:   

 

Å A munk§ltat· minden olyan esetben kezdem®nyezheti, amikor a dolgoz· 

munkav®gz®s®vel, eg®szs®g¿gyi alkalmass§g§val bizony²that·an k®tely mer¿l fel.  

 

 

12. RENDKĉV¦LI ESEM£NY ESET£N SZ¦KS£GES TEENDŕK   

 

Az int®zked®sek azokra az esem®nyekre vonatkoznak, amelyek term®szeti, technikai, 

t§rsadalmi, eg®szs®g¿gyi eredetŤek, vagy egy®b m§s esem®nyek, ha azok v§rhat· vagy val·s 

kºvetkezm®nyeire n®zve rendk²v¿linek tekinthetŖk.  

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

munkakºri le²r§sban rºgz²tett felettes®nek jelenteni.  

Å A tag·voda-vezetŖ kºteles az int®zm®nyvezetŖt halad®ktalanul ®rtes²teni a rendk²v¿li 

esem®nyrŖl. Az ®rtes²t®s elsŖsorban sz·ban, telefonon, m§sodsorban ²r§sban tºrt®nik.   

Å A tag·voda-vezetŖ dºnt az azonnali sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®rŖl (hat·s§gok 

®rtes²t®se). 

Å A tag·voda-vezetŖ a hat·s§gok ®rtes²t®se ut§n ®rtes²ti a sz¿lŖket. A tag·voda-vezetŖ 

egyeztet az int®zm®nyvezetŖvel a tov§bbi teendŖkrŖl. 

Å Az int®zm®nyvezetŖ a rendk²v¿li esem®ny jelleg®nek megfelelŖen halad®ktalanul 

®rtes²ti a fenntart·t. Megtesz minden olyan sz¿ks®ges int®zked®st, amelyek a 

gyermekek v®delm®t, biztons§g§t szolg§lj§k. 

 

 A rendk²v¿li esem®ny megnevez®se  Int®zked®sek  

 

 

 

 

TŤz  

 

A  TŤzv®delmi  szab§lyzat  utas²t§sa alapj§n:  

1. Az ®p¿let ki¿r²t®se a tŤzriad· terv szerint.  

2. A tŤzolt·s§g ®rtes²t®se.  

3. A tŤzolt§s megkezd®se.  

4. A gyermekek elhelyez®se, illetve hazavitel®nek 

megszervez®se a sz¿lŖk ®rtes²t®s®vel.  

5. Az egyes ®rt®kek ment®se.  

6. A fenntart· ®rtes²t®se.  
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Ćrv²z  

 

1. A gyermekek biztons§gba helyez®se, hazavitel®nek 

megszervez®se a sz¿lŖk ®rtes²t®s®vel.  

2. Az illet®kes szervek ®rtes²t®se  

3. £rt®kment®s.  

 

Fºldreng®s  

 

1. A gyermekek biztons§gba helyez®se, hazavitel®nek 
megszervez®se a sz¿lŖk ®rtes²t®s®vel.  

2. Az illet®kes szervek ®rtes²t®se.  

3. £rt®kment®s.  

 

 

Bombariad·  

 

1. Az ®p¿let ki¿r²t®se a tŤzriad· terv szerint.  

2. Az illet®kes hat·s§gok ®rtes²t®se.  

3. A gyermekek elhelyez®se, illetve hazavitel®nek, 

megszervez®se a sz¿lŖk ®rtes²t®s®vel.  

4. A fenntart· ®rtes²t®se. 

Egy®b rendk²v¿li esem®ny  

(CsŖtºr®s; FŤt®si rendszer le§ll§sa.  

Melegv²z haszn§lat§nak sz¿neteltet®se;  

A gyermekek ®s a dolgoz·k 

kºzleked®s®t nehez²tŖ helyzet (pl. h·);  

Az ®p¿let biztons§gos haszn§lhat·s§g§t 

vesz®lyeztetŖ kºr¿lm®ny (pl. torlasz, 

balesetvesz®lyes meghib§sod§s stb.); 

Kºzleked®si baleset, amely ®rinti az 

int®zm®ny ®p¿let®t; Gyermek vagy 

dolgoz· ®letvesz®lyes s®r¿l®se; 

Dolgoz· a szokott·l elt®rŖ viselked®se, 

mely akad§lyozza a biztons§gos 

nevelŖmunk§t.) 

 

 

A gyermekek biztons§gba helyez®se. 

Az illet®kes szervek, hat·s§gok ®rtes²t®se.  

£rt®kment®s. 

 

 

 

 

 

 

 

13. A BELSŕ ELLENŕRZ£S RENDJE 

 

A kºznevel®si int®zm®ny ellenŖrz®s®re az Nkt. 86.Ä valamint 87. Ä-ai ir§nyad·ak. 

 

A fenntart· az Nkt.83. Ä-ban le²rtakkal ºsszhangban: 

a) dºnt a kºznevel®si int®zm®ny l®tes²t®s®rŖl, nev®nek meg§llap²t§s§r·l, gazd§lkod§si 

jogkºr®rŖl, §tszervez®s®rŖl, megsz¿ntet®s®rŖl, alapfeladat§nak m·dos²t§s§r·l, fenntart·i 

jog§nak §tad§s§r·l, 

b)dºnt az ·vod§ba tºrt®nŖ jelentkez®s m·dj§r·l, az ·vodai §ltal§nos felv®teli idŖpontr·l, az 

·voda heti ®s ®ves nyitvatart§si idej®nek meghat§roz§s§r·l, 
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c) meghat§rozza a kºznevel®si int®zm®ny kºlts®gvet®s®t, tov§bb§ - tanker¿leti kºzpont §ltal 

fenntartott kºznevel®si int®zm®ny kiv®tel®vel - a k®rhetŖ t®r²t®si d²j ®s tand²j 

meg§llap²t§s§nak szab§lyait, a szoci§lis alapon adhat· kedvezm®nyek felt®teleit, 

d) meghat§rozza az adott nevel®si ®vben ind²that· ·vodai csoportok sz§m§t, az adott tan²t§si 

®vben az iskol§ban ind²that· oszt§lyok, a koll®giumban szervezhetŖ csoportok sz§m§t, 

e) ellenŖrizheti a kºznevel®si int®zm®ny gazd§lkod§s§t, mŤkºd®s®nek tºrv®nyess®g®t, 

hat®konys§g§t, a szakmai munka eredm®nyess®g®t, nevel®si-oktat§si int®zm®nyben tov§bb§ a 

gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®get, a tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®se 

®rdek®ben tett int®zked®seket; ha a fenntart· nem telep¿l®si ºnkorm§nyzat, a tanul·- ®s 

gyermekbalesetet jelenti a nevel®si-oktat§si int®zm®ny sz®khelye szerint illet®kes kºznevel®si 

feladatokat ell§t· hat·s§gnak, 

f) a kºznevel®si int®zm®ny vezetŖj®nek megb²z§sa, kinevez®se, a megb²z§s visszavon§sa, a 

jogviszony megsz¿ntet®s®nek jog§val kapcsolatos, e tºrv®nyben foglalt korl§toz· 

rendelkez®sek keretei kºzºtt gyakorolja a munk§ltat·i jogokat a kºznevel®si int®zm®ny 

vezetŖje felett, 

g) j·v§hagyja a kºznevel®si int®zm®ny tov§bbk®pz®si programj§t, 

h) ®rt®keli a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·giai programj§ban meghat§rozott feladatok 

v®grehajt§s§t, a pedag·giai-szakmai munka eredm®nyess®g®t, 

i) ellenŖrzi a pedag·giai programot, a h§zirendet, valamint a SZMSZ-t. 

 

13.1. A kºznevel®si int®zm®ny ellenŖrz®se 

Nkt. 86. Ä (1) A kºznevel®si int®zm®ny ellenŖrz®se lehet 

a) pedag·giai-szakmai, 

b) tºrv®nyess®gi, 

c) hat·s§gi ellenŖrz®s. 

 

Nkt.87. Ä (1) Az oktat§s®rt felelŖs miniszter mŤkºdteti az orsz§gos pedag·giai-szakmai 

ellenŖrz®s rendszer®t. Ennek keretei kºzºtt a kºznevel®si int®zm®nyben folyamatos 

pedag·giai-szakmai ellenŖrz®st szervez, amely kºznevel®si int®zm®nyenk®nt, ºt®vente 

ism®tlŖdŖ, ®rt®kel®ssel z§rul· vizsg§lat. 

 

13.2. A pedag·giai munka munkaterv szerinti ellenŖrz®se  

 

C®ljai:  

Å Az esetlegesen elŖfordul· hi§nyoss§gok mielŖbbi felt§r§sa.  

Å A felt§r§st kºvetŖ helyes gyakorlat megteremt®se.  

Å A pedag·giai munka hat®konys§g§nak fokoz§sa.  

A belsŖ ellenŖrz®s §ltal§nos szab§lyai:  

Å A belsŖ ellenŖrz®s rendj®t az int®zm®nyvezetŖ k®sz²ti el.  

Å Az ellenŖrz®si tervet az int®zm®ny ®ves munkaterve tartalmazza, amelynek 

megval·s²t§sa ®s dokument§l§sa, saj§t hat§skºrben, minden vezetŖ beoszt§s¼ 

·vodapedag·gus kºteless®ge (int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettesek, 

tag·voda-vezetŖk, munkakºzºss®g-vezetŖk).  

Å A tag·voda-vezetŖk tov§bbi ellenŖrz®si feladatokat is tervezhetnek a tag·voda ®ves 

feladatterv®t k®pezŖ munkaterv¿kben. 
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Å Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, az int®zm®ny eg®sz®re vonatkoz·an, rendk²v¿li 
ellenŖrz®srŖl az int®zm®nyvezetŖ dºnt. Tag·vod§ra vonatkoz·an a tag·voda-vezetŖ is 

rendelhet el rendk²v¿li ellenŖrz®st.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ az int®zm®nyben foly· valamennyi tev®kenys®get ellenŖrizheti.  

Å A tag·voda-vezetŖk ellenŖrz®s®t kºzvetlen¿l az int®zm®nyvezetŖ ®s az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettesek v®gzik.  

Å Az ellenŖrz®s tapasztalatait a tag·voda-vezetŖkkel, ·vodapedag·gusokkal egy®nileg 

kell megbesz®lni.   

Å Az egyes nevel®si ter¿letek ellenŖrz®s®be bevonhat· a munkakºzºss®g-vezetŖ is.  

Å Az §ltal§nos²that· tapasztalatokat ismertetni kell ®s meg kell vitatni a vezetŖi 

®rtekezleten, tag·voda nevelŖtest¿leti ®rtekezlet®n. 

 

Az ellenŖrz®s ter¿letei:  

 

Å A pedag·giai dokumentumok ellenŖrz®se.  

Å A nevelŖmunka felt®teleinek ellenŖrz®se.  

Å A pedag·giai gyakorlat ellenŖrz®se, elemz®se, ®rt®kel®se.  

Szempontok a nevelŖmunka belsŖ ellenŖrz®se sor§n:  

Å A nevelŖmunka ellenŖrz®s®nek szempontjai koherensek az orsz§gos pedag·giai-

szakmai ellenŖrz®s szempontjaival, a pedag·guskompetenci§val.  

 

Az ellenŖrz®s fajt§i:  

Å TervszerŤ, elŖre megbesz®lt szempont szerinti ellenŖrz®s. Int®zm®ny¿nkben 

elsŖdlegesen ezt az ellenŖrz®si fajt§t t§mogatjuk.  

Å Sz¿ks®g szerint spont§n, alkalomszerŤ sz¼r·pr·baszerŤ ellenŖrz®s, a probl®m§k 

felt§r§sa,  megold§sa  ®rdek®ben,  a  napi  felk®sz¿lts®g felm®r®s®nek 

®rdek®ben.  

 

Az ellenŖrz®s dokument§l§sa:  

Å EllenŖrzŖ lapok form§j§ban. 

Å Feljegyz®s ®s/vagy Fejleszt®si terv k®sz¿l, ebben megjelennek az erŖss®gek ®s 

fejleszthetŖ ter¿letek, melyet az ®rintett al§²r. Egy p®ld§ny iktatva lesz, egy p®ld§nyt 

§tvesz az ellenŖrzºtt szem®ly. 

 

13.3. A gazd§lkod§ssal kapcsolatos belsŖ (int®zm®nyi) ellenŖrz®si feladatok C®lja:  

Å Biztos²tsa az int®zm®nyvezetŖ sz§m§ra az inform§ci·t az int®zm®nyben foly· 

p®nz¿gyi- gazd§lkod§si- munka¿gyi- iratkezel®si- vagyon-nyilv§ntart§si, vagyon-

gazd§lkod·i ®s ¿zemeltet®si folyamatok tartalm§r·l ®s annak sz²nvonal§r·l.  

 

Feladatai:  

Å Seg²tse a vezetŖi ir§ny²t§st, a kºlts®gvet®si jellegŤ, valamint a munk§ltat·i dºnt®sek 
elŖk®sz²t®s®t ®s megalapoz§s§t.  

Å Biztos²tsa az int®zm®ny tºrv®nyes ®s belsŖ utas²t§sokban elŖ²rt gazd§lkod§si 

mŤkºd®s®t.  

Å Fogja §t a gazd§lkod§s ®s ¿zemeltet®s eg®sz®t.  
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Å Kiemelten kezelje a vagyonmŤkºdtet®sre, vagyonhasznos²t§sra vonatkoz· 

folyamatokat.  

Å A kºlts®gvet®si ®vre vonatkoz· gazd§lkod§si rendszer belsŖ ellenŖrz®s®nek konkr®t 
feladatait a jogszab§lyok ®s a JSZSZGYK-val kºtºtt Egy¿ttmŤkºd®si Meg§llapod§s 

hat§rozz§k meg. A feladatot ell§t· belsŖ ellenŖrt a J·zsefv§rosi čvod§k 

int®zm®nyvezetŖje b²zza meg az ellenŖrz®s elv®gz®s®vel.   

 

Ter¿letei:  

Å A gazd§lkod§ssal, munk§ltat§ssal, ¿zemeltet®ssel kapcsolatos feladatok ell§t§sa.  

 

Az ellenŖrz®s fajt§i:  

Å TervszerŤ, elŖre megbesz®lt szempont szerinti ellenŖrz®s. Int®zm®ny¿nkben 

elsŖdlegesen ezt az ellenŖrz®si fajt§t t§mogatjuk.  

Å Sz¿ks®g szerint spont§n, alkalomszerŤ sz¼r·pr·baszerŤ ellenŖrz®s, a probl®m§k 
felt§r§sa, megold§sa ®rdek®ben.  

 

Az ellenŖrz®s dokument§l§sa:  

Å JegyzŖkºnyv ®s hat§rozat form§j§ban. 

Å Int®zked®si terv k®sz¿l. 

 

Az int®zm®ny rendelkezik Az integrit§st s®rtŖ esem®nyek kezel®s®nek ®s integr§lt 

kock§zatkezel®s elj§r§srendj®t szab§lyoz· dokumentummal, mely biztos²tja a J·zsefv§rosi 

čvod§k sz®khely ®s tag·vod§iban a szervezeti c®lkitŤz®seknek, ®rt®keknek ®s elveknek 

megfelelŖ mŤkºd®st, az ²rott ®s ²ratlan szab§lyok ellenŖrz®s®t, az ettŖl elt®rŖ esem®nyek 

kezel®s®nek m·dj§t, elj§r§s§t. 

 

13.4. Az int®zm®ny belsŖ kontrollrendszer®nek ®s belsŖ ellenŖrz®si feladatainak ell§t§sa 

 

Az int®zm®ny Kock§zatkezel®si Szab§lyzatot k®sz²t. A Kock§zatkezel®si szab§lyzatban a 

szab§lyozottaknak megfelelŖen int®zked®seket hoz a kock§zatok elker¿l®s®re, megelŖz®s®re, 

a vesztes®g kiz§r§sa vagy minimaliz§l§sa ®rdek®ben. 

A J·zsefv§rosi Szoci§lis Szolg§ltat· ®s Gyermekj·l®ti Kºzpont (JSzSzGyK) biztos²tja a 

p®nz¿gyi-gazdas§gi esem®nyekkel kapcsolatos belsŖ ellenŖrz®si rendszer megfelelŖ 

mŤkºdtet®s®t, az ¿temezett vizsg§latok v®grehajt§s§t a j·v§hagyott ®ves belsŖ ellenŖrz®si terv 

alapj§n.  

A belsŖ kontrollrendszer a kock§zatok kezel®se ®s t§rgyilagos bizonyoss§g megszerz®se 

®rdek®ben kialak²tott folyamatrendszer, amely azt a c®lt szolg§lja, hogy megval·suljanak a 

kºvetkezŖ c®lok:  

Å A mŤkºd®s ®s gazd§lkod§s sor§n a tev®kenys®geket szab§lyszerŤen, gazdas§gosan, 

hat®konyan, eredm®nyesen hajts§k v®gre.  

Å Az elsz§mol§si kºtelezetts®geket teljes²ts®k, ®s megv®dj®k az erŖforr§sokat a 

vesztes®gektŖl, k§rokt·l ®s a nem rendeltet®sszerŤ haszn§latt·l. 
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14. AZ INT£ZM£NYI ADMINISZTRĆCIč 

 

Az int®zm®nyi dokumentumok kºz¿l elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumoknak minŖs¿l 

minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkºz seg²ts®g®vel ®rtelmezhetŖ.  

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumokon bel¿l sz¿ks®ges elhat§rolni egym§st·l az 

elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott dokumentumokat ®s az elektronikus dokumentumok (elektronikus 

¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt) kºr®t:  

Az elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentum ®s az elektronikus dokumentum kºzºtt az a 

k¿lºnbs®g, hogy elŖbbivel a technol·gi§t jelºlj¿k, m²g ut·bbi alatt az elektronikus al§²r§sr·l 

sz·l· tºrv®nyben meghat§rozott m·don k®sz¿lt (minŖs²tett szolg§ltat· §ltal ki§ll²tott 

megfelelŖ tan¼s²tv§nnyal ell§tott) digit§lis al§²r§ssal ell§tott dokumentumot ®rtj¿k. Azaz az 

ut·bbi egy jogi fogalom, m²g az elŖbbi egy technikai.  

 

14.1. Az int®zm®nyben elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok  

Å čvodai felv®teli ®s elŖjegyz®si napl·  

Å Csoportnapl·  

Å čvodav§lt· bejelentŖ lap  

Å Rendel®si nyilatkozat ingyenes ·vodai gyermek®tkeztet®shez  

Å Sz§nd®knyilatkozat megszŤnŖ ·vodai jogviszony eset®n  

Å Sz§nd®knyilatkozat bel®p®s ®s tag·voda v§lt§s eset®re  

Å Sz¿lŖi k®relem ·vodai t§volmarad§sr·l 

 

14.2. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®s®nek rendje  

Å Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott pap²ralap¼ nyomtatv§nyt pap²ralapon is 

hozz§f®rhetŖv® kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.   

Å A pap²ralap¼ nyomtatv§ny kinyomtat§s§t kºvetŖen el kell l§tni a hat§skºrben elj§r· 
vezetŖ eredeti al§²r§s§val ®s az int®zm®ny, ill. a tag·voda b®lyegzŖj®vel.  

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyok eset®ben is biztos²tani kell az Nkt.-ben 

meghat§rozott elv§r§sokat (sz§mozott oldal, ºsszefŤzºtt dokumentum).  

Å Az ºsszefŤzºtt dokumentumok eset®ben a dokumentum k¿lsŖ lapj§n kell elhelyezni a 
hiteles²t®si z§rad®kot, ahol fel kell t¿ntetni azt is, hogy a dokumentum h§ny oldalb·l 

§ll.  

Ez esetben a hiteles²t®s szºvege: Hiteles²t®si z§rad®k  

Å Az iraton ®s dokumentumon fel kell t¿ntetni a dokumentum eredeti adathordoz·j§ra 
val· utal§st, vagyis Ăelektronikus nyomtatv§nyò. 

¶ Az elektronikusan elŖ§ll²tott csoportnapl· elektronikus vezet®se eset®ben, a 

dokumentum kinyomtat§s ut§n, minden tartalommal kitºltºtt oldalt hiteles²teni 

sz¿ks®ges (tag·voda-vezetŖ szign·ja, tag·voda kºrb®lyegzŖje).  

¶ Az elektronikusan szerkesztett csoportnapl· egys®gbe szerkesztett sablonja a 

tag·vod§ban elektronikusan ker¿l t§rol§sra. Ennek tulajdonjoga a tag·vod§®. 

¶ A vonatkoz· jogszab§lyi rendelkez®s szerint meghat§rozott ideig az iratt§raz§si 
szab§lyzat alapj§n iratt§ri dokumentumk®nt kell megŖrizni. 

 

A KIR rendszerbŖl kinyomtatand· dokumentumok hiteles²t®se:  

A sz¿ks®g eset®n kinyomtatott elektronikus okiratnak minŖs¿lŖ dokumentumok hiteles²t®si 

rendje:  
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El kell helyezni a pap²ralap¼ dokumentumon a hiteles²t®si z§rad®kot, amely tartalmazza a 

hiteles²t®s idŖpontj§t, a hiteles²tŖ al§²r§s§t ®s az int®zm®ny hivatalos kºrb®lyegzŖ lenyomat§t, 

®s Ăelektronikus nyomtatv§nyò felirattal kell ell§tni.  

 

14.3. Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt dokumentumok kezel®si rendje   

Å A Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszerben (KIR) elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett 

®s t§rolt dokumentumokon elektronikus al§²r§st kiz§r·lag az int®zm®ny 

int®zm®nyvezetŖje alkalmazhat.  

Å A KIR el®r®s®hez felhaszn§l·i nevek, sz¿ks®ges jelszavak megad§sa, a telephely 
szintŤ jogok be§ll²t§sai az int®zm®nyvezetŖi mesterjelsz· kezelŖ rendszerben tºrt®nik.  

Å A KIR egyes alrendszereihez val· hozz§f®r®s egyedi felhaszn§l·i n®vvel ®s ehhez 
tartoz·, kiz§r·lag a felhaszn§l· §ltal ismert jelsz·val tºrt®nik. Tºbb felhaszn§l·ra 

azonos felhaszn§l·n®v nem enged®lyezhetŖ. A bel®p®seket a KIR napl·zza. 

Jogosulatlan (m§s adataival val·) hozz§f®r®s eset®n az okozott k§r®rt ï az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal kezdem®nyezett vizsg§lat eredm®nye alapj§n - a k§rt okoz· 

szem®lyesen felel.  

 

15. A PEDAGčGIAI PROGRAMRčL VALč TĆJ£KOZčDĆS RENDJE  

 

Az int®zm®nyi dokumentumok nyilv§nosak, azt minden ®rintett (az int®zm®ny alkalmazottai, 

sz¿lŖ) megismerheti.   

Å Valamennyi dokumentum hozz§f®rhetŖ az int®zm®ny honlapj§n, a ĂDokumentumokò 

men¿pont alatt. A hat§ly§t veszett vagy m·dos²tott dokumentumok ĂArchiv§l§sò c²m 

al§ ker¿lnek 

Å A Pedag·giai Program, a H§zirend ®s a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat egy-egy 

nyomtatott p®ld§nya megtal§lhat· a J·zsefv§rosi čvod§k sz®khely®n (1084 Bp. Tolnai 

Lajos u. 7-9). 

Å Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ®rdeklŖdŖk felvil§gos²t§st k®rhetnek az 

int®zm®nyvezetŖtŖl ®s az int®zm®nyvezetŖ helyettesektŖl, elŖzetesen egyeztetett 

idŖpontban. 

 

16. EGY£B SZABĆLYOZĆSOK  

 

16.1. Egyes vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®gekrŖl  

Vagyonnyilatkozat-t®telre kºtelezett az a kºzszolg§latban §ll· szem®ly, aki ï ºn§ll·an, vagy 

test¿let tagjak®nt ï javaslatt®telre, dºnt®sre, vagy ellenŖrz®sre jogosult feladatai ell§t§sa sor§n 

kºlts®gvet®si vagy egy®b p®nzeszkºzºk felett rendelkezik.  

 

Int®zm®ny¿nkben vagyonnyilatkozatot tesz:  

Å Int®zm®nyvezetŖ 

Å Int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

Å Tag·voda-vezetŖk 

 

A vagyonnyilatkozat-t®tel esed®kess®ge:  

Å Beoszt§s l®trejºtte, munka- vagy feladatkºr betºlt®se ®rdek®ben azt megelŖzŖen.  

Å Beoszt§s, munka- vagy feladatkºr megszŤn®s®t kºvetŖ tizenºt napon bel¿l.  
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Å Beoszt§s, munka- vagy feladatkºr fenn§ll§sa alatt az elsŖ nyilatkozatot kºvetŖen 

k®t®venk®nt. 

 

A vagyonnyilatkozat Ŗrz®se:  

Å A vagyonnyilatkozatot kºzszolg§latban §ll· szem®ly eset®ben a munk§ltat·i jogkºr 
gyakorl·ja a szem®lyi anyagt·l elk¿lºn²tve ®s elz§rva Ŗrzi.  

Å A vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®get az Ŗrz®s®rt felelŖs szem®ly ellenŖrzi. 

 

A vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®g megszeg®s®nek jogkºvetkezm®nyei:  

Å Ha a kºtelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Ŗrz®s®rt felelŖs kºteles a kºtelezettet 

²r§sban felsz·l²tani arra, hogy e kºtelezetts®g®t a felsz·l²t§s k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott 

nyolc napon bel¿l teljes²tse.  

Å Ha a hat§ridŖ eredm®nytelen¿l telik el, azt a vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®g 

megtagad§s§nak kell sz§m²tani.  

Å A kºtelezett a vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®g®nek az akad§ly megszŤn®s®tŖl 

sz§m²tott nyolc napon bel¿l kºteles eleget tenni, ennek elmulaszt§s§t a 

vagyonnyilatkozat-t®tel megtagad§s§nak kell tekinteni. 

Å ĂAnnak, aki vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®g®nek a teljes²t®s®t megtagadja, a 

vagyonnyilatkozat-t®teli kºtelezetts®get megalapoz· megb²zat§s§t vagy jogviszony§t - 

az arra vonatkoz·, k¿lºn jogszab§lyban meghat§rozott megsz¿ntet®si okokt·l 

f¿ggetlen¿l - meg kell sz¿ntetni, ®s a jogviszony megszŤn®s®tŖl sz§m²tott h§rom ®vig 

kºzszolg§lati, korm§nyzati szolg§lati, §llami szolg§lati, ad·- ®s v§mhat·s§gi szolg§lati 

jogviszonyt nem l®tes²thet, valamint az e tºrv®ny szerinti vagyonnyilatkozat-t®teli 

kºtelezetts®get megalapoz· munkakºrt, feladatkºrt, tev®kenys®get vagy beoszt§st nem 

l§that el.ò 

 

16.2. Titoktart§si kºtelezetts®g 

 

¶ Az Nkt. 42. Ä (1) bekezd®se rºgz²ti, hogy:  

V a pedag·gust, 

V a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottat, tov§bb§ 

V azt, aki kºzremŤkºdik a gyermek, tanul· fel¿gyelet®nek az ell§t§s§ban, 

hivat§s§n§l fogva harmadik szem®lyekkel szemben titoktart§si kºtelezetts®g 

terheli a gyermekkel, a tanul·val ®s csal§dj§val kapcsolatos minden olyan t®nyt, 

adatot, inform§ci·t illetŖen, amelyrŖl a gyermekkel, tanul·val, sz¿lŖvel val· 

kapcsolattart§s sor§n szerzett tudom§st. 

¶ FŖszab§ly szerint a sz¿lŖnek jog§ban §ll a gyermek®vel kapcsolatos inform§ci·khoz 
jutni, azonban a gyermek v®delme ®rdek®ben meghat§roz egy kiv®telt a tºrv®ny 

szºvege (Ăaz adat kºzl®se s¼lyosan s®rten® a gyermek, tanul· testi, ®rtelmi vagy 

erkºlcsi fejlŖd®s®tò), mely §ltal§nos fogalom, felt®tel teljes¿l®s®t mindig a konkr®t 

eset t¿kr®ben kell vizsg§lni. 

¶ Abban az esetben, amikor a gy§m¿gyi igazgat§sr·l sz·l· 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny (a 

tov§bbiakban: Gyvt.) 17. Ä (2) bekezd®s®ben foglaltak szerint elj§rni, az 

adattov§bb²t§shoz az ®rintett, valamint az adattal kapcsolatosan egy®bk®nt 

rendelkez®sre jogosult beleegyez®se nem sz¿ks®ges. A jogszab§ly kimondja, hogy az 
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ugyanezen szakasz (1) bekezd®se §ltal t®telesen felsorolt szem®lyek ®s int®zm®nyek, 

²gy tºbbek kºzºtt a kºznevel®si int®zm®nyek: 

V kºtelesek jelz®ssel ®lni a gyermek vesz®lyeztetetts®ge eset®n a gyermekj·l®ti 

szolg§ltat§st ny¼jt· szolg§ltat·n§l, valamint 

V hat·s§gi elj§r§st kezdem®nyezni a gyermek b§ntalmaz§sa, illetve s¼lyos 

elhanyagol§sa vagy egy®b m§s, s¼lyos vesz®lyeztetŖ ok fenn§ll§sa, tov§bb§ a 

gyermek ºnmaga §ltal elŖid®zett s¼lyos vesz®lyeztetŖ magatart§sa eset®n. 

 

¶ A szolg§lati titok megŖrz®se a foglalkoztat§si jogviszony megszŤn®se ut§n is 

fennmarad hat§rozatlan ideig. Ez®rt ennek kºr®be tartoz· t§rgykºrben nyilv§nosan 

bejegyz®st ²rni, tºrv®nybe ¿tkºzŖ! 
¶ A titoktart§si kºtelezetts®g viszont nem terjed ki a nevelŖtest¿let tagjainak egym§s 
kºzºtti, valamint a gyermekv®delmi jelzŖrendszer tagjaival tºrt®nŖ, a tanul· 

fejlŖd®s®vel ºsszef¿ggŖ megbesz®l®sre. 
¶ Amennyiben az int®zm®ny dolgoz·ja fenti pontokra vonatkoz· rendelkez®seket 

megszegi, a J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje a munkav§llal· fel® munk§ltat·i 

int®zked®st tehet, sz¿ks®g szerint b²r·s§ghoz fordulhat. 
 

16.3.C®ges informatikai eszkºzºk (asztali g®pek, laptopok, Ăokos telefonokò) haszn§lat§nak 

®s ellenŖrz®s®nek szab§lyair·l: 

 

(a,)A JčK tulajdon§t k®pezŖ, c®ges laptop mag§nc®lra nem haszn§lhat·. A tag·vod§kban kint 

l®vŖ laptopr·l biztons§gi ment®s k®sz²t®s®nek felelŖse a tag·voda-vezetŖ, mely a 

rendeletekben foglalt kºtelezŖ dokument§ci·k vonatkoz§s§ban megegyezik a pap²r alap¼ 

megŖrz®sekkel, mely az Iratkezel®si szab§lyzat szerint kºtelezŖ: 

¶ Ezt kºvetŖen a biztons§gi ment®s v®gleges tºrl®s®re ®s k¿lsŖ merevlemezen t§rolt 

adatok kiment®s®re az adatb§zis kezelŖvel egy¿ttmŤkºdve tºrt®nt ellenŖrz®st 

kºvetŖen ker¿lhet sor, ®s a tag·vod§ban t§roland·. 

¶ A foglalkoztat·i jogviszony megszŤn®sekor a c®ges informatikai eszkºzºkn®l haszn§lt 

bel®p®si jelszavak megad§sa kºtelezŖ!  

¶ A jogviszony alatt haszn§lt c®ges e-mail levelezŖ rendszerek tºrl®s®rŖl a jogviszony 

utols· napj§n gondoskodni kell, melynek elsŖ l®p®se, hogy inakt²vv§ kell tenni, majd 

megszŤn®s®t, megsz¿ntet®s®t kºtelezŖ kezdem®nyezni! 

 

 

(b) Eszkºzºk ·vod§n k²v¿li haszn§lata 

Å Az ·voda eszkºzeit az ®p¿letbŖl kivinni csak elŖzetes int®zm®nyvezetŖi enged®llyel 

lehets®ges. 

  

16.4. A nevel®s n®lk¿li munkanapok szervez®s®nek rendje  

ω A tag·vod§k nevelŖtest¿letei a nevel®s n®lk¿li munkanapok idŖpontj§t ®s t®m§j§t a 
tag·vod§k saj§t feladatterv¿kben hat§rozz§k meg. A tºrv®nyben biztos²tott 5 napb·l, 

h§rom nap felhaszn§l§s§r·l dºnthetnek. 

ω A tag·voda-vezetŖ a nevel®s n®lk¿li munkanap programj§t, napirendj®t ®s helysz²n®t a 

nevel®s n®lk¿li munkanap elŖtt t²z nappal e-mailen elk¿ldi az int®zm®nyvezetŖnek, aki 

nevel®si ®venk®nt elektronikusan t§rolja. 
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ω Nevel®s n®lk¿li munkanapon, Magyarorsz§g hat§rain k²v¿lre kir§ndul§st, programot 

szervezni tilos!  

Å P§ly§zatok keret®ben a hat§ron t¼li kapcsolatok megval·sul§s§®rt az int®zm®nyvezetŖ 

felelŖs, ebben az esetben a hat§ron t¼li program szervez®s®hez az int®zm®nyvezetŖ ad 

enged®lyt. 

 

 

 

 

17. ZĆRč RENDELKEZ£SEK  

Legitim§ci·s z§rad®k 

J·zsefv§rosi čvod§k (JčK) 

Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzata 

 

2022. 10. 01. napj§n l®p hat§lyba 
 

Jelen szab§lyzat hat§lybal®p®s®vel egyidejŤleg hat§ly§t veszti a 2021. 08. 01. napj§n hat§lyba 

l®pett SzMSz. 

 

Az SzMSz fel¿lvizsg§lat§ra sor ker¿l jogszab§lyi elŖ²r§s alapj§n, illetve jogszab§lyv§ltoz§s 

eset®n, vagy, ha m·dos²t§s§t kezdem®nyezi az int®zm®ny nevelŖtest¿lete, a sz¿lŖi szervezet. A 

kezdem®nyez®st ®s a javasolt m·dos²t§st az int®zm®nyvezetŖhºz kell beterjeszteni. Az SzMSz 

m·dos²t§si elj§r§sa megegyezik megalkot§s§nak szab§lyaival. 
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Budapest J·zsefv§rosi ¥nkorm§nyzat K®pviselŖ-test¿leteééé.ééé. sz§m¼ 
hat§rozattal egyet®rtett a J·zsefv§rosi čvod§k 

 

Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban foglalt tartalommal: 

 

 

 

ééééééééééééééééé. 

Pik· Andr§s 

polg§rmester 

A dokumentum megtal§lhat· az int®zm®ny honlapj§n http://08egyesitettovoda.hu 

 

 

                                                 MELL£KLETEK 

 

Munkakºri le²r§s-mint§k   

 

http://08egyesitettovoda.hu/
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         Ikt.sz:ééééééé... 

Szakmai tan¿gy-igazgat§si int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  
J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  

 int®zm®nyvezetŖ 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  Szakmai tan¿gy-igazgat§si int®zm®nyvezetŖ-helyettes  

FEOR sz§m:  1328 

A munkav®gz®s helye:  
1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

A munkakºr c®lja:  Tan¿gy-igazgat§si dokumentumok szakszerŤ vezet®s®nek 

t§mogat§sa, ellenŖrz®se, adatszolg§ltat§sok ®s normat²va jelent®sek 

elk®sz²t®se hat§ridŖk betart§s§val. 

MinŖs²t®sek, tanfel¿gyeletek szervez®se, tov§bbk®pz®sek 

koordin§l§sa. 

A munkakºr feladatai:  

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

1. VezetŖi kompetenci§k, elv§r§sok:  

Å Rendelkezik vezet®selm®leti ismeretekkel, a vezet®s funkci·it eredm®nyesen gyakorolja 

(tervez®s, szervez®s, ellenŖrz®s, ir§ny²t§s, ®rt®kel®s, dºnt®s).  

Å VezetŖi attitŤdje t§mogat·, seg²tŖ sz§nd®k¼.  

Å VezetŖi tev®kenys®g®t folyamatosan fel¿lvizsg§lja, sz¿ks®g eset®n v§ltoztat, vezetŖi 
hat®konys§g§t folyamatosan fejleszti.  

Å ¥n®rt®kel®se re§lis, erŖss®geit j·l hasznos²tja, hib§it elismeri, a tanul§si folyamat r®szek®nt 
®rt®keli.  
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Å VezetŖi ®s koordin§l· munk§j§val kapcsolatban kik®ri az int®zm®nyvezetŖ ®s az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes koll®g§k v®lem®ny®t.  

Å Nyitott az ¼jra, innovat²v tºrekv®seivel elŖseg²ti az int®zm®nyben foly· munka 

sz²nvonal§nak emel®s®t.  

Å A v§ltoz§sokhoz val· hozz§§ll§sa konstrukt²v, a v§ltoz§sok sz¿ks®gszerŤs®g®t felismeri.  

Å Konfliktusmegold· k®pess®ge seg²ti a probl®m§s helyzetek megold§s§t.  

Å Az inform§ci·§raml§sra ®s §tad§sra nagy figyelmet ford²t.  

Å A hat§ridŖket saj§t munk§j§ban betartja, a tag·voda-vezetŖk eset®ben betartatja.  

Å J§ratos a kºznevel®si rendszer v§ltoz§saival kapcsolatosan, a jogi szab§lyz·k v§ltoz§sait 
nyomon kºveti.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ helyettes az int®zm®nyvezetŖ egy¿ttmŤkºdve vezetŖi elkºtelezetts®get 

mutat, vezetŖi ºn®rt®kel®s®t, ºnfejleszt®si k®szs®g®t napi munkav®gz®s®ben megjelen²ti.  

2. A munkakºrhºz kapcsol·d· konkr®t feladatok:   

Å čvod§kkal kapcsolatos tan¿gyi feladatok ell§t§sa 

Å čvodai felv®teli k®relmek elb²r§l§s§nak elŖk®sz²tŖ feladatai. 

Å ¥n§ll· munkav®gz®s a kºznevel®si statisztikai ®s az §llami t§mogat§sokkal kapcsolatos 

adatszolg§ltat§sban. 

Å Tan¿gy igazgat§si ellenŖrz®seken val· r®szv®tel 

Å Jogszab§lyi v§ltoz§sok figyelemmel k²s®r®se. 

Å Az e-¿gyint®z®si rendszer alkalmaz§sa ®s kezel®se. 

Å Kapcsolattart§s az ¥nkorm§nyzat §ltal fenntartott int®zm®nyekkel, a BelsŖ-Pesti Tanker¿leti 

Kºzponttal, az Oktat§si Hivatallal, a Korm§nyhivatallal, a Magyar Ćllamkincst§rral. 

Å A gyermekek nyilv§ntart§s§nak biztos²t§sa, annak naprak®sz vezet®s®nek ellenŖrz®se (KIR 

program).   

Å Int®zked®si hat§skºr sz¿lŖi panaszok vonatkoz§s§ban.  

Å Szervezi ®s ir§ny²tja az int®zm®ny tag·vod§iban az ·vodai be²rat§st, gondoskodik a 

tag·vod§k adatszolg§ltat§si kºtelezetts®geinek teljes²t®s®rŖl.  

Å Nyomon kºveti az ·vodakºtelezetts®g teljes²t®s®t, a sz¿lŖi felsz·l²t§sokat elk®sz²ti.   

Å Feladata a tag·vod§k z§rva tart§s§val, a nevel®s n®lk¿li munkanapokkal, ®s az ¿gyeletes 

·voda kijelºl®s®vel kapcsolatos int®zked®sek int®zm®nyi szintŤ ºsszehangol§sa, 

megszervez®se.  

Å Biztos²tja a KIR-rendszerben tºrt®nŖ pontos, naprak®sz adatszolg§ltat§st /gyermekek/.  

Å Az ·vod§kban tºrt®nt gyermekbaleseteket nyilv§ntartja.  

Å Felveszi a sz¿lŖi panaszokat, azt megfelelŖen dokument§lja. Sz¿ks®g szerint int®zked®seket 

tesz. 

Å Ir§ny²tja a gyakornokokkal ºsszef¿ggŖ feladatokat, ellenŖrzi a vel¿k kapcsolatos 

dokumentumokat.   

Å Seg²ti a minŖs²t®si elj§r§sban r®sztvevŖ ·vodapedag·gusok felk®sz¿l®s®t. 

Å Nyomon kºveti az ingyenes k®pz®seket, javasolja a tag·vod§knak, kezdem®nyezi az azokon 
val· r®szv®telt.  

Å Kapcsolatot tart a pedag·gusk®pzŖ int®zm®nyekkel, figyelemmel k²s®ri a mentor 

·vodapedag·gusok tev®kenys®g®t. Nevel®si ®venk®nt nyilv§ntartja a mentork®nt 

tev®kenykedŖ ·vodapedag·gusok kºr®t.  

Å Szervezi a szolg§lati eml®k®rm®k, kit¿ntet®sek elŖterjeszt®s®t. 

3. A munkakºrhºz kapcsol·d· pedag·giai ®s int®zm®nyi feladatok:   

Å R®szt vesz az ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben, vezeti a tag·voda-vezetŖk szakmai kºr®t.  

https://kk.gov.hu/belsopest
https://kk.gov.hu/belsopest
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Å Akt²van r®szt vesz a tag·vod§k nevel®si gyakorlat§nak kialak²t§s§ban ®s elŖseg²ti annak 
megval·s²t§s§t.  

Å R®szt vesz a tag·vod§k dokumentumainak ellenŖrz®s®ben (feladatterv, besz§mol·, 

csoportnapl·, felv®teli ®s mulaszt§si napl·).  

Å Sz¿ks®g  szerint  kºzremŤkºdik  az  int®zm®nyi  szintŤ  rendezv®nyek 

megszervez®s®ben.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ felk®r®s®re r®szt vesz az int®zm®nyi szintŤ belsŖ k®pz®sek 

megtervez®s®ben, megszervez®s®ben, azoknak akt²v kºzremŤkºdŖje.  

Å Az SzMSz-ben meghat§rozottak alapj§n utalv§nyoz§st, teljes²t®sigazol§st v®gez 

Å Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa alapj§n k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek, szervezetek 

elŖtt. 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  
A Pedag·gus etikai k·dexben meghat§rozottak szerint.  

 

Hat§skºre:  Az int®zm®ny eg®sz®re vonatkoz·an a munkakºri le²r§sban 

meghat§rozott strat®giai ®s operat²v feladatok ir§ny²t§sa.  

FelelŖss®ge:  
FelelŖs a munkakºri le²r§sban meghat§rozott feladatok 

marad®ktalan ell§t§s§®rt, a hat§ridŖk betart§s§®rt, nyilv§ntart§sok, 

adatszolg§ltat§sok, az §ltala elk®sz²tett dokumentumok tartalmi ®s 

formai helyess®g®®rt, az adatok val·dis§g§®rt.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

FŖiskolai szakir§ny¼ diploma ®s szakvizsga.  

IKT-eszkºzºk hozz§®rtŖ haszn§lata.  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t  

Kapcsolatok: 

Kºzvetlen felettese:  
J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen beosztottja:  A tag·voda-vezetŖk, mint vezetŖt§rsak.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  
Å VezetŖi feladatainak ell§t§sa kºzben, kºzvetlen 

munkakapcsolatnak kell mŤkºdnie az int®zm®nyvezetŖvel 

®s az int®zm®nyvezetŖ helyettesekkel.  

Å Az int®zm®nyvezetŖvel folyamatos a kapcsolata.   

Å Kapcsolatot tart a munkakºr®hez kapcsol·d· 

t§rsint®zm®nyekkel.  

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  
Å ElsŖdleges feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa az 
int®zm®nyvezetŖ fel®.   

Å Az int®zm®nyvezetŖnek teljes kºrŤ besz§mol§si 

kºtelezetts®ggel tartozik.  
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Munkakºr®hez kapcsol·d·an inform§ci·t szolg§ltat az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes koll®g§knak, munka ®s b®r¿gyi, 

valamint gazdas§gi ®s p®nz¿gyi ¿gyint®zŖknek, tag·voda-

vezetŖknek, szakmai vezetŖknek, sz¿ks®g szerint konkr®tan 

az adott munkav§llal·nak.  

Å Titoktart§s kºtelezi mindazon inform§ci·kra vonatkoz·an, 
amelyeket a gyermekekrŖl, illetŖleg az alkalmazottakr·l 

tudom§st szerez.  

Å Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy 

szem®lyis®gi jogokat ne s®rtsen.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa szerinti int®zm®nyvezetŖ helyettes.    

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

KIR, OH fel¿let Int®zm®nyi minŖs²t®sek, tanfel¿gyelet, OV.PED. 

digit§lis adminisztr§ci·, Szakmai F·rum fel¿lete, Facebook csoport 

 

Hat§lyos:  

 

Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza.  

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja.  

 

 

 

Budapest,  

P. H. 

       ééééééééééééé..  

Munk§ltat·  

 

 

 

 

 

Nyilatkozat:  

Ă A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak 

egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt 

®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel tartozom. A munk§m sor§n haszn§lt 

t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen haszn§lom.ò  

 

 

Budapest,         

                   éééééééééééééé  

                       Munkav§llal·  
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Ikt.sz:éééééééé.. 

 

Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs 

 fejlesztŖ ®s §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ -helyettes 

 

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  

int®zm®nyvezetŖ 

Munk§ltat·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  
Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos int®zm®nyvezetŖ helyettes 

FEOR sz§m:  1328  

A munkav®gz®s helye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

A munkakºr c®lja:  A tºrv®nyben elŖ²rt Es®lyegyenlŖs®g feladatok ell§t§sa, konkr®t 

feladatok elv®gz®se, int®zked®sek megt®tele. 

A munkakºr feladatai:  

 

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa: 

Å  A tag·vod§k pedag·giai munk§j§nak t§mogat§sa, dokument§ci·j§nak ellenŖrz®se.  

Å A szakmai munkakºzºss®gek munk§j§nak t§mogat§sa ®s ellenŖrz®se.  

Å T§mogatja az ·vodapedag·gusok elŖbbre jut§s§t az ®letp§lyamodellben.   

Å Az es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyi feladatok koordin§l§sa.  

Å A saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ell§t§s§nak biztos²t§sa.  

Å A fejlesztŖ csoport koordin§l§sa §ltal a h§tr§nykompenz§ci· ®s a differenci§lt b§n§sm·d, a 

tehets®ggondoz§s megval·s²t§sa a nevelŖmunk§ban.  

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

Å VezetŖi kompetenci§k, elv§r§sok:  

Å Rendelkezik vezet®selm®leti ismeretekkel, a vezet®s funkci·it eredm®nyesen gyakorolja 
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(tervez®s, szervez®s, ellenŖrz®s, ir§ny²t§s, ®rt®kel®s, dºnt®s).  

Å VezetŖi attitŤdje t§mogat·, seg²tŖ sz§nd®k¼.  

Å VezetŖi tev®kenys®g®t folyamatosan fel¿lvizsg§lja, sz¿ks®g eset®n v§ltoztat, vezetŖi 

hat®konys§g§t folyamatosan fejleszti.  

Å ¥n®rt®kel®se re§lis, erŖss®geit j·l hasznos²tja, hib§it elismeri, a tanul§si folyamat r®szek®nt 
®rt®keli.  

Å VezetŖi ®s koordin§l· munk§j§val kapcsolatban kik®ri az int®zm®nyvezetŖ ®s az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes koll®g§k v®lem®ny®t.  

Å Nyitott az ¼jra, innovat²v tºrekv®seivel elŖseg²ti az int®zm®nyben foly· munka sz²nvonal§nak 

emel®s®t.  

Å A v§ltoz§sokhoz val· hozz§§ll§sa konstrukt²v, a v§ltoz§sok sz¿ks®gszerŤs®g®t felismeri.  

Å Konfliktusmegold· k®pess®ge seg²ti a probl®m§s helyzetek megold§s§t.  

Å Az inform§ci·§raml§sra ®s §tad§sra nagy figyelmet ford²t.  

Å A hat§ridŖket saj§t munk§j§ban betartja, a tag·voda-vezetŖk eset®ben betartatja.  

Å J§ratos a kºznevel®si rendszer v§ltoz§saival kapcsolatosan, a jogi szab§lyz·k v§ltoz§sait 
nyomon kºveti.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ helyettes az int®zm®nyvezetŖvel egy¿ttmŤkºdve vezetŖi 

elkºtelezetts®get mutat, vezetŖi ºn®rt®kel®s®t, ºnfejleszt®si k®szs®g®t napi munkav®gz®s®ben 

megjelen²ti. 

A munkakºrhºz kapcsol·d· konkr®t feladatok:   

Å Feladata a nevelŖmunka t§mogat§sa, szaktan§csad§s, k¿lºnºs tekintettel a pedag·giai 

programban megfogalmazottakra, a tehets®ggondoz§sra, ®s a b§rmely okb·l h§tr§nyos 

helyzetŤ gyermekekre.  

Å seg²ti azon tag·vod§k ·vodapedag·gusainak nevelŖmunk§j§t, ahol a gyermekcsoportokban 
saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek integr§l§s§ra ker¿lt sor.   

Å FelelŖs a saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ell§t§s§ban kºzremŤkºdŖ szervezetekkel tºrt®nŖ 
kºzvetlen kapcsolattart§s§®rt.   

Å T§mogatja  az  utaz·  gy·gypedag·gusok  tag·vod§kban  tºrt®nŖ fejlesztŖmunk§j§t.  

Å Figyelemmel k²s®ri az int®zm®nyben foly· logop®diai feladatell§t§st.  

Å MŤkºdteti az int®zm®nyi jelzŖrendszert (a jelz®sek megt®tele, az ®ves besz§mol· elk®sz²t®se).  

Å Feladata az Es®lyegyenlŖs®gi terv fel¿lvizsg§lata. ¥t ®venk®nt a ker¿let es®lyegyenlŖs®gi 
terv®hez igaz²tja.  

Å Gondoskodik a gyermekekrŖl k®sz²tett szakv®lem®nyek nyilv§ntart§s§r·l.  

Å FelelŖs az iskola®retts®gi vizsg§lat megszervez®s®rŖl.  

Å Figyelemmel k²s®ri a FejlesztŖ csoport munk§j§t,   

Å Koordin§lja az int®zm®nyi p§ly§zatok megval·s²t§s§t, fenntart§s§t, figyelemmel k²s®ri a 

megfelelŖ dokument§l§st.  

Å Kapcsolatot tart az eg®szs®g¿gyi int®zm®nyek k®pviselŖivel (v§rosi fŖv®dŖnŖ, ·vodaorvosok 
k®pviselŖje).  

Å Koordin§lja a gyermekv®delmi feladatok ell§t§s§t.   

Å A Gyermekv®delmi munkakºzºss®g munk§j§t a jogszab§lyi v§ltoz§sok t§j®koztat§s§val, a 

dokument§ci· szakszerŤ alak²t§s§val t§mogatja.  

Å MŤkºdteti az int®zm®nyi jelzŖrendszert (a jelz®sek megt®tele, az ®ves besz§mol· elk®sz²t®se).  

Å Gondoskodik az int®zm®ny honlapj§nak aktualiz§l§s§r·l, k¿lºnºs tekintettel a Kºzz®t®teli 
List§ban foglaltakra.  

Å Figyeli a p§ly§zati lehetŖs®geket, sz¿ks®g szerint kºzremŤkºdik az elk®sz²t®s¿kben, illetve 
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p§ly§zatok elk®sz²t®s®ben tan§csot ad a tag·vod§knak.  

Å FelelŖse az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyek megszervez®s®®rt.  

Å Fel¿gyeli a Szakmai F·rum fel¿let®t.  

 

A munkakºrhºz kapcsol·d· pedag·giai ®s int®zm®nyi feladatok:   

Å R®szt vesz az ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben, vezeti a tag·voda-vezetŖk szakmai kºr®t.  

Å Akt²van r®szt vesz a tag·vod§k nevel®si gyakorlat§nak kialak²t§s§ban ®s elŖseg²ti annak 
megval·s²t§s§t.  

Å R®szt vesz a tag·vod§k dokumentumainak ellenŖrz®s®ben (munkaterv, besz§mol·, 

csoportnapl·, felv®teli ®s mulaszt§si napl·).  

Å Sz¿ks®g  szerint  kºzremŤkºdik  az  int®zm®nyi  szintŤ  rendezv®nyek 

megszervez®s®ben.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ felk®r®s®re r®szt vesz az int®zm®nyi szintŤ belsŖ k®pz®sek 

megtervez®s®ben, megszervez®s®ben, azoknak akt²v kºzremŤkºdŖje.  

Å Az SzMSz-ben meghat§rozottak alapj§n utalv§nyoz§st, teljes²t®sigazol§st v®gez. 

Å Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa alapj§n k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek, szervezetek 

elŖtt 

 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

A Pedag·gus etikai k·dexben meghat§rozottak szerint.  

Hat§skºre:  Az int®zm®ny eg®sz®re vonatkoz·an a munkakºri le²r§sban 

meghat§rozott strat®giai ®s operat²v feladatok ir§ny²t§sa.  

FelelŖss®ge:  
FelelŖs a munkakºri le²r§sban meghat§rozott feladatok 

marad®ktalan ell§t§s§®rt, a hat§ridŖk betart§s§®rt, nyilv§ntart§sok, 

adatszolg§ltat§sok, az §ltala elk®sz²tett dokumentumok tartalmi ®s 

formai helyess®g®®rt, az adatok val·dis§g§®rt.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

 FŖiskolai szakir§ny¼ diploma ®s szakvizsga.  

IKT-eszkºzºk hozz§®rtŖ haszn§lata.  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t  

Kapcsolatok: 

Kºzvetlen felettese:  
J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen beosztottja:  A tag·voda-vezetŖk, mint vezetŖt§rsak.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  
Å VezetŖi feladatainak ell§t§sa kºzben, kºzvetlen 

munkakapcsolatnak kell mŤkºdnie az int®zm®nyvezetŖvel ®s 

az int®zm®nyvezetŖ-helyettesekkel.  

Å Az int®zm®nyvezetŖvel folyamatos a kapcsolata.   

Å Kapcsolatot tart a munkakºr®hez kapcsol·d· 

t§rsint®zm®nyekkel.  

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani.  
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Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å ElsŖdleges feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa az 

int®zm®nyvezetŖ fel®.   

Å Az  int®zm®nyvezetŖnek  teljes  kºrŤ  besz§mol§si  

kºtelezetts®ggel tartozik.  

Å Munkakºr®hez kapcsol·d·an inform§ci·t szolg§ltat az 

int®zm®nyvezetŖ helyettes koll®g§knak a tag·voda- 

vezetŖknek, szakmai vezetŖknek, a munka ®s b®r¿gyi, 

valamint a p®nz ®s gazdas§gi ¿gyint®zŖknek, sz¿ks®g szerint 

konkr®tan az adott munkav§llal·nak.  

Å Titoktart§s kºtelezi mindazon inform§ci·kra vonatkoz·an, 
amelyeket a gyermekekrŖl, illetŖleg az alkalmazottakr·l 

tudom§st szerez.  

Å Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy szem®lyis®gi 

jogokat ne s®rtsen.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa szerinti int®zm®nyvezetŖ-helyettes.    

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

KIR, honlap - weblapszerkeszt®s. OV.PED digit§lis dokumet§ci·, 

p§ly§zatfigyelŖ, Szakmai F·rum fel¿lete, tag·voda-vezetŖi 

Facebook oldal kezel®se, FejlesztŖ csoport megbesz®l®seinek Zoom 

kezel®se 

Hat§lyos:   

Z§r· rendelkez®s:  

 

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza.  

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

 

     P. H.   

     ééééééééééééé..  

Munk§ltat· 

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak 

egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt 

®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel tartozom. A munk§m sor§n haszn§lt 

t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen haszn§lom.ò  

Budapest,  

 

                ééééééééééééé 

                                                                                            Munkav§llal· 

 

    Ikt.sz:ééééééééé 
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Gazd§lkod§si - szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

 

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  
J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  

J·zsefv§rosi čvod§k Igazgat·s§g§nak int®zm®nyvezetŖje 

Munkav§llal·:  

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, 

ideje:  

 

 

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  
Gazd§lkod§si - szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si int®zm®nyvezetŖ-

helyettes 

FEOR sz§m:  1328  

A munkav®gz®s helye:  
1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

A munkakºr c®lja:  Az int®zm®ny mŤkºdtet®s®hez, gazd§lkod§s§hoz kapcsol·d· 

folyamatainak biztos²t§sa, ®s ez ir§ny¼ adatainak kezel®se. 

 

A munkakºr feladatai: 

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

Å Biztos²tja a gyermekek nyilv§ntart§s§nak naprak®sz vezet®s®t a sz§nd®knyilatkozatok 
folyamatos ®s pontos feldolgoz§s§t.  

Å Feladata az int®zm®ny mŤkºdtet®s®hez, gazd§lkod§s§hoz kapcsol·d· folyamatainak 
ellenŖrz®se, az ehhez kapcsol·d· dokumentumok elk®sz²t®se, ®s az int®zm®nyvezetŖi 

utas²t§snak megfelelŖ t§j®koztat§s. 

Kºz®tkeztet®s: 

Å MULTISCHOOL4 ®tkez®si modul kezel®se, koordin§l§sa a tag·vod§k r®sz®re.  

Å Havi ®tkez®si jelent®sek ellenŖrz®se, havi normat²v elsz§mol§sok, ®s havi ®tkez®si 
kimutat§sok, jelent®sek ellenŖrz®se.  

Å £tkez®si t®r²t®si d²jkedvezm®nyek jogosults§g§t al§t§maszt· nyilatkozatok, bizonylatok 

ellenŖrz®se.  

Å A kºz®tkeztet®sre vonatkoz· t§j®koztat·k elk®sz²t®se a tag·vod§k fel®, JSZSZGYK-val 
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egyeztetett m·don, ®s tartalommal. 

Å K®szp®nz elsz§mol§sok ellenŖrz®se.  

Adatszolg§ltat§s 

Å Az int®zm®ny gazd§lkod§s§val kapcsolatos tervek, kimutat§sok, adatszolg§ltat§sok, 

besz§mol·k elk®sz²t®s®ben r®szt vesz, ill. v®gzi. 

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

1. VezetŖi kompetenci§k, elv§r§sok:  

Å Rendelkezik vezet®selm®leti ismeretekkel, a vezet®s funkci·it eredm®nyesen 

gyakorolja (tervez®s, szervez®s, ellenŖrz®s, ir§ny²t§s, ®rt®kel®s, dºnt®s).  

Å VezetŖi attitŤdje t§mogat·, seg²tŖ sz§nd®k¼.  

Å VezetŖi tev®kenys®g®t folyamatosan fel¿lvizsg§lja, sz¿ks®g eset®n v§ltoztat, vezetŖi 
hat®konys§g§t folyamatosan fejleszti.  

Å ¥n®rt®kel®se re§lis, erŖss®geit j·l hasznos²tja, hib§it elismeri, a tanul§si folyamat 

r®szek®nt ®rt®keli.  

Å VezetŖi ®s koordin§l· munk§j§val kapcsolatban kik®ri az int®zm®nyvezetŖ ®s az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes koll®g§k v®lem®ny®t.  

Å Nyitott az ¼jra, innovat²v tºrekv®seivel elŖseg²ti az int®zm®nyben foly· munka 

sz²nvonal§nak emel®s®t.  

Å A v§ltoz§sokhoz val· hozz§§ll§sa konstrukt²v, a v§ltoz§sok sz¿ks®gszerŤs®g®t 

felismeri.  

Å Konfliktusmegold· k®pess®ge seg²ti a probl®m§s helyzetek megold§s§t.  

Å Az inform§ci·§raml§sra ®s §tad§sra nagy figyelmet ford²t.  

Å A hat§ridŖket saj§t munk§j§ban betartja, a tag·voda-vezetŖk eset®ben betartatja.  

Å J§ratos a kºznevel®si rendszer v§ltoz§saival kapcsolatosan, a jogi szab§lyz·k 

v§ltoz§sait nyomon kºveti.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ-helyettes az int®zm®nyvezetŖvel egy¿ttmŤkºdve vezetŖi 

elkºtelezetts®get mutat, vezetŖi ºn®rt®kel®s®t, ºnfejleszt®si k®szs®g®t napi 

munkav®gz®s®ben megjelen²ti.  

 

2. A munkakºrhºz kapcsol·d· konkr®t feladatok:   

Å ElŖseg²ti a pedag·giai program, nevel®si gyakorlatok min®l hat®konyabb 

megval·s²t§s§t, illetve m·dos²t§s§t. A megfelelŖ dokument§l§st elv®gzi.  

Å Feladata a nevelŖmunka t§mogat§sa, szaktan§csad§s, k¿lºnºs tekintettel a pedag·giai 
programban megfogalmazottakra, a tag·vod§k nevel®si gyakorlat§ra.  

Å Ir§ny²tja ®s koordin§lja a szakmai munkakºzºss®gek munk§j§t. Seg²ts®get ny¼jt a 

munkatervek elk®sz²t®s®ben.  

Å Seg²ti a tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sben, minŖs²t®si elj§r§sban r®sztvevŖ 

·vodapedag·gusok felk®sz¿l®s®t.  

Å FelelŖsen koordin§lja az int®zm®nyi szintŤ ¥n®rt®kel®st T§mogat· Munkacsoport 
munk§j§t.  

Å Az Oktat§si Hivatal fel¿let®re feltºlti az ºn®rt®kel®si dokumentumokat.  

Å Az Oktat§si Hivatal informatikai t§mogat· fel¿let®n az int®zm®nyre vonatkoz· 
adatokat feltºlti (l§togat§si beoszt§sok elfogad§sa, visszamond§sa, adatok feltºlt®se).  

Å Ir§ny²tja ®s dokument§lja az int®zm®nyen k²v¿li szakmai gyakorlatok letºlt®s®t (dajka 

k®pz®sben r®szt vevŖk, pedag·giai k®pz®sben r®szt vevŖk stb).  

Å Figyeli a p§ly§zati lehetŖs®geket, sz¿ks®g szerint kºzremŤkºdik az elk®sz²t®s¿kben, 
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illetve p§ly§zatok elk®sz²t®s®ben tan§csot ad a tag·vod§knak.   

Å Akt²van r®szt vesz az ellenŖrz®si, m®r®si, ®rt®kel®si rendszer mŤkºdtet®s®ben (pl. 
ellenŖrz®si terv megval·s²t§sa, ig®ny- ®s el®gedetts®g m®r®s, int®zked®si tervek 

k®sz²t®se).  

Å FelelŖse az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyek megszervez®s®nek. 

 

3. A munkakºrhºz kapcsol·d· pedag·giai ®s int®zm®nyi feladatok:   

Å R®szt vesz az ®rtekezletek elŖk®sz²t®s®ben, vezeti a tag·voda-vezetŖk szakmai kºr®t.  

Å R®szt vesz a tag·vod§k dokumentumainak ellenŖrz®s®ben (feladatterv, besz§mol·, 
csoportnapl·, felv®teli ®s mulaszt§si napl·).  

Å Az int®zm®nyvezetŖ felk®r®s®re r®szt vesz az int®zm®nyi szintŤ belsŖ k®pz®sek 

megtervez®s®ben, megszervez®s®ben, azoknak akt²v kºzremŤkºdŖje.  

Å Az SzMSz-ben meghat§rozottak alapj§n utalv§nyoz§st, teljes²t®sigazol§st v®gez.  

Å Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa alapj§n k®pviseli az int®zm®nyt k¿lsŖ szervek, 

szervezetek elŖtt. 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

A Pedag·gus etikai k·dexben meghat§rozottak szerint.  

 

Hat§skºre:  Az int®zm®ny eg®sz®re vonatkoz·an a munkakºri le²r§sban 

meghat§rozott strat®giai ®s operat²v feladatok ir§ny²t§sa.  

FelelŖss®ge:  FelelŖs a munkakºri le²r§sban meghat§rozott feladatok 

marad®ktalan ell§t§s§®rt, a hat§ridŖk betart§s§®rt, 

nyilv§ntart§sok, adatszolg§ltat§sok, az §ltala elk®sz²tett 

dokumentumok tartalmi ®s formai helyess®g®®rt, az adatok 

val·dis§g§®rt.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

FŖiskolai szakir§ny¼ diploma ®s szakvizsga.  

IKT-eszkºzºk hozz§®rtŖ haszn§lata.  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t  

 

Kapcsolatok: 

Kºzvetlen felettese:  
J·zsefv§rosi čvod§k  int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen beosztottja:  A tag·voda-vezetŖk, mint vezetŖt§rsak.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å VezetŖi feladatainak ell§t§sa kºzben, kºzvetlen 

munkakapcsolatnak kell mŤkºdnie az 

int®zm®nyvezetŖvel ®s az int®zm®nyvezetŖ-

helyettesekkel.  

Å Az int®zm®nyvezetŖvel folyamatos a kapcsolata.   

Å Kapcsolatot tart a munkakºr®hez kapcsol·d· 

t§rsint®zm®nyekkel.  

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani. 
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Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  
Å ElsŖdleges feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa az 

int®zm®nyvezetŖ fel®.   

Å Az int®zm®nyvezetŖnek teljes kºrŤ besz§mol§si 

kºtelezetts®ggel tartozik.  

 Å Munkakºr®hez kapcsol·d·an inform§ci·t szolg§ltat az 
int®zm®nyvezetŖ helyettes koll®g§knak, gazdas§gi 

csoportvezetŖnek, tag·voda- 

vezetŖknek, szakmai vezetŖknek, sz¿ks®g szerint 

konkr®tan az adott munkav§llal·nak.  

Å Titoktart§s kºtelezi mindazon inform§ci·kra 

vonatkoz·an, amelyeket a gyermekekrŖl, illetŖleg az 

alkalmazottakr·l tudom§st szerez.  

Å Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy 

szem®lyis®gi jogokat ne s®rtsen.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  
Az int®zm®nyvezetŖ megb²z§sa szerinti int®zm®nyvezetŖ-

helyettes.    

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

KIR, KIRA, MULTISCHOOL4, Szakmai F·rum, Zoom 

 

Hat§lyos:  

 

Z§r· rendelkez®s:   

 

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza.  

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

P. H. 

        ééééééééééééé..  

Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak 

egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt 

®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel tartozom. A munk§m sor§n haszn§lt 

t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen haszn§lom.ò  

 

 

Budapest,   

 

                    éééééééééééééé  

                        Munkav§llal·  

 

 



 

69 

 

 Ikt. sz.: ééééééééé.  

Pszichol·gus munkakºri le²r§sa 

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  

int®zm®nyvezetŖ 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  Pszichol·gus  

FEOR sz§m:  2628  

A munkav®gz®s helye:   

A munkakºr c®lja:  A munkakºr elsŖdleges c®lja a gyermek szem®lyis®gfejleszt®se, lelki 

eg®szs®gv®delme, tov§bb§ a nevelŖmunka hat®konys§g§nak seg²t®se. 

 

A munkakºr feladatai:  

MUNKAK¥R HĆROM R£SZRE BONTOTT ĆLTALĆNOS FELADATAI:  

 

1.  A nevel®ssel lekºtºtt munkaidŖben (22 ·ra) ell§tand· feladatok: 

 

Å A gyermekekkel val· kºzvetlen (egy®ni ®s csoportos) pszichol·giai foglalkoz§s.  

Å Az ·vodapedag·gusokkal a gyermekek ¿gy®ben folytatott konzult§ci·.  

Å A gyermekek ¿gy®ben a sz¿lŖvel folytatott konzult§ci·. 

2. A heti t²z ·r§ban ell§tand· feladatok (int®zm®nyben kºtelezŖen letºltendŖ): 

 

Å Felk®sz¿l a pszichol·giai foglalkoz§sokra.  

Å Rendszeres egy®ni, vagy csoportos megbesz®l®sen val· r®szv®tel a pedag·giai 
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szakszolg§lat szakembereivel, ·vodapszichol·gus koordin§tor§val.  

Å Eseti konzult§ci· az ·vodapszichol·gus koll®g§kkal.  

Å Szakmai  konzult§ci·k  a  kliensek  ®rdek®ben  int®zm®nyekkel  ®s 

szem®lyekkel.  

3. A heti nyolc ·r§ban, kºtetlen munkaidŖben ell§tand· feladatok:  

Å Az int®zm®nyvezetŖ §ltal elŖ²rt, a munkakºri feladatok ell§t§s§hoz ®s igazol§s§hoz 

kapcsol·d· szakmai dokument§ci· elk®sz²t®se.  

Å Szakmai ismeretek bŖv²t®se, tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel.  

 

A FENTI MUNKAK ¥RI FELADATOK R£SZLETEZ£SE: 

  
1.  Pszichol·giai szempontok ®rv®nyes²t®se a t§rsas kapcsolatok felt®rk®pez®s®ben ®s 
elemz®s®ben:  

Å Az ·vodai csoportba val· beilleszked®s seg²t®se.  

Å Csoportos megfigyel®s szabad j§t®k helyzetben.  

Å T§rsas kapcsolatok, kºzºss®g fejleszt®s®nek seg²t®se.  

Å Csoportfoglalkoz§s, sz¿ks®g szerint egy®ni foglalkoz§s a szakv®lem®ny (saj§t m®r®s, vagy 
szak®rtŖi v®lem®ny) szerint beilleszked®si, szocializ§ci·s, ®s k®pess®gfejlŖd®si 

probl®m§kkal k¿zdŖ gyermekek sz§m§ra. 

2.  Konzult§ci· egy®nileg ®s csoportosan:  

Å Egy¿ttmŤkºd®s egy®ni ®s csoportos form§ban az ·vod§t ®rintŖ probl®m§k ®s m·dszertani 
k®rd®sek kezel®s®ben.  

Å M·dszertani k®rd®sek megbesz®l®se, ¼j m·dszerek bevezet®s®nek t§mogat§sa, 
csoportfeladatokhoz val· seg²ts®gny¼jt§s.  

Å Speci§lis vagy kritikus helyzetek kezel®se.  

Å Esetmegbesz®lŖ csoportfoglalkoz§s tart§sa ·vodapedag·gusok sz§m§ra.  

3.  A prevent²v ment§lhigi®n®s feladatok szervez®s®ben val· r®szv®tel az egy®n, a csoport, ®s az 

int®zm®nyi szervezet szintj®n:  

Å Az int®zm®nyben az eg®szs®gfejleszt®si feladatok megszervez®se, csoportfoglalkoz§sok 

tart§sa, ®s seg²ts®gny¼jt§s.  

Å Elm®leti ®s gyakorlati ismeretek §tad§sa, elŖad§sok tart§sa ®s szervez®se sz¿lŖknek ®s 
pedag·gusoknak, pl.: kommunik§ci· fejleszt®se, stressz kezel®s, konfliktuskezel®s, 

agresszi·kezel®s. 

4.  Kr²zistan§csad§s:   

Á V§ratlan s¼lyos ®lethelyzetekben, v§ratlan csal§di kr²zishelyzet (v§l§s, hal§loz§s) 
Ăpszich®sò seg²ts®get ny¼jt, illetve megszervezi a seg²ts®gny¼jt§st. Konzult§l az ®rintett 

·vodapedag·gusokkal.  

Á Ter§pi§s vagy m§s kezel®s sz¿ks®gess®ge eset®n tov§bbir§ny²t a pedag·giai 

szakszolg§lathoz vagy m§s szakell§t§st biztos²t· int®zm®nyhez.  

5. Magatart§si, viselked®si, ®s tanul§si probl®m§k elŖszŤr®se, javaslatt®tel a probl®ma tov§bbi 
kezel®s®re:  

Å Az ·vodapedag·gusok §ltal jelzett, vagy sz¿lŖ §ltal ig®nyelt esetekben, beilleszked®si, 

szocializ§ci·s, ®s k®pess®gfejlŖd®si probl®m§k diagnosztikus vizsg§lata, szakv®lem®nyez®se, 

- sz¿ks®g eset®n - szak®rtŖi bizotts§g el® ir§ny²t§sa, ®s javaslatt®tel a tov§bbi gondoz§si 

feladatokra.  
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6. ElŖk®sz²tŖ diagnosztikai vizsg§latok ®s pszichol·giai v®lem®ny k®sz²t®se: 

Å Iskola®retts®gi vizsg§lati javaslathoz. 

Å Szak®rtŖi bizotts§gok el® ir§ny²t§shoz. 

7. Pszichol·giai ismeretek §tad§sa egy®ni, vagy csoportos form§ban, a nevelŖtest¿let sz§m§ra. 

8. Tehets®ggondoz§s:   

Tehets®ges gyermekek azonos²t§sa ®s gondoz§sa.  

9. Tan§csad§s ®s ismeretterjeszt®s sz¿lŖk sz§m§ra:   

Å Iskolav§laszt§si k®rd®sekben.  

Å Az ·vod§b·l az iskol§ba val· §tmenet seg²t®se a gyermek vizsg§lat§val, ®s sz¿lŖi 
tan§csad§ssal.  

Å Nevel®si tan§csad§s sz¿lŖk r®sz®re egy®ni, vagy csoportos form§ban ig®ny szerint.  

Å Csal§d ®s ·voda egy¿ttmŤkºd®s®nek seg²t®se. 

 

10. Elm®leti ®s gyakorlati ismeretek §tad§sa: elŖad§sok tart§sa, ®s szervez®se pl. sz¿lŖf·rum, sz¿lŖi 

®rtekezlet tart§sa, sz¿lŖcsoport. 

ĆLTALĆNOS SZABĆLYOK:  

Å Nevel®ssel lekºtºtt munkaidŖ alatt, valamint a t²z ·ra int®zm®nyben letºltendŖ munkaidŖ alatt 
csak az es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyvezetŖ-helyettes enged®ly®vel hagyhatja el a tag·vod§t, ill. 

az int®zm®nyt.  

Å Munkav®gz®s alatt betartja a munkav®delmi, tŤzv®delmi ®s balesetv®delmi, eg®szs®g¿gyi 

szab§lyokat.  

Å A mobiltelefon mag§nc®l¼ haszn§lata nevel®ssel lekºtºtt munkaidej®ben a gyermekek kºzºtt 
nem enged®lyezett, indokolt esetben a csoportszob§b·l kil®pve, a sz¿ks®ges m®rt®kben 

megengedett.   

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

A Pszichol·gusok Etikai K·dex®nek elŖ²r§sait munk§ja sor§n betartja.  

Hat§skºre:  Szakmai  m·dszereinek  ®s  eszkºzeinek megv§laszt§s§ban 

 ï  az  int®zm®ny  pedag·giai programj§nak 

 nevel®si  c®lkitŤz®seihez  igazodva  ï 

auton·mi§val rendelkezik.  

FelelŖss®ge:  Å Elj§r§s§nak szakszerŤs®g®®rt ®s korszerŤs®g®®rt felelŖss®ggel 
tartozik.  

Å Jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek megszeg®s®vel 
okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri 
felelŖss®ggel tartozik.    

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Egyetemi szintŤ pszichol·gusi v®gzetts®g  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t, ebbŖl:  

Å Nevel®ssel lekºtºtt munkaidŖ 22 ·ra.  

Å Heti 10 ·ra az int®zm®nyben kºtelezŖen letºltendŖ.  

Å Tov§bbi 8 ·ra kºtetlen¿l ell§tand·.  
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Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  

J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen felettese:  Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt ®s fejleszt®s®rt felelŖs 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes  

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  

Å A gyermekek ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel, 
®s az es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyvezetŖ-helyettessel.   

Å Egy¿ttmŤkºdŖ a tag·voda-vezetŖvel, az ·vodapedag·gusokkal ®s 
az ·voda tºbbi dolgoz·j§val.  

Å Egy¿ttmŤkºdik a fejlesztŖ ·vodapedag·gussal.  

Å Egy¿ttmŤkºdik a kijelºlt pedag·giai szakszolg§latban dolgoz· 
munkat§rssal, pszichol·gussal, az int®zm®nyben a pszichol·giai 

tev®kenys®ggel ®rintett gyermekek pedag·giai szakszolg§lati 

vagy egy®b eg®szs®g¿gyi szakell§t§sra tºrt®nŖ utal§sa 

vonatkoz§s§ban.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Napi kapcsolatot tart az es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyvezetŖ-
helyettessel.  

Å Kapcsolatot tart a kijelºlt pedag·giai szakszolg§lattal, annak 
munkat§rsaival.  

Å Kapcsolattart§sai sor§n, kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa, elsŖsorban az 
es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyvezetŖ-helyettessel.  

Å Titoktart§s kºtelezi mindazon inform§ci·kra vonatkoz·an, 
amelyeket  a gyermekekrŖl, illetŖleg az alkalmazottakr·l 
tudom§st szerez.  

Å Tev®kenys®g®t a gyermekv®delmi, az adatv®delmi ®s a 
szem®lyis®gi jogok v®delm®rŖl sz·l· tºrv®nyek szellem®ben ®s 

betart§s§val v®gzi.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  Az es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyvezetŖ-helyettes §ltal megb²zott 

pszichol·gus. 

Helyettes²t®si 

kºtelezetts®ge:  

Helyettes²t®si kºtelezetts®ge az es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyvezetŖ-

helyettes §ltal kijelºlt pszichol·gusra vonatkozik.  

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  Z§rt Facebook csoport, Zoom konzult§ci· 

 

Hat§lyos:  
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Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza.  

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

 P. H.                   

          ééééééééééééé..  

                    Munk§ltat·  

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt - a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

 

Budapest, 

 

 

éééééééééééééé  

                        Munkav§llal·  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

74 

 

Ikt.sz.:éééééééééé..... 

 

FejlesztŖpedag·gus munkakºri le²r§sa 

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  

J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  FejlesztŖpedag·gus  

FEOR sz§m:  2499  

A munkav®gz®s helye:   

A munkakºr c®lja:  A beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ gyermekek 

egy®ni ®s csoportos fejleszt®se.   

 

A munkakºr feladatai:  

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

Å Feladata a beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ gyermekek egy®ni ®s 

csoportos fejleszt®se a szak®rtŖi v®lem®nyekben megfogalmazottak szerinti ter¿leteken.  

Å ¥t®ves gyermekek szŤr®se a tag·vod§ban elfogadott m®rŖeszkºzzel.  

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

1. Pedag·giai feladatok ell§t§sa:  

Å Elk®sz²ti a beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ gyermekek fejleszt®si terv®t 
a szak®rtŖi v®lem®nyekben megjelºlt fejleszt®si feladatok figyelembe v®tel®vel.  

Å A gyermekeket heti rendszeress®ggel fejleszti.  

Å Megszervezi ®s megteremti a tartalmas fejleszt®shez sz¿ks®ge felt®teleket, v§ltozatos 

m·dszereket, eszkºzºket alkalmaz.  

Å Szeretetteljes l®gkºrt ®s nyugalmat biztos²t a fejleszt®sek sor§n.  

Å A gyermekek ·vodapedag·gusaival ismerteti az §ltala k®sz²tett fejleszt®si tervet.  
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Å Javaslatot tesz az ·vodapedag·gusoknak a fejleszt®si terv elk®sz²t®s®re, fejlesztŖ j§t®kok 
alkalmaz§s§ra.  

Å Figyelemmel k²s®ri a kontroll vizsg§latok idŖpontj§t.  

Å A szakszolg§lat §ltal megk¿ldºtt ®s haszn§lt vizsg§latk®rŖ lapon elk®sz²ti a gyermek 

jellemz®s®t, melyet al§²r§s§val hiteles²t.  

Å Sz¿ks®g szerint kapcsolatot tart a pszichol·gussal, gy·gypedag·gussal ®s a logop®dussal.  

Å A sz¿lŖket sz¿ks®g szerint fogad· ·ra keret®ben t§j®koztatja a gyermek fejlŖd®s®rŖl, javaslatot 
tesz a csal§dban tºrt®nŖ fejleszt®sre.  

Å Az ºt®ves gyermekek szŤr®s®hez ®s fejleszt®s®hez beszerzi a sz¿lŖk ²r§sos enged®ly®t. 

Å A fejleszt®sre szorul· gyermekeket egy®ni ®s/vagy csoportos form§ban heti rendszeress®ggel 
fejleszti. Hetente t§j®koztatja az ·vodapedag·gust a gyermek teljes²tm®ny®rŖl, fejlŖd®s®rŖl, 

seg²tve a fejleszt®s folytat§s§t a csoporton bel¿l.  

Å Ismeri, ®s alkalmazza a gyermekek ®rt®kel®s®re alkalmas m·dszereket, eszkºzºket (sz·beli 
pozit²v, elŖremutat· ®rt®kel®sek, erŖs²t®se, m®r®si ï ®rt®kel®si eszkºzºk).  

Å Havonta §tadja a tag·voda-vezetŖnek a megszŤrt gyermekek eredm®nyeirŖl k®sz²tett ºsszes²tŖ 

lapot, mely tartalmazza a tov§bbi teendŖket.  

Å A gyermekek fejleszt®s®t kºvetŖen bekapcsol·dik a tag·voda napi ®let®be. (24 fejleszt®ssel 
lekºtºtt kºtelezŖ ·ra feletti idŖben, 32 ·ra int®zm®nyen bel¿l tºltendŖ idŖkeret®n bel¿l). 

Å A munk§j§val kapcsolatos visszajelz®sekre nyitott. K®pes ¼j aspektusb·l is megvizsg§lni, 
tov§bbfejleszteni, vagy megv§ltoztatni kor§bbi gyakorlat§t.  

Å Gyakorolja a re§lis ºn®rt®kel®st, ºnreflexi·t. Tiszt§ban van az ·vodapedag·gusokra vonatkoz· 

kilenc kompetencia jelentŖs®g®vel.  

Å Nyitott az ¼jra, innovat²v tºrekv®seivel elŖseg²ti a nevelŖmunka sz²nvonal§nak emel®s®t.  

Å Az ·vod§ban alkalmazhat· digit§lis eszkºzºket (CD-lej§tsz·, projektor, f®nyk®pezŖg®p, 

sz§m²t·g®p stb.) c®lszerŤen haszn§lja.  

Å A tºrv®nyben megfogalmazott m·don ®s idŖben eleget tesz a tov§bbk®pz®si, minŖs²t®si, 
valamint a tanfel¿gyeleti elj§r§s re§ vonatkoz· elŖ²r§sainak.  

Å A nevelŖtest¿let tagjak®nt gyakorolja azokat a jogokat ®s kºtelezetts®geket, melyeket az 

idevonatkoz· jogszab§lyok hat§roznak meg.   

Å A balesetv®delmi elŖ²r§sokat betartja.  

Å FelelŖs a r§b²zott gyermekek testi ®ps®g®nek a megŖrz®s®®rt.  

Å A gyermekek, sz¿lŖk, munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s jogait tiszteletben tartja.  

Å A tag·vod§k ig®nyeit ºsszehangolva lehetŖs®gei szerint r®szt vesz a feladattervekben szereplŖ 

rendezv®nyeken.  

Å Sz¿ks®g szerint helyettes²t, ny§ron tag·vod§iban nevelŖmunk§t v®gez.  

2. Tan¿gy-igazgat§si, adminisztrat²v feladatok ell§t§sa:  

Å Az egyes²tett int®zm®ny, ®s tag·vod§j§nak munkaterv®nek tartalm§t j·l ismeri, megval·s²t§s§t 

mag§ra n®zve kºtelezŖnek tekinti.  

Å Ell§tja a szakmai munk§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket.  

Å Naprak®szen vezeti az Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs fejlesztŖ ®s 

§ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes §ltal biztos²tott napl·t.  

Å A gyermekek fejlŖd®s®t dokument§lja, amelyrŖl t§j®koztatja a sz¿lŖt.  

Å A gyermek ·vodapedag·gus§val kºzºsen fogad··r§t szervez a sz¿lŖknek.   

Å Sz¿ks®g szerint, seg²ts®get ny¼jt az ·vodapedag·gusnak pedag·giai jellemz®s elk®sz²t®s®ben.  

3. Ćltal§nos szab§lyok:  
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Å A fejlesztŖpedag·gusnak a kºtºtt munkaidej®t (32 ·ra) a gyermekekkel val· kºzvetlen 

foglalkoz§sra kell ford²tani. Ezen bel¿l 24 ·r§t kºzvetlen¿l a gyermekek fejleszt®s®re, 8 

·r§ban konzult§ci·ra egy®nileg ®s/vagy csoportosan, tapasztalatok §tad§sa a nevelŖtest¿leti 

tagoknak egy®ni ®s/vagy csoportos form§ban, szakmai kapcsolatok §pol§sa a szakszolg§lattal, 

szak®rtŖi bizotts§gokkal, ®s pszichol·gusokkal, gy·gypedag·gusokkal. 

Å A fejlesztŖmunka szerves r®sze az is, hogy a fejlesztŖpedag·gus bekapcsol·dik a csoportok 

mindennapi ®let®be, szabadidŖs j§t®ktev®kenys®g®be ®s/vagy egy®ni seg²ts®get ny¼jt 

gondoz§si feladatokban, eszkºzºk megtan²t§s§ban az ·vodapedag·gus ir§ny²t§sa mellett, a 

tag·voda-vezetŖ ¼tmutat§sa szerint. 

Å Az Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt felelŖs fejlesztŖ ®s §ltal§nos 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes utas²t§sa szerint, kºtºtt munkaidej®n fel¿l, heti 4 ·r§ban a fejlesztŖ 

munkacsoport munk§j§ba kapcsol·dva, annak tagjak®nt, bekapcsol·dik a konzult§ci·ba, a 

nevel®st elŖk®sz²tŖ, egy®b pedag·giai feladatok megbesz®l®s®be, gyakornok szakmai 

seg²t®s®be, tov§bb§ eseti helyettes²t®s rendelhetŖ el sz§m§ra. 

Å Az ·vod§ban olyan idŖpontban kell megjelennie, hogy munkaidej®nek kezdetekor 

munkav®gz®sre k®sz §llapotban rendelkez®sre §lljon. MunkaidŖ alatt csak kºzvetlen felettese 

enged®ly®vel hagyhatja el az ·vod§t.  

Å Munkav®gz®s alatt betartja a munkav®delmi, tŤzv®delmi ®s balesetv®delmi, eg®szs®g¿gyi 

szab§lyokat.  

Å A gyermekeket felnŖtt fel¿gyelet n®lk¿l hagyni tilos! Dajk§ra, pedag·gia asszisztensre b²zni a 

gyerekeket csak rºvid idŖre indokolt esetben, a tag·voda-vezetŖ enged®ly®vel lehet.  

Å A mobiltelefon mag§nc®l¼ haszn§lata nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®ben a 

gyermekek kºzºtt nem enged®lyezett, indokolt esetben, a csoportszob§b·l kil®pve, a 

sz¿ks®ges m®rt®kben megengedett. A gyermek melletti felnŖtt fel¿gyeletrŖl ebben az esetben 

is gondoskodnia kell. 

 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  
Az int®zm®ny alkalmazottaival ®s partnereivel val· seg²tŖk®sz 

egy¿ttmŤkºd®s.  

Hat§skºre:  Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga az §ltala fejlesztett gyermekre terjed 
ki.   

Å A pedag·giai szabads§g helyes ®rtelmez®se mellett megv§lasztja a 

nevelŖ, fejlesztŖ munk§j§hoz megfelelŖ m·dszereket, eszkºzºket 

FelelŖss®ge:  

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A csoportszob§ban elhelyezett lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri 
felelŖss®ggel tartozik.   

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Å Egyetemi/FŖiskolai szakir§ny¼ diploma.   

Å IKT-eszkºzºk hozz§®rtŖ haszn§lata.  
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Munkaideje:  Å 40 ·ra/h®t  

Å kºtºtt munkaideje: 32 ·ra/h®t  

Å elrendelhetŖ: 4 ·ra/h®t  

Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  
J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen felettese:  
Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt ®s fejleszt®s®rt felelŖs 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes, tag·voda-vezetŖ 

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  Å A gyermekek ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel, 

®s a felettesek®nt kijelºlt int®zm®nyvezetŖ helyettessel.  

Å Egy¿ttmŤkºdik  a  FejlesztŖ  csoport 

munkat§rsaival.  

Å Egy¿ttmŤkºdŖ a tag·voda-vezetŖvel, az ·vodapedag·gusokkal, 

®s az ·voda tºbbi dolgoz·j§val.  

Å Egy¿ttmŤkºdik a sz¿lŖkkel.  

Å Egy¿ttmŤkºdŖ az ®rintett gyermekek ®rdek®ben a pedag·giai 
szakszolg§lati ®s eg®szs®g¿gyi ell§t§sban dolgoz· 

munkat§rsakkal.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Rendszeres kapcsolatot tart az inkluz²v ·vodai nevel®s®rt 
es®lyegyenlŖs®g®rt ®s fejleszt®s®rt felelŖs int®zm®nyvezetŖ-

helyettessel, mint kºzvetlen felettes®vel.  
Å Folyamatos a kapcsolata a fejlesztŖ csoport tagjaival, a 
sz¿lŖkkel.   

Å Kapcsolattart§sai sor§n, kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  ¶ Feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa, elsŖsorban a 
fejlesztŖ referens fel®.  

¶ A nevelŖmunk§val kapcsolatos inform§ci·kat kºteles §tadni a 

gyermek ·vodapedag·gus§nak.   

¶ Titoktart§s kºtelezi mindazon inform§ci·kra vonatkoz·an, 
amelyeket a gyermekekrŖl, illetŖleg az alkalmazottakr·l 

tudom§st szerez.  

¶ Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy szem®lyis®gi 

jogokat ne s®rtsen.  

¶ Tev®kenys®g®t a gyermekv®delmi, az adatv®delmi ®s a 
szem®lyis®gi jogok v®delm®rŖl sz·l· tºrv®nyek betart§s§val 

v®gzi.  
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T§voll®te eset®n helyettes²ti:  
Az es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyvezetŖ-helyettes §ltal megb²zott 

fejlesztŖpedag·gus.  

Helyettes²t®si kºtelezetts®ge:  
Az es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyvezetŖ helyettes §ltal megnevezett 

fejlesztŖpedag·gus.  

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

Nincs 

 

Hat§lyos:  

 

Z§r· rendelkez®s:   

 

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza.  

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,   

 

 

 P. H.         

 

 

                                                                   ééé.ééééééééééééé..  

            

                                                                                         Munk§ltat· 

 

Nyilatkozat: 

 

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt - a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

 

Budapest,            

             

       

                                                                       éééééééééééééééé.. 

                                Munkav§llal· 
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Ikt. sz.: éééééé..é 

Gy·gypedag·gus munkakºri le²r§sa 

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  
J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  

J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  Gy·gypedag·gus  

FEOR sz§m:  2441  

A munkav®gz®s helye:   

A munkakºr c®lja:  A saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek szakszerŤ ell§t§sa.  

 

A munkakºr feladatai:  

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

Å Feladata a saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek egy®ni ®s csoportos fejleszt®se a szak®rtŖi 
v®lem®nyekben megfogalmazottak szerinti ter¿leteken.  

Å Fejleszt®si tev®kenys®g®t a gy·gypedag·gusi szakmai protokoll szerint vezeti.  

 

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

Å A szak®rtŖi bizotts§g diagn·zisa ®s fejleszt®si javaslata, valamint saj§t felm®r®si eredm®nyei 
alapj§n elk®sz²ti fejleszt®si terveit /egy®ni fejleszt®si terv 3 havonta, Eg®szs®g¿gyi ®s 

Pedag·giai c®l¼ Habilit§ci·s, rehabilit§ci·s fejlŖd®si lap/.  

Å Megfigyel®seket v®gez a csoportban, a sz¿lŖk hozz§j§rul§s§val s®r¿l®s- specifikus 
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felm®r®seket ®s adatgyŤjt®seket v®gez.  

Å Munkatervet k®sz²t, amely alapj§n szervezi, ir§ny²tja ®s ellenŖrzi a gy·gypedag·giai 
asszisztensek adminisztr§ci·s ®s gyakorlati munk§j§t.  

Å Az ·vodapedag·gusokkal egy¿ttmŤkºdve seg²ti az ·vodai nevel®s c®lkitŤz®seinek 
megval·s²t§s§t, figyelembe v®ve a saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek speci§lis sz¿ks®gleteit.  

Å ElŖseg²ti a gyermekek kort§rscsoportba integr§l§s§t.  

Å A ter§pi§s eszkºzºket elk®sz²ti, ®s haszn§lat§t egy®ni helyzetekben elsaj§t²ttatja a 

gyermekekkel, valamint fejleszti egy®ni k®pess®geiket.  

Å A bevezetett elj§r§sok alkalmaz§s§ra, §ltal§nos²t§s§ra felk®sz²ti az ·vodapedag·gusokat ®s a 
gy·gypedag·giai asszisztenseket.  

Å A gyermekek fejlŖd®s®nek megfelelŖen aktualiz§lja a ter§pi§s eszkºzºket.  

Å Rendszeresen megbesz®l®seket ®s belsŖ k®pz®seket tart a gy·gypedag·giai asszisztenseknek.  

Å A gyermekek fejlŖd®s®rŖl ®s az alkalmazott m·dszerekrŖl ï ²r§sban ®s sz·ban- rendszeresen 

t§j®koztatja a sz¿lŖket, ig®ny szerint seg²t mindezek otthoni kialak²t§s§ban.  

Å KºzremŤkºdik a gyermekbalesetek megelŖz®s®ben ®s a vesz®lyhelyzet elh§r²t§s§ban.  

 

A nevel®ssel oktat§ssal lekºtºtt ·rasz§m§n fel¿l, a teljes munkaidŖn bel¿l v®gzi az al§bbi feladatokat: 

 
Å Sz¿lŖkkel - kapcsolattart§s, ®rtekezlet, fogad· ·ra, t§j®koztat·k, ·vodai programok. Az ®ves 
munkaterv szerinti szakmai rendezv®nyek szervez®se ®s azon val· r®szv®tel.  

Å P§ly§zatok figyel®s, p§ly§zatok ²r§sa.   

Å £rtekezleteken, szakmai megbesz®l®seken, tov§bbk®pz®seken r®szv®tel, besz§mol·k 
k®sz²t®se, akt²v kºzremŤkºd®s a nevelŖtest¿let munk§j§ban.  

Å Adminisztr§ci·s munka, speci§lis eszkºzºk elk®sz²t®se, fejleszt®si tervek meg²r§sa.  

Å Ćltal§nos szab§lyok:  
Å Nevel®ssel lekºtºtt munkaidŖ alatt, valamint a t²z ·ra int®zm®nyben letºltendŖ munkaidŖ 
alatt csak a tag·voda-vezetŖ enged®ly®vel hagyhatja el a tag·vod§t, ill. az int®zm®nyt.  

Å Munkav®gz®s alatt betartja a munkav®delmi, tŤzv®delmi ®s balesetv®delmi, eg®szs®g¿gyi 
szab§lyokat.  

Å A mobiltelefon mag§nc®l¼ haszn§lata nevel®ssel lekºtºtt munkaidej®ben a gyermekek kºzºtt 
nem enged®lyezett, indokolt esetben a csoportszob§b·l kil®pve, a sz¿ks®ges m®rt®kben 
megengedett.  

Amennyiben munkahely®n az elrendelt munkaidŖben betegs®g, vagy m§s ok miatt nem tud 

megjelenni, azt halad®ktalanul kºteles a tag·voda vezetŖj®nek jelezni. 

 

 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

A Pedag·gus Etikai K·dex®nek elŖ²r§sait munk§ja sor§n betartja.  

Hat§skºre:  Szakmai  m·dszereinek  ®s  eszkºzeinek megv§laszt§s§ban   

ï az int®zm®ny pedag·giai programj§nak nevel®si c®lkitŤz®seihez 

igazodva ï auton·mi§val rendelkezik.  
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FelelŖss®ge:  Å Elj§r§s§nak szakszerŤs®g®®rt ®s korszerŤs®g®®rt felelŖss®ggel 
tartozik.  

Å Jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek megszeg®s®vel 
okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri 
felelŖss®ggel tartozik.    

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g,  

ismeret, egy®b):  

Szakir§ny¼ gy·gypedag·gusi v®gzetts®g  

Munkaideje:  Heti munkaideje 40 ·ra  

Å Nevel®ssel lekºtºtt munkaideje 22 ·ra,   

Å Heti  10  ·ra  az  int®zm®nyben  kºtelezŖen 

letºltendŖ.  

Å Tov§bbi 8 ·ra kºtetlen¿l ell§tand·.   

Kapcsolatok 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  

J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen felettese:  
Tag·voda-vezetŖ, Inkluz²v ·vodai nevel®s®rt, es®lyegyenlŖs®g®rt 

felelŖs fejlesztŖ ®s §ltal§nos int®zm®nyvezetŖ-helyettes 

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  

Å A gyermekek ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel, 
az es®lyegyenlŖs®gi int®zm®nyvezetŖ-helyettessel.   

Å Egy¿ttmŤkºdŖ a tag·voda-vezetŖvel, az ·vodapedag·gusokkal 
®s az ·voda tºbbi dolgoz·j§val.  

Å Egy¿ttmŤkºdik  a  pszichol·gussal,  fejlesztŖ 

·vodapedag·gussal.  

Å Egy¿ttmŤkºdik  a  kijelºlt  pedag·giai 

szakszolg§latban  dolgoz·  munkat§rssal, 

pszichol·gussal, az int®zm®nyben a pszichol·giai 

tev®kenys®ggel ®rintett gyermekek pedag·giai szakszolg§lati 

 vagy  egy®b  eg®szs®g¿gyi szakell§t§sra tºrt®nŖ utal§s§ra 

vonatkoz·an.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Napi kapcsolatot tart a tag·voda-vezetŖvel, az 

·vodapedag·gusokkal.  

Å Kapcsolatot tart a kijelºlt pedag·giai szakszolg§lattal, annak 
munkat§rsaival.  

Å Kapcsolattart§sai sor§n, kºteles a szolg§lati utat betartani. 

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa, elsŖsorban a 

tag·voda-vezetŖ fel®.  

Å Titoktart§s kºtelezi mindazon inform§ci·kra vonatkoz·an, 
amelyeket a gyermekekrŖl, illetŖleg az alkalmazottakr·l szerez.  

Å Tev®kenys®g®t a gyermekv®delmi, az adatv®delmi ®s a 
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szem®lyis®gi jogok v®delm®rŖl sz·l· tºrv®nyek szellem®ben ®s 

betart§s§val v®gzi.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  A tag·voda-vezetŖ utas²t§sa szerinti pedag·gus.  

Helyettes²t®si kºtelezetts®ge:  Helyettes²t®st a tag·voda-vezetŖ utas²t§sa szerint l§t el.  

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

OV.PED, Zoom 

 

Hat§lyos:  

 

 

Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza.  

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

 P. H.       ééééééééééééé..  

         Munk§ltat·  

 

 

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt - a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n - felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

 

Budapest,  

            

       éééééééééééééé   

            

         Munkav§llal·  

 

 

 

 

Ikt.sz.:ééééééééééé..  
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Tag·voda-vezetŖ munkakºri le²r§sa  

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  J·zsefv§rosi čvod§k  

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  

J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  Tag·voda-vezetŖ  

FEOR sz§m:  1328  

A munkav®gz®s helye:   

A munkakºr c®lja: 

 
A tag·voda munk§j§nak szervez®se, ellenŖrz®se, ir§ny²t§sa, ®rt®kel®se 

®s k®pviselete. 

A munkakºr feladatai 

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

 

Å FelelŖs a tag·voda szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºdtet®s®®rt.   

Å K®pviseli a gyermekek, sz¿lŖk, munkat§rsak ®rdekeit.  

Å Seg²ti az int®zm®ny mŤkºdtet®s®t ®s az int®zm®nyvezetŖ munk§j§t.  

 

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

1.  VezetŖi kompetenci§k, elv§r§sok:  

Å Rendelkezik vezet®selm®leti ismeretekkel, a vezet®s funkci·it eredm®nyesen 

gyakorolja (tervez®s, szervez®s, ellenŖrz®s, ir§ny²t§s, ®rt®kel®s, dºnt®s).  

Å VezetŖi attitŤdje t§mogat·, seg²tŖ sz§nd®k¼.  

Å VezetŖi tev®kenys®g®t folyamatosan fel¿lvizsg§lja, sz¿ks®g eset®n v§ltoztat, vezetŖi 

hat®konys§g§t folyamatosan fejleszti.  
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Å ¥n®rt®kel®se re§lis, erŖss®geit j·l hasznos²tja, hib§it elismeri, a tanul§si folyamat 

r®szek®nt ®rt®keli.  

Å A dºnt®si folyamatokba - v®lem®nyeztet®ssel - bevonja a tag·voda munkat§rsait 

(int®zm®nyi szakmai innov§ci·, dokumentumok korszerŤs²t®se, szervezetfejleszt®s 

stb.).  

Å VezetŖi munk§j§val kapcsolatban kik®ri koll®g§i v®lem®ny®t.  

Å Nyitott az ¼jra, innovat²v tºrekv®seivel elŖseg²ti a nevelŖ munka sz²nvonal§nak 

emel®s®t.  

Å A v§ltoz§sokhoz val· hozz§§ll§sa konstrukt²v, a v§ltoz§sok sz¿ks®gszerŤs®g®t 

felismeri.  

Å Konfliktusmegold· k®pess®ge seg²ti a probl®m§s helyzetek megold§s§t.  

Å Az inform§ci·§raml§sra ®s §tad§sra nagy figyelmet ford²t. 

Å J§ratos a kºznevel®si rendszer v§ltoz§saival kapcsolatosan, a jogi szab§lyz·k 

v§ltoz§sait nyomon kºveti.  

 

2. Pedag·giai-szakmai feladatok strat®giai ®s operat²v ir§ny²t§sa:   

Å Akt²van r®szt vesz a tag·voda nevel®si gyakorlat§nak kialak²t§s§ban ®s elŖseg²ti 

annak megval·s²t§s§t.  

Å £vente elk®sz²ti a tag·voda feladatterv®t, besz§mol·j§t, majd elfogadtatja a 

nevelŖtest¿lettel.  

Å EllenŖrzi ®s ®rt®keli a tag·vod§ban foly· pedag·giai munka sz²nvonal§t, annak 

eredm®nyess®g®t, hat®konys§g§t, konkr®t javaslatokat tesz a fejleszt®sre.  

Å T§mogatja az innov§ci·t, korszerŤ pedag·giai tºrekv®seket. A pedag·gia munka 

ir§ny²t§sa sor§n a gyermeki fejlŖd®s a legfontosabb sz§m§ra.  

Å A differenci§lt nevel®st hangs¼lyozza a hat®kony gyermeki fejlŖd®s ®rdek®ben.  

Å Gondoskodik r·la, hogy a kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekek speci§lis t§mogat§st 

kapjanak.  

Å A tag·voda rendezv®nyeinek elŖk®sz²t®s®ben tev®kenyen r®szt vesz.  

Å A nevel®si-tanul§si eredm®nyeket megosztja a koll®g§kkal, hangs¼lyt fektet az 

egym§st·l val· tanul§sra.   

Å ¥sztºnzi az ·vodapedag·gusok folyamatos ºnk®pz®s®t.  

Å Biztos²tja az ·vodapedag·gusok belsŖ ®s k¿lsŖ hospit§l§si lehetŖs®geit.  

Å Akt²van r®szt vesz a minŖs²t®si elj§r§sok ®s a tanfel¿gyeleti ellenŖrz®sek 

megszervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban, egy¼ttal az ®rintettek felk®sz²t®s®ben.  

Å R®szt vesz az ¥n®rt®kel®st T§mogat· Munkacsoport munk§j§ban. 

 

3.  Tan¿gy-igazgat§si feladatok strat®giai ®s operat²v ir§ny²t§sa:  

Å Adatok kigyŤjt®s®vel seg²ti az ®ves statisztika elŖk®sz²t®s®t.  

Å Megszervezi a gyermekek ·vodai felv®tel®t. Felv®teli ®s elŖjegyz®si napl·t vezet.  

Å Naprak®szen vezeti a tag·voda tºrzskºnyv®t.  
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Å EllenŖrzi a csoportnapl·k, a felv®teli ®s mulaszt§si napl·k, egy®ni fejlŖd®si 

dokumentumok vezet®s®t, tartalm§t.   

Å Ell§tja az igazolt ®s igazolatlan hi§nyz§sokra vonatkoz· teendŖket.  

Å Javaslatot tesz a tag·voda ny§ri/takar²t§si z§rva tart§s§ra, a nevel®sn®lk¿li 

munkanapok idŖpontj§ra, tartalm§ra, megszervez®s®re.  

Å Megszervezi ®s ellenŖrzi a gyermekv®delmi munka ell§t§s§t.  

Å A balesetv®delmi szab§lyok betart§s§t folyamatosan ellenŖrzi, sz¿ks®g szerint 

int®zked®seket tesz.  

Å Gondoskodik a sz¿lŖi, nevelŖtest¿leti ®s alkalmazotti ®rtekezletekrŖl.  

Å Kapcsolatot tart a Sz¿lŖi Szervezettel, ®vente egyszer ºsszeh²vja Ŗket. 

 

4.  Hum§npolitikai feladatok strat®giai ®s operat²v ir§ny²t§sa:  

Å Naprak®szen vezeti a szabads§g nyilv§ntart§st, ®s elk®sz²ti a szabads§gol§si 

¿temtervet.  

Å Elk®sz²ti a dolgoz·k munkarendbeoszt§s§t ®s nyomon kºveti ezek betart§s§t. 

Å EllenŖrzi a munkaidŖ, munkakºzi sz¿net nyilv§ntart§s§t, h·nap v®g®n leigazolja 

al§²r§s§val, ®s bek¿ldi az igazgat·s§gra. 

Å Megszervezi ®s ellenŖrzi a pedag·gia munk§t seg²tŖ munkat§rsak napi munk§j§t.  

Å Megszervezi a hi§nyz· dolgoz·k helyettes²t®s®t, sz¿ks®g szerint seg²ts®get k®r a 

munka¿gyi ¿gyint®zŖtŖl.  

Å A tag·vod§n bel¿l elŖseg²ti a munkafegyelem ®s a tºrv®nyess®g megtart§s§t.  

Å Javaslatot tesz a jutalmaz§s elb²r§l§s§ra, a kereset kieg®sz²t®s eloszt§s§ra.  

Å Szem®lyes p®ld§val t§mogatja a j· munkahelyi l®gkºr kialakul§s§t, annak 

megtart§s§t. 

 

5. Gazdas§gi-adminisztrat²v feladatok strat®giai ®s operat²v ir§ny²t§sa: 

Å A tag·vod§ba ®rkezŖ ¿gyiratokat naprak®szen §tn®zi, ®rdemben int®zkedik ®s 

gondoskodik az iktat§sukr·l.  

Å Biztos²tja a gyermekek sz§m§ra a tiszta, eszt®tikus kºrnyezetet, ennek ®rdek®ben 

k¿lºnbºzŖ eszkºzºket ig®nyel. Megszervezi ®s ir§ny²tja a napi takar²t§st, 

fertŖtlen²t®st ®s a sz¿ks®ges nagytakar²t§sokat.  

Å Javaslatot tesz a sz¿ks®ges jav²t§sokra, fel¼j²t§sokra, beszerz®sekre. 

Å Feladata - az int®zm®ny kºlts®gvet®s®nek ismeret®ben - a takar®kos gazd§lkod§s, az 

int®zm®nyi vagyon Ŗrz®se, v®delme. 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

A Pedag·gus etikai k·dexben meghat§rozottak szerint.  

Hat§skºre:  A tag·vod§n bel¿l, a munkakºri le²r§sban meghat§rozott strat®giai ®s 

operat²v feladatok ir§ny²t§sa.  
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FelelŖss®ge:  FelelŖs a munkakºri le²r§sban meghat§rozott feladatok marad®ktalan 

ell§t§s§®rt, a hat§ridŖk betart§s§®rt, nyilv§ntart§sok, 

adatszolg§ltat§sok, az Igazgat·s§gnak leadott dokumentumok tartalmi 

®s formai helyess®g®®rt, az adatok val·dis§g§®rt.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

FŖiskolai szakir§ny¼ diploma.  

VezetŖi szakvizsga 

IKT-eszkºzºk hozz§®rtŖ haszn§lata.  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t,  

kºtºtt munkaideje: çkºtelezŖ_·raè  

A csoportban tºltºtt kºtelezŖ ·rasz§ma 14/15 ·ra 4 illetve 5-6-7 

csoport eset®n. 

32 ·ra kºzºtti idŖben a tag·voda vezet®s®vel kapcsolatos feladatokat 

v®gzi, a tag·vod§ban tart·zkodik.  

 

Kapcsolatok: 

Kºzvetlen felettese:  J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen beosztottja:  A tag·voda valamennyi dolgoz·ja.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å VezetŖi feladatainak ell§t§sa kºzben, kºzvetlen 
munkakapcsolatnak kell mŤkºdnie az int®zm®nyvezetŖvel ®s az 

int®zm®nyvezetŖ-helyettesekkel.  

Å Valamennyi ·vodapedag·gussal, pedag·giai munk§t seg²tŖ 

dolgoz·val folyamatos a kapcsolata.  

Å Napi kapcsolatot tart fenn az ·vodatitk§rral.  

Å A tag·vodai sz¿lŖi kºzºss®ggel (Sz¿lŖi 

Szervezet) egy¿ttmŤkºdŖ kapcsolatot tart fenn.  

Å Kapcsolatot §pol az int®zm®ny SZMSZ-®ben ®s a  

Å Pedag·giai Programban meghat§rozott T§rsint®zm®nyekkel, 

civil szervezetekkel, ºnkorm§nyzati k®pviselŖvel.  

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa az int®zm®nyvezetŖ 

int®zm®nyvezetŖ-helyettesek, az Igazgat·s§g dolgoz·i, az 

alkalmazotti kºzºss®g ®s a sz¿lŖk fel®.  

Å Titoktart§s kºtelezi mindazon inform§ci·kra vonatkoz·an, 
amelyeket a gyermekekrŖl, illetŖleg az alkalmazottakr·l 

tudom§st szerez.  

Å Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy szem®lyis®gi 

jogokat ne s®rtsen.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  A tag·voda feladatterv®ben meghat§rozottak szerint.  

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  
OV.PED. digit§lis adminisztr§ci·, MULTISCHOOL4, KIR 
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Hat§lyos:  

 

Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza ®s szakter¿let®hez, szakk®pzetts®g®hez 

kapcsolhat·ak. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

 

 

Budapest,  

 

 

 P. H.        ééééééééééééé..  

                                                                                                                   Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt - a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n - felelŖss®ggel tartozom. 

A munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

 

Budapest,  

 

 

                    éééééééééééééé  

                        Munkav§llal·  
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Ikt. sz.: éééééééééé.  

čvodapedag·gus munkakºri le²r§sa 

M u n k § l t a t ·:  

Int®zm®ny neve:  
J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  
int®zm®nyvezetŖ  

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  čvodapedag·gus  

FEOR sz§m:  2432  

A munkav®gz®s helye:   

A munkakºr c®lja:  Az ·vod§s gyermekek sokoldal¼, harmonikus fejlŖd®s®nek, a 

gyermeki szem®lyis®g kibontakoztat§s§nak elŖseg²t®se, az ®letkori ®s 

egy®ni saj§toss§gok, valamint az elt®rŖ fejlŖd®si ¿tem 

figyelembev®tel®vel, ide®rtve a k¿lºnleges gondoz§st ig®nylŖ 

gyermek ell§t§s§t is.  

 

A munkakºr feladatai:  
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A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

Å Feladata a r§b²zott gyermekek nevel®se, fejleszt®se, melyet az čvodai nevel®s 
orsz§gos alapprogramja (ONOAP), a JčK Pedag·giai Programja, a tag·voda 

nevel®si gyakorlata szerint ºn§ll·an ®s felelŖss®ggel kºteles v®gezni.  

Å Pedag·giai, tan¿gy-igazgat§si ®s adminisztr§ci·s feladatok ell§t§sa.  

 

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

1. Pedag·giai feladatok ell§t§sa:  

Å A nevelŖtest¿let tagjak®nt gyakorolja azokat a jogokat ®s kºtelezetts®geket, melyeket 
NevelŖ, fejlesztŖ munk§ja sor§n gondoskodik a gyermekek szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl, 

tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l. Ennek ®rdek®ben minden tŖle elv§rhat·t megtesz, 

figyelembe v®ve a gyermekek egy®ni k®pess®geit, adotts§gait, fejlŖd®s®nek ¿tem®t, 

szociokultur§lis helyzet®t. 

Å Tud§s§nak ®s szakmai felk®sz¿lts®g®nek maximum§t adva foglalkozik a gyermekekkel, 
annak tudat§ban, hogy modell, minta, esetleg p®ldak®p sz§mukra. 

Å V§ltozatos, soksz²nŤ pedag·giai hat§srendszert (m·dszereket, eszkºzºket, pedag·giai 

magatart§st, szervez®st, ir§ny²t§si m·dot, technik§kat stb.) alkalmaz.  

Å A nevel®si ®s a tanul§si tev®kenys®g tervez®s®t a gyermekcsoporthoz ®s azok fejletts®gi 
szintj®hez igaz²tja, a JčK Pedag·giai Programja ®s a tag·voda helyi gyakorlata alapj§n.  

Å Biztos²tja a nyugalmat, a szeretetteljes l®gkºrt a gyermekcsoportban.   

Å Megszervezi ®s megteremti a nyugodt, tartalmas j§t®khoz sz¿ks®ges felt®teleket (hely, idŖ, 
eszkºz).  

Å A r®szk®pess®gekben elmaradt, illetve a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel 
szakszerŤen foglalkozik. Sz¿ks®g szerint egy¿ttmŤkºdik gy·gypedag·gussal, 

fejlesztŖpedag·gussal, pszichol·gussal vagy a nevel®st, fejleszt®st seg²tŖ m§s szakemberrel.  

Å Tºrekszik a h§tr§nyos helyzetŤ gyermekek seg²t®s®re.  

Å Ismeri, ®s alkalmazza a gyermekek ®rt®kel®s®re alkalmas m·dszereket, eszkºzºket (sz·beli 
pozit²v, elŖremutat· ®rt®kel®sek, erŖs²t®se, m®r®si ï ®rt®kel®si eszkºzºk).  

Å Seg²ti a tehets®gek felismer®s®t, t§mogatja ºnmegval·s²t§sukat.  

Å C®lja a felfedezŖ, cselekv®ses, j§t®kos tanul§s megval·s²t§sa, komplex tev®kenys®gekbe 
§gyazva.  

Å A k¿lsŖ vil§g tev®keny megismer®s®hez gondoskodik biztons§gos k¿lsŖ helysz²nekrŖl, 
k²s®retrŖl.  

Å T§mogatja a gyermekek erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s magatart§si 

szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, a szok§srendszer kialak²t§s§t, tºrekszik azok betart§s§ra.  

Å A gyermekeket egym§s szeretet®re, tisztelet®re, elfogad§s§ra neveli.  

Å Kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra, hazaszeretetre nevel.  

Å A csoportszob§ban, a kºzºs helyis®gekben eszt®tikus kºrnyezetet teremt.  

Å Akt²van bekapcsol·dik az int®zm®nyi vagy helyi szakmai munkakºzºss®gbe. R®szt vesz 
pedag·giai fejleszt®sben: pl. j· gyakorlat kimunk§l§s§ban, kutat§sban, pedag·giai elj§r§sok, 

vagy programok kidolgoz§s§ban (projekt, rendezv®ny, kir§ndul§s).  

Å A munk§j§val kapcsolatos visszajelz®sekre nyitott. K®pes ¼j aspektusb·l is megvizsg§lni, 
tov§bbfejleszteni, vagy megv§ltoztatni kor§bbi gyakorlat§t.  

Å Gyakorolja a re§lis ºn®rt®kel®st, ºnreflexi·t. Tiszt§ban van az ·vodapedag·gusokra 

vonatkoz· nyolc kompetencia jelentŖs®g®vel.  
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Å Nyitott az ¼jra, innovat²v tºrekv®seivel elŖseg²ti a nevelŖ munka sz²nvonal§nak emel®s®t.  

Å Az ·vod§ban alkalmazhat· digit§lis eszkºzºket (CD-lej§tsz·, projektor, f®nyk®pezŖg®p, 

sz§m²t·g®p stb.) c®lszerŤen haszn§lja.  

Å A tºrv®nyben megfogalmazott m·don ®s idŖben eleget tesz a tov§bbk®pz®si, minŖs²t®si, 
valamint a tanfel¿gyeleti elj§r§s re§ vonatkoz· elŖ²r§sainak.  

Å az idevonatkoz· jogszab§lyok hat§roznak meg.   

Å A balesetv®delmi elŖ²r§sokat betartja.  

Å FelelŖs a r§b²zott gyermekek testi ®ps®g®nek a megŖrz®s®®rt.  

Å A gyermekek, sz¿lŖk, munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s jogait tiszteletben tartja.  

 

 

 

 

2. Tan¿gy-igazgat§si, adminisztrat²v feladatok ell§t§sa:  

Å A tag·voda feladatterv®nek elk®sz²t®s®ben akt²van r®szt vesz, tartalm§t j·l ismeri, 

megval·s²t§s§t mag§ra n®zve kºtelezŖnek tekinti.  

Å Ell§tja a szakmai munk§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket.  

Å Naprak®szen vezeti a kºtelezŖ tartalmi elemeket tartalmaz· csoportnapl·t valamint a 

felv®teli ®s mulaszt§si napl·t.  

Å A gyermekekrŖl egy®ni fejlŖd®si dokument§ci·t vezet, amely t¿krºzi a gyermekek aktu§lis 
fejletts®gi §llapot§t. Ennek alapj§n fejleszt®si tervet k®sz²t, amelyrŖl f®l®vente ²r§sban 

t§j®koztatja a sz¿lŖt.  

Å Sz¿lŖi ®rtekezletet, fogad··r§t szervez.   

Å Sz¿ks®g szerint, hivatalos felk®r®sre pedag·giai jellemz®st ²r.  

Å Szakv®lem®nyt ²r a tankºteles gyermekekrŖl.   

Å KºzremŤkºdik a gyermekv®delmi feladatok ell§t§s§ban, probl®m§k felt§r§s§ban, 

megsz¿ntet®s®ben.  
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3. Ćltal§nos szab§lyok:  

Å Az ·vodapedag·gusnak a kºtºtt munkaidej®t (32 ·ra) a gyermekekkel val· kºzvetlen, a teljes 
·vodai ®letet mag§ban foglal· foglalkoz§sra kell ford²tani.  

Å A tag·voda-vezetŖ utas²t§sa szerint, kºtºtt munkaidej®n fel¿l, heti 4 ·r§ban nevel®st 

elŖk®sz²tŖ, egy®b pedag·giai feladatok, nevelŖtest¿let munk§j§ban val· r®szv®tel, gyakornok 

szakmai seg²t®se, tov§bb§ eseti helyettes²t®s rendelhetŖ el sz§m§ra.  

Å Az ·vod§ban olyan idŖpontban kell megjelennie, hogy munkaidej®nek kezdetekor 
munkav®gz®sre k®sz §llapotban rendelkez®sre §lljon. MunkaidŖ alatt csak a tag·voda-vezetŖ 

vagy a helyettes enged®ly®vel hagyhatja el az ·vod§t.  

Å Munkav®gz®s alatt betartja a munkav®delmi, tŤzv®delmi ®s balesetv®delmi, eg®szs®g¿gyi 
szab§lyokat.  

Å A gyermekeket felnŖtt fel¿gyelet n®lk¿l hagyni tilos!   

Å A mobiltelefon mag§nc®l¼ haszn§lata nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®ben a 

gyermekek kºzºtt nem enged®lyezett, indokolt esetben, a csoportszob§b·l kil®pve, a sz¿ks®ges 

m®rt®kben megengedett. A gyermek melletti felnŖtt fel¿gyeletrŖl ebben az esetben is 

gondoskodnia kell.  

Å Amennyiben munkahely®n az elrendelt munkaidŖben betegs®g, vagy m§s ok miatt nem tud 
megjelenni, azt halad®ktalanul kºteles a tag·voda vezetŖj®nek jelezni.  

Å Dajk§ra, pedag·gia asszisztensre b²zni a gyerekeket csak a tag·voda-vezetŖ enged®ly®vel, 
munkarend szerinti beoszt§s alapj§n lehet.  

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

A Pedag·gus etikai k·dexben meghat§rozottak szerint.  

 

Hat§skºre:  
Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga az §ltala vezetett gyermekcsoportra 

terjed ki.   

Å A pedag·giai szabads§g helyes ®rtelmez®se mellett megv§lasztja 
a nevelŖ, fejlesztŖ munk§j§hoz megfelelŖ m·dszereket, 

eszkºzºket.  

FelelŖss®ge:  Å čvja a tag·voda berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A csoportszob§ban elhelyezett lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala 

haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri felelŖss®ggel tartozik.   

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Å FŖiskolai szakir§ny¼ diploma.   

Å IKT-eszkºzºk hozz§®rtŖ haszn§lata.  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t  

Å kºtºtt munkaideje: 32 ·ra/h®t  

Å elrendelhetŖ: 4 ·ra/h®t  

Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  
J·zsefv§rosi čvod§k 

Kºzvetlen felettese:  Tag·voda-vezetŖ 
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Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  
Å A gyermekek ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik a tag·voda-vezetŖvel, 

munkat§rsaival, k¿lºnºsen a csoporthoz beosztott m§sik 

·vodapedag·gussal, a csoportj§hoz beosztott dajk§val.  

Å Egy¿ttmŤkºdik a sz¿lŖkkel ®s a t§rsint®zm®nyek k®pviselŖivel.   

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  
Å Napi kapcsolatot tart a tag·voda-vezetŖvel, mint kºzvetlen 
felettes®vel.   

Å Folyamatos a kapcsolata a nevelŖtest¿let tagjaival ®s a sz¿lŖi 
kºzºss®ggel.   

Å Kapcsolattart§sai sor§n, kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  
Å Feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa, elsŖsorban a tag·voda-

vezetŖ fel®.  

Å A nevelŖmunk§val kapcsolatos inform§ci·kat kºteles §tadni a 

csoportban dolgoz· m§sik ·vodapedag·gusnak.    

Å Titoktart§s kºtelezi mindazon inform§ci·kra vonatkoz·an, 
amelyeket a gyermekekrŖl, illetŖleg az alkalmazottakr·l szerez.  

Å Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy szem®lyis®gi 

jogokat ne s®rtsen.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  
ElsŖsorban a v§lt·t§rsa, illetve a tag·voda-vezetŖ §ltal kijelºlt 

·vodapedag·gus.   

Helyettes²t®si kºtelezetts®ge:  
A csoportba beosztott m§sik ·vodapedag·gust, valamint a tag·voda-

vezetŖ, ill. az Igazgat·s§g utas²t§sa szerinti ·vodapedag·gust.  

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

OV.PED.,Facebook csoport, Zoom,  

Hat§lyos:  

 

Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza ®s szakter¿let®hez, szakk®pzetts®g®hez 

kapcsolhat·ak. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

 P. H.       ééééééééééééé..  

                                                                                                            Munk§ltat· 

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt - a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n - felelŖss®ggel tartozom. 

A munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  
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Budapest,  

                   éééééééééééééé  

                      Munkav§llal·  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ikt. sz.:ééééééééé 

 

 

Munka¿gyi ¿gyint®zŖ 1. munkakºri le²r§sa  

 

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 



 

94 

 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  

int®zm®nyvezetŖ 

 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

 

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  Munka¿gyi ¿gyint®zŖ  

FEOR sz§m:  3910  

A munkav®gz®s helye:  
J·zsefv§rosi čvod§k  

1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

A munkakºr c®lja:  

Az int®zm®ny munk§ltat§shoz kapcsol·d· folyamatainak biztos²t§sa, 

v®gz®se, ®s ez ir§ny¼ adatainak kezel®se.  

 

 

 

A munkakºr feladatai:  
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A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

Å Feladata az int®zm®ny munka¿gyi folyamataihoz kapcsol·d· adminisztr§ci· elv®gz®se, 

az alkalmazottak - munk§ltat·i dºnt®s, ®s jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖ - 

munk§ltat§shoz kapcsol·d· dokumentumainak elk®sz²t®se, az int®zm®nyvezetŖi utas²t§snak 

megfelelŖ t§j®koztat§sa.  

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

Đj alkalmazott felv®tele:  

Å T§j®koztatja a leendŖ alkalmazottat a felv®tel menet®rŖl.  

Å Ćtadja az ĂAdatlap a kºzalkalmazottak bel®ptet®s®hezò c. belsŖ haszn§lat¼ 

nyomtatv§nyt, amely tartalmazza az ¼j kinevez®shez sz¿ks®ges dokumentumok list§j§t.  

Å Munka alkalmass§gi vizsg§lathoz beutal·t k®sz²t.  

Å A bemutatott dokumentumok alapj§n elk®sz²ti az alkalmaz§shoz sz¿ks®ges iratokat, 

/Kinevez®s, Adatfelv®teli lap, Jogviszony besz§m²t· adatlap, Az Mt. 46.Ä szerinti 

t§j®koztat§s/ az int®zm®ny §ltal haszn§lt KIRA modulj§ban.  

Å N®vre sz·l·an elk®sz²ti az int®zm®nyvezetŖ §ltal j·v§hagyott, az adott munkakºrhºz 

kapcsol·d· munkakºri le²r§st.  

Å A vid®krŖl bej§r· dolgoz·t t§j®koztatja a munk§ba j§r§shoz kapcsol·d· kºlts®gt®r²t®s 

lehetŖs®g®rŖl, ig®nyl®s®nek rendj®rŖl.  

Å Az elk®sz¿lt, al§²rt iratokb·l 1 p®ld§nyt §tad az ¼j alkalmazottnak, valamint 

tov§bb²t§s§r·l gondoskodik, a MĆK, ill. az ®rintett tag·voda fel®.  

Å Az ¼j alkalmazott teljes dokumentum§t szem®lyre ®s munkakºrre sz·l· irattart·ba 

lefŤzi, amely a tov§bbi munk§ltat§s sor§n keletkezŖ dokumentumok t§rol§s§ra is szolg§l.   

Kinevez®s m·dos²t§s: 

Å Az alkalmazottak kinevez®s m·dos²t§s§t az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa szerint elk®sz²ti 

a KIRA modulj§ban, al§²r§st kºvetŖen tov§bb²t§s§r·l gondoskodik, az JSZSZGYK, a MĆK, 

ill. az ®rintett tag·voda fel®.  

Kºzalkalmazotti jogviszony megsz¿ntet®se: 

Å A kºzalkalmazottak jogviszony§nak megsz¿ntet®sekor elk®sz²ti az iratokat /Ideiglenes 

kºzalkalmazotti igazol§s, Kºzalkalmazotti jogviszony megsz¿ntetŖ/ a KIRA rendszer 

modulj§ban ®s al§²r§st kºvetŖen 1 p®ld§nyt §tad az ®rintett alkalmazottnak, valamint 

tov§bb²t§s§r·l gondoskodik az JSZSZGYK, a MĆK fel®.  
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B®r kifizet®shez kapcsol·d· feladatok: 

Å A MĆK E-adat-r·l letºlti, kinyomtatja /MĆK inform§ci·s oldala/ a b®rjegyz®keket 

§tadja az ·vodatitk§roknak, akik azt tov§bb²tj§k az alkalmazottaknak.  

Å A h·kºzi b®rkifizet®sek jegyz®k®t ellenŖrzi, e-mailen kereszt¿l int®zkedik a 

kifizet®srŖl.  

Å A KIRA fel¿let®n megjelenŖ munkab®r t¼lfizet®s eset®n, elk®sz²ti a fizet®si 

felsz·l²t§st, gondoskodik a tov§bb²t§s§r·l az ®rintett alkalmazott fel®, majd 

nyilv§ntart§sban rºgz²ti.  

Å A MĆK §ltal megk¿ldºtt munkab®r letilt§sr·l sz·l· ®rtes²t®st tov§bb²tja a MĆK fel®, 

®s nyilv§ntart§sban rºgz²ti.  

A szem®lyi jºvedelemad·val kapcsolatos feladatok: 

Å A jogszab§lyoknak megfelelŖen, valamint a Magyar Ćllamkincst§r §ltal kiadott 

t§j®koztat§s alapj§n koordin§lja az int®zm®ny alkalmazottainak a szem®lyi jºvedelem-

ad·z§ssal kapcsolatos adatkºzl®s®t, t§j®koztat§s§t, nyilatkoztat§s§t. 

Å A keletkezŖ dokumentumokat tov§bb²tja az ®rintettek fel®.  

Az alkalmazottak §ltal ig®nyelt munk§ltat·i, ill. jºvedelem-igazol§sokkal kapcsolatos feladatok: 

Å Az ·vodatitk§rok §ltal k®sz²tett, kitºltºtt munk§ltat·i, ill. jºvedelemigazol§sokat 

ellenŖrzi, al§²r§st kºvetŖen a m§solat§t lefŤzi.  

Å Sz¿ks®g eset®n az alkalmazottak sz§m§ra munk§ltat·i, ill. jºvedelemigazol§st k®sz²t.   

Az alkalmazottak csal§dt§mogat§si ®s eg®szs®gbiztos²t§si jogosults§gokkal kapcsolatos feladatok: 

Å Az ig®nyl®shez sz¿ks®ges ²ratok §tv®tele, ®s az alkalmazott §ltal kitºltºtt 

nyomtatv§nyok tov§bb²t§sa a MĆK fel®. /Pl. CSED, GYED, GYES, stb./  

Az alkalmazottak fizet®s n®lk¿li szabads§g§nak ¿gyint®z®se: 

Å Az alkalmazottak §ltal ig®nyelt, int®zm®nyvezetŖ §ltal enged®lyezett, fizet®s n®lk¿li 

szabads§g ¿gyint®z®se, rºgz²t®se a KIRA modulj§ban.  

Å A Gyed, Gyes, vagy m§s jogc²men fizet®s n®lk¿li szabads§g megszŤn®s®t kºvetŖen 

munk§ba §ll· alkalmazottak szabads§g§nak meghat§roz§sa, errŖl hat§rozat k®sz²t®se, 

tov§bb²t§sa az ®rintett alkalmazott, ®s a tag·voda fel®.  

Alkalmazottak adataiban bekºvetkezŖ v§ltoz§ssal kapcsolatos feladatok: 

Å Az alkalmazottak szem®lyi adataiban, v®gzetts®g®ben, vagy m§s munk§ltat§st ®rintŖ 

adatokban tºrt®nŖ v§ltoz§sokat dokument§lja, rºgz²ti a KIRA rendszer modulj§ban, 

sz¿ks®g eset®n kinevez®s m·dos²t§st k®sz²t.  

Nem rendszeres b®r jellegŤ kifizet®sekhez kapcsol·d· feladatok: 

Int®zm®nyvezetŖi dºnt®snek megfelelŖen elŖk®sz²ti, int®zkedik a nem rendszeres b®r 

jellegŤ kifizet®sekrŖl, rºgz²ti a KIRA modulj§ban.  
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¦zemi balesetekhez kapcsol·d· feladatok: 

Å Az alkalmazottak ¿zemi baleseteirŖl k®sz¿lt jegyzŖkºnyvet tov§bb²tja a MĆK fel®, 

valamint nyilv§ntart§st vezet.  

Adatszolg§ltat§s: 

Å A felettesei sz§m§ra sz¿ks®g szerint adatot szolg§ltat a rºgz²tett adatb§zisokb·l.  

Å A leadott orvosi igazol§sok t®teles rºgz²t®se a t§voll®tbe, feltºlt®se e-adat rendszeren 

kereszt¿l a MĆK r®sz®re. 

Å Havi t§voll®tek rºgz²t®se a KIRA rendszerben. 

Az int®zm®ny gazd§lkod§s§val kapcsolatos tervek, kimutat§sok, adatszolg§ltat§sok, besz§mol·k 

elk®sz²t®s®ben r®szt vesz, ill. v®gzi. 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

Az int®zm®ny alkalmazottaival ®s partnereivel val· seg²tŖk®sz 

egy¿ttmŤkºd®s.  

Hat§skºre:  Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga a felettesei utas²t§sa szerint 

a munkakºri feladatai v®gz®s®hez sz¿ks®ges m·don terjed ki.   

Å A munk§ltat§shoz kapcsol·d· feladatai v®gz®se sor§n az 

int®zm®ny, ®s az alkalmazottak jogszerŤ k®pviselet®t szem 

elŖtt tartva, a kºzvetlen felettesei §ltal j·v§hagyott m·don 

int®zkedik, a belsŖ szab§lyz·k szerint.    

FelelŖss®ge:  Å A munkakºr®be tartoz· feladatokat pontosan, 

szakszerŤen, hat§ridŖre elv®gzi.  

Å Figyelemmel k²s®ri, hogy a szem®lyi anyagokhoz 

illet®ktelen szem®ly ne f®rjen hozz§.  

Å Jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek 

megszeg®s®vel okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt 

lelt§ri felelŖss®ggel tartozik.   

Å A r§b²zott munka¿gyi folyamatok pontos, szakszerŤ 

ell§t§s§t biztos²tja.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Å Munka¿gyi, TB vagy p®nz¿gyi k®pzetts®get igazol· 

legal§bb kºz®pfok¼ v®gzetts®g.   

Å Alapfok¼ sz§m²t§stechnikai ismeretek.  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t  
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Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  

 int®zm®nyvezetŖ 

Kºzvetlen felettese:  Int®zm®nyvezetŖ operat²v ir§ny²t§s§val v®gzi feladatait.  

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  

Å Az int®zm®ny munka¿gyi folyamatainak biztos²t§sa 

®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik az Igazgat·s§g ®s a tag·vod§k 

alkalmazottaival.  

Å A munka¿gyi csoport tagjaival a munkav®gz®shez 

kapcsol·d· inform§ci·kat megosztja, a feladatai v®gz®s®ben 

egyeztet, t§j®koztat.  

Å Egy¿ttmŤkºdik a t§rsint®zm®nyek k®pviselŖivel, 

¿gyint®zŖivel, feletteseivel egyeztetett t®m§ban ®s m·don.   

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Napi kapcsolatot tart a pedag·giai ®s ¿zemeltet®si 

int®zm®nyvezetŖ helyettessel, a munka¿gyi 

csoportvezetŖ/jog§sszal, a gazdas§gi csoportvezetŖvel, mint 

kºzvetlen feletteseivel.   

Å Folyamatos  a  kapcsolata  az  Igazgat·s§g 

munkat§rsaival.   

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa, elsŖsorban a 

pedag·giai ®s ¿zemeltet®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes, a 

munka¿gyi csoportvezetŖ/jog§sz fel®.  

Å A munkav®gz®ssel kapcsolatos inform§ci·kat kºteles 

§tadni a munka¿gyi csoportban dolgoz· ¿gyint®zŖknek.    

Å Titoktart§si kºtelezetts®g terheli mindazon 

inform§ci·kra vonatkoz·an, amelyekrŖl a munkav®gz®se 

sor§n tudom§st szerez.  

Å Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy 

szem®lyis®gi jogokat ne s®rtsen. 

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  
ElsŖsorban a munka¿gyi csoport ¿gyint®zŖi, illetve az int®zm®nyvezetŖ 

§ltal kijelºlt munkat§rs.   

Helyettes²t®si 

kºtelezetts®ge:  

A munka¿gyi csoportban m§sik k®t ¿gyint®zŖj®t, valamint az 

int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa szerinti ¿gyint®zŖt.  
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Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

 KIRA 

 

Hat§lyos:  

 

Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

 

Budapest,  

P. H.     ééééééééééééé..  

Munk§ltat· 

 

Nyilatkozat:  

Ă A munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat magamra n®zve kºtelezŖnek tekintem, annak 

egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett munk§®rt ®s a kezelt 

®rt®kek®rt anyagi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel tartozom. A munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, 

eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen haszn§lom.ò  

 

Budapest,  

 

éééééééééééééé  

           

       Munkav§llal·  
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Ikt. sz.:ééééééééé 

 

Gazdas§gi ¿gyint®zŖ 1. munkakºri le²r§sa 
 

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  J·zsefv§rosi čvod§k  

 

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  
J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

 

Munkakºr: 

A munkakºr 

megnevez®se:  
Gazdas§gi ¿gyint®zŖ  

FEOR sz§m:  3910  

A munkav®gz®s helye:  
J·zsefv§rosi čvod§k Igazgat·s§ga 

 

A munkakºr c®lja:  
Az int®zm®ny mŤkºdtet®s®hez, gazd§lkod§s§hoz kapcsol·d· 

folyamatainak biztos²t§sa, ®s ez ir§ny¼ adatainak kezel®se.  
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A munkakºr feladatai:  

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

Å Feladata az int®zm®ny mŤkºdtet®s®hez, gazd§lkod§s§hoz kapcsol·d· folyamatok elv®gz®se.  

Å BelsŖ ellenŖrz®st v®gez ®ves ellenŖrz®si terv alapj§n.  

Å Az §tutal§sos sz§ml§k ®s fizet®si elŖleg ¿gyint®z®se.  

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

Å A JSZSZGYK-val megkºtºtt egy¿ttmŤkºd®si meg§llapod§snak megfelelŖen, a hat§lyos 

rendelkez®sek keretei kºzºtt ell§tja a gazdas§gi ¿gyint®zŖi tev®kenys®gi kºr®be tartoz· 

feladatokat. 

Å A k¿lsŖ ®s belsŖ ellenŖrz®sekrŖl naprak®sz nyilv§ntart§st vezet.   

Å Nyilv§ntart§st vezet a kock§zatokr·l, az int®zm®nyvezetŖ ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek 

§ltal jelzett, ®s v§rhat· kock§zatokr·l.  

Å A munkav®gz®s sor§n, ill. folyamatot v®gzŖk §ltal jelzett kock§zatokat jelzi az 

int®zm®nyvezetŖnek.  

Å A felt§rt kock§zatokat elemzi ®s javaslatot tesz a kock§zatok csºkkent®s®re.  

Å Figyelemmel k²s®ri a vonatkoz· jogszab§lyok, rendelkez®sek v§ltoz§sait, sz¿ks®g eset®n 

javaslatot tesz az ®rintett belsŖ szab§lyzatok, utas²t§sok aktualit§s§ra.  

Å KºzremŤkºdik a kºlts®gvet®s tervez®s®ben, a kºlts®gvet®si besz§mol·k elk®sz²t®s®ben.  

Ćtutal§sos sz§ml§k: 

Å Az ¿zemeltet®shez kapcsol·d·, enged®lyezett probl®manyomtatv§nyok alapj§n megrendelŖk, 

kºtelezetts®gv§llal§sok k®sz²t®se, tov§bb²t§sa a JSZSZGYK fel®.  

Å Be®rkezŖ  sz§ml§k  ®rkeztet®se,  szakmai  teljes²t®s-igazoltat§sa, 

utalv§nyrendeletek k®sz²t®se.  

Å A  kºtelezetts®gv§llal§sokr·l,  ®s  a  be®rkezŖ  sz§ml§kr·l  analitikus 

nyilv§ntart§s vezet®se.  

 Dolgoz·k r®sz®re fizet®si elŖleg  

Å Fizet®si  elŖlegekkel  kapcsolatos  teljes  kºrŤ  ¿gyint®z®s,  analitikus 

nyilv§ntart§s vezet®se. 

Internetes kºzºss®gi oldalak (pl. FACEBOOK) haszn§lat§ra vonatkoz· rendelkez®s: 

Å Az int®zm®nyre, munk§ltat·ra, fenntart·ra nyilv§nos bejegyz®st tenni, amely alkalmas a j· 
h²rn®v megs®rt®s®re, tilos!  

Å Az int®zm®ny magasabb vezetŖire (int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettes, tag·voda-

vezetŖ) nyilv§nosan, s®rtŖ megjegyz®seket posztolni tilos!  

Å Az int®zm®ny dolgoz·i egym§sra nyilv§nosan s®rtŖ megjegyz®seket nem tehetnek, illetve nem 
posztolhatnak. 

Å A fenntart·ra, az int®zm®nyre ®s magasabb vezetŖire vonatkoz· s®rtŖ posztok like-ol§sa nem 

megengedett, tilos 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

Az int®zm®ny alkalmazottaival ®s partnereivel val· seg²tŖk®sz 

egy¿ttmŤkºd®s.  

Hat§skºre:  Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga a felettesei utas²t§sa szerint a 
munkakºri feladatai v®gz®s®hez sz¿ks®ges m·don terjed ki.   

Å A feladatai v®gz®se sor§n az int®zm®ny jogszerŤ k®pviselet®t 
szem elŖtt tartva int®zkedik, a belsŖ szab§lyz·k szerint. 
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FelelŖss®ge: Å A munkakºr®be tartoz· feladatokat pontosan, szakszerŤen, 
hat§ridŖre elv®gzi.  

Å Jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek megszeg®s®vel 

okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri 
felelŖss®ggel tartozik.   

Å A feladatok pontos, szakszerŤ ell§t§s§t biztos²tja. 

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Å Kºz®pfok¼  p®nz¿gyi,  vagy  kºzgazdas§gi v®gzetts®g.   

Å Alapfok¼ sz§m²t§stechnikai ismeretek.  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t  

Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  

J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen felettese:  Feladatait az int®zm®nyvezetŖ operat²v ir§ny²t§s§val a Gazd§lkod§si - 

szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si int®zm®nyvezetŖ-helyettes  koordin§l§s§val.  

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  

Å Az int®zm®ny gazd§lkod§si folyamatainak biztos²t§sa 

®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik az int®zm®nyvezetŖvel, az 

igazgat·s§g, ®s a tag·vod§k alkalmazottaival.  

Å A gazdas§gi csoport tagjaival, ·vodatitk§rokkal a 

munkav®gz®shez kapcsol·d· inform§ci·kat megosztja, a 

feladatai v®gz®s®ben egyeztet, t§j®koztat.  

Å Egy¿ttmŤkºdik a t§rsint®zm®nyek k®pviselŖivel, ¿gyint®zŖivel, 
meg§llapod§sok, szerzŖd®sek eset®n a fenntart·val, felettesei 

utas²t§sa szerint.   

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Napi kapcsolatot tart az int®zm®nyvezetŖvel, az §ltal§nos ®s 

gazd§lkod§si - szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si int®zm®nyvezetŖ -

helyettessel, mint kºzvetlen feletteseivel. 

Å Folyamatos  a  kapcsolata  az  igazgat·s§g 

¿gyint®zŖi munkat§rsaival.   

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Å Munk§j§r·l hetente, ha sz¿ks®g®t l§tja naponta besz§mol 

feletteseinek. 

Å A post§z§si napokra ¼gy szervezi ¿gyint®z®s®t, hogy az §ltala 
elŖk®sz²tett anyagok hat§ridŖre meg®rkezzenek a megfelelŖ 

¿gyint®z®si helysz²nekre ®s szem®lyekhez. 

Å Sz§m²t·g®p®t ®s telefonj§t csak munkav®gz®sre haszn§lja! 
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Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa, elsŖsorban az 

int®zm®nyvezetŖ ®s a gazd§lkod§si-mŤkºd®si int®zm®nyvezetŖ 

-helyettes fel®.  

Å A munkav®gz®ssel kapcsolatos inform§ci·kat kºteles §tadni a 
gazdas§gi csoportban dolgoz· ¿gyint®zŖknek a feladataikat 

®rintŖ ter¿letre vonatkoz·an.    

Å Titoktart§si kºtelezetts®g terheli mindazon inform§ci·kra 

vonatkoz·an, amelyekrŖl a munkav®gz®se sor§n tudom§st 

szerez.  

Å Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy szem®lyis®gi 
jogokat ne s®rtsen.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  
ElsŖsorban munkap§rja, vagy az int®zm®nyvezetŖ  §ltal kijelºlt 

munkat§rs.   

Helyettes²t®si 

kºtelezetts®ge:  

Helyettes²ti a gazdas§gi csoport ¿gyint®zŖj®t, valamint az 

int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa szerinti ¿gyint®zŖt.   

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

igazgat·s§g §ltal haszn§lt rendszer, KIRA,   

 Hat§lyos:  

 Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

  P. H.                   

         ééééééééééééé..  

                   Munk§ltat·  

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

Budapest,     

 éééééééééééééé  

                       Munkav§llal·  
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Ikt. sz.:ééééééééé 

Gazdas§gi ¿gyint®zŖ 2. munkakºri le²r§sa 

Munk§tat·: 

Int®zm®ny neve:  
J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:   1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  
int®zm®nyvezetŖ  

 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

 

Munkakºr: 

A munkakºr 

megnevez®se:  
Gazdas§gi ¿gyint®zŖ  

FEOR sz§m:  3910  

A munkav®gz®s helye:  J·zsefv§rosi čvod§k 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

A munkakºr c®lja:  Az int®zm®ny mŤkºdtet®s®hez, gazd§lkod§s§hoz kapcsol·d· 

folyamatainak biztos²t§sa felettesei ir§ny²t§sa alapj§n, ®s ez ir§ny¼ 

adatainak kezel®se. 
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A munkakºr feladatai:  

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

Feladata az int®zm®ny mŤkºdtet®s®hez, gazd§lkod§s§hoz kapcsol·d· folyamatainak elv®gz®se, 
dokumentumainak elk®sz²t®se, felettesei ir§ny²t§sa alapj§n, ®s a partnerek int®zm®nyvezetŖi 
utas²t§snak megfelelŖ t§j®koztat§sa.   

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

Eszkºznyilv§ntart§s 

Å Kis- ®s nagy ®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk beszerz®s®nek, fel¼j²t§s§nak §llom§nyba v®teli 
bizonylatol§sa, eszkºzºk kºlts®ghelyek kºzºtti §tad§s§nak bizonylatol§sa.  

Å Selejtez®ssel kapcsolatos teljes kºrŤ ¿gyint®z®s ï tag·vod§k ezzel kapcsolatos koordin§ci·ja, 
int®zm®nyi modulon kereszt¿l az adatok ellenŖrz®se.  

Å Lelt§roz§ssal kapcsolatos teljes kºrŤ ¿gyint®z®s ï tag·vod§k ezzel kapcsolatos koordin§ci·ja, 
int®zm®nyi modulon kereszt¿l az adatok ellenŖrz®se.  

Hivatali ®s dolgoz·i mobil t§vkºzl®si szolg§ltat§s 

Å Kapcsolattart§s az int®zm®nnyel meg§llapod§st kºtºtt mobil szolg§ltat·val.  

Å Hivatali elŖfizet®sek nyilv§ntart§sa.  

Å A ĂJčK Telenorò-ba tartoz· dolgoz·i mobiltelefon elŖfizet®sek teljes kºrŤ nyilv§ntart§sa, 
egyeztet®se, ¿gyint®z®se a meg§llapod§s tartalma szerint. 
 

Internetes kºzºss®gi oldalak (pl. FACEBOOK) haszn§lat§ra vonatkoz· rendelkez®s: 
Å Az int®zm®nyre, munk§ltat·ra, fenntart·ra nyilv§nos bejegyz®st tenni, amely alkalmas a j· 
h²rn®v megs®rt®s®re, tilos!  
Å Az int®zm®ny magasabb vezetŖire (int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettes, tag·voda-
vezetŖ) nyilv§nosan, s®rtŖ megjegyz®seket posztolni tilos!  
Å Az int®zm®ny dolgoz·i egym§sra nyilv§nosan s®rtŖ megjegyz®seket nem tehetnek, illetve nem 
posztolhatnak. 
Å A fenntart·ra, az int®zm®nyre ®s magasabb vezetŖire vonatkoz· s®rtŖ posztok like-ol§sa nem 
megengedett, tilos!  

HACCP beszerz®sek 

Å A JčK tiszt²t·szer ®s porcel§n rakt§rk®szlet®nek nyilv§ntart§sa, beszerz®sekhez 
adatszolg§ltat§s.  

Å Tag·vodai tiszt²t·szer rakt§rk®szletek nyilv§ntart§sa.  

SzerzŖd®sek 

Å SzerzŖd®sek, meg§llapod§sok k®sz²t®se, m·dos²t§sa, tag·vodai szerzŖd®sek ellenŖrz®se.  

Å B®rleti szerzŖd®sek, b®rleti d²jbev®telek analitikus nyilv§ntart§s§nak vezet®se.  

Å Megkºtºtt szerzŖd®sek alapj§n sz§ml§z§s, §tutal§sos sz§ml§k post§z§sa a partnernek.  

Å VevŖtartoz§sok analitik§j§nak vezet®se.  
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           Az  int®zm®ny  gazd§lkod§s§val  kapcsolatos  tervek,  kimutat§sok, 

adatszolg§ltat§sok, besz§mol·k elk®sz²t®s®ben r®szt vesz, ill. v®gzi.  

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

Az int®zm®ny alkalmazottaival, partnereivel val· seg²tŖk®sz 

egy¿ttmŤkºd®s.  

Hat§skºre:  Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga felettesei §ltal meghat§rozott 

m®rt®kig, ®s m·don, a feladatainak ell§t§s§ra terjed ki.   

Å A feladatai v®gz®se sor§n az int®zm®ny jogszerŤ k®pviselet®t 

szem elŖtt tartva, a felettesei §ltal meghat§rozott m·don 

int®zkedik, a belsŖ szab§lyz·k szerint.    

FelelŖss®ge:  
Å A munkakºr®be tartoz· feladatokat pontosan, szakszerŤen, 

hat§ridŖre elv®gzi.  

Å Jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek megszeg®s®vel 

okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri 

felelŖss®ggel tartozik.   

Å A feladatok pontos, szakszerŤ ell§t§s§t biztos²tja.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Å Kºz®pfok¼ v®gzetts®g.   

Å Alapfok¼ sz§m²t§stechnikai ismeretek.  

Munkaideje:   40 ·ra/h®t  

 

Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  

J·zsefv§rosi čvod§k int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen felettese:  

Feladatait a gazdas§gi int®zm®nyvezetŖ ®s int®zm®nyvezetŖ operat²v 

ir§ny²t§s§val v®gzi a Gazd§lkod§si - szem®ly¿gyi ®s mŤkºd®si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes koordin§l§s§val.  

Egy¿ttmŤkºd®si  

kºtelezetts®ge:  

Å Az int®zm®ny gazd§lkod§si folyamatainak biztos²t§sa 

®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik az igazgat·s§g ®s a tag·vod§k 

alkalmazottaival.  

Å A gazdas§gi csoport tagjaival a munkav®gz®shez kapcsol·d· 
inform§ci·kat megosztja, a feladatai v®gz®s®ben egyeztet, 

t§j®koztat.  

Å Egy¿ttmŤkºdik a t§rsint®zm®nyek k®pviselŖivel, 

¿gyint®zŖivel, k¿lsŖ partnereivel, a fenntart·val. 
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Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Napi kapcsolatot tart az int®zm®nyvezetŖ-helyettesekkel, 
mint kºzvetlen feletteseivel, ®s a JSZSZGYK megfelelŖ 
¿gyint®zŖivel.  

Å Folyamatos a kapcsolata az igazgat·s§g munkat§rsaival, ®s 
az ·vodatitk§rokkal.   

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa, elsŖsorban az 

int®zm®nyvezetŖvel ®s az int®zm®nyvezetŖ-helyettesek fel®.  

Å A munkav®gz®ssel kapcsolatos inform§ci·kat kºteles §tadni 

a gazdas§gi csoportban dolgoz· ¿gyint®zŖknek, ®s az 

·vodatitk§roknak.   

Å Titoktart§si kºtelezetts®g terheli mindazon inform§ci·kra 

vonatkoz·an, amelyekrŖl a munkav®gz®se sor§n tudom§st 

szerez.  

Å Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy szem®lyis®gi 

jogokat ne s®rtsen.  

T§voll®te eset®n 

helyettes²ti:  
ElsŖsorban a gazdas§gi csoport ¿gyint®zŖi, illetve az int®zm®nyvezetŖ 

§ltal kijelºlt munkat§rs.   

Helyettes²t®si 

kºtelezetts®ge:  
Helyettes²ti a gazdas§gi csoport ¿gyint®zŖit, valamint az 

int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa szerinti ¿gyint®zŖt.  

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

Int®zm®nyi modulok 

 

 Hat§lyos:  
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 Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

  P. H.                   

         ééééééééééééé..  

                Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

 

 

 Budapest,  

       ééééééééééééé..  

        

      Munkav§llal·  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ikt. sz.: ééééééééééé  
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Ćltal§nos gondnok munkakºri le²r§sa  

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  J·zsefv§rosi čvod§k  

 

Sz®khelye:  1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  
int®zm®nyvezetŖ  

 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

 

Munkakºr: 

A munkakºr megnevez®se:  Ćltal§nos gondnok 

FEOR sz§m:  9112   

A munkav®gz®s helye:   Int®zm®nyvezetŖ vez®nyl®se szerint sz¿ks®g szerint tºbb ·vod§ban 

A munkakºr c®lja:  Az ·voda udvar§nak ®s kºrnyezet®nek rendben tart§sa.  
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A munkakºr feladatai:  

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:   

Å Az ·voda udvar§nak, utcafrontj§nak folyamatos tiszt§ntart§sa, karbantart§sa.  

Å Az ®vszakhoz ®s az ®vszakv§lt§shoz kapcsol·d· feladatok elv®gz®se.  

Å Balesetv®delmi feladatok ell§t§sa, balesetvesz®ly elh§r²t§sa.  

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

Å Kºteles a kºzvetlen munkahely®¿l szolg§l· tag·voda, valamint a sz§m§ra kijelºlt telephelyek 

udvar§t, sportudvar§t, az ®p¿lethez tartoz· f¿ves ter¿letet, illetve a j§rd§t a telek teljes 

hossz§ban napi rendszeress®ggel takar²tani, gondozni, karbantartani.  

Å Kºteles az udvaron ®s az ingatlan kºr¿l (az ¼ttestig) sz¿ks®g szerinti gyakoris§ggal f¿vet 

ny²rni, folyamatosan gondozni az udvaron ®s kºzvetlen¿l a ker²t®s mellett l®vŖ nºv®nyeket 

(bokrok nyes®se, ny²r§sa, sºv®nyv§g§s, f§k gallyaz§sa, vir§gok ¿ltet®se, §pol§sa, 

t§poldatoz§sa, mŤtr§gy§z§sa, a f¿ves r®sz, nºv®nyek ºntºz®se stb.).  

Å Kºteles elv®gezni az ®vszakv§lt§shoz kapcsol·d· ¿zemeltet®si, mŤkºdtet®si feladatokat, 

k¿lºnºs tekintettel a kerti csapok, iv· kutak t®lies²t®s®re.  

Å Kºteles fagyvesz®lyes idŖszakban a rendelkez®sre §ll· eszkºzºkkel cs¼sz§s- mentes²teni az 

ingatlan elŖtti j§rdaszakaszt, illetve a telephely(ek) udvar§nak gyalogosforgalomra szolg§l· 

r®sz®t (sºpr®s, h·lap§tol§s, sz·r§s). A tetŖrŖl (f§r·l) lezuhan· h· (j®g, cser®p, fa§g, stb.) §ltal 

vesz®lyeztetett ter¿letet a haszn§latt·l (gyalogos kºzleked®s, parkol§s, stb.) figyelmeztetŖ 

¿zenettel ®s elker²t®ssel elz§rja.   

Å Kºteles elv®gezni az udvari j§tsz·t®ri eszkºzºk napi karbantart§si ®s ellenŖrz®si feladatait.   

Å Elv®gzi az ¿t®scsillap²t· talaj (homok, kavics) fellaz²t§s§t. Elv®gzi az es®sv®dŖ gumiburkolat 

tiszt²t§s§t, cs¼sz§smentes²t®s®t.   

Å EllenŖrzi az udvari j§tsz·t®ri eszkºzºk, rºgz²t®sek, alkatr®szek §llapot§t. A szerkezeti 

egys®gek anyagminŖs®g®nek megfelelŖ §pol§st, fel¿letkezel®st sz¿ks®g szerint elv®gzi az 

§llagmeg·v§s ®rdek®ben. 

 

Å Az udvari j§tsz·t®ri eszkºzºkkel ®s egy®b m§s eszkºzºkkel, t§rgyakkal kapcsolatban v®gzett 
b§rminemŤ beavatkoz§st, a helysz²nen fellelhetŖ JAVĉTĆSI NAPLč-ba kºteles rºgz²teni, 

egy¼ttal jelzi a JčK ¿zemeltet®si munkat§rs§nak.  
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Å  Å Kºteles a sz§m§ra meghat§rozott tag·vod§ban napi rendszeress®ggel k²v¿l-bel¿l ellenŖrizni 

a telephelyeken l®vŖ ingatlanokat, ®p¿leteket. K¿lºnºs tekintettel az ®p¿letvillamoss§gi ®s 

®p¿letg®p®szeti h§l·zatok berendez®seire (§ramv®dŖ kapcsol·k, fŤtŖberendez®sek, 

haszn§lati melegv²z elŖ§ll²t· berendez®sek), valamint a ny²l§sz§r·k §llapot§ra, az ®p¿let 

szerkezeti elemeire, az esetleges balesetvesz®lyes probl®m§kra.  

Å  Å Munkav®gz®s sor§n b§rmilyen rendelleness®get tapasztal, azt szakmai felk®sz¿lts®g®nek, 
szakk®pzetts®g®nek megfelelŖen kik¿szºbºli. Amennyiben a felk®sz¿lts®ge, szakmai 

ismeretei ezt nem teszik lehetŖv®, halad®ktalanul ®rtes²ti kºzvetlen munkahelyi vezetŖj®t, a 

tag·voda-vezetŖt.  

Å  Å Kºteles a szakk®pzetts®g®nek megfelelŖ idŖszakos feladatokat ell§tni.  

Å  Å Kºteles elv®gezni a munkav®gz®shez sz¿ks®ges, az §ltala haszn§lt szersz§mok, 

munkaeszkºzºk, g®pek, rendszeres karbantart§s§t, sz¿ks®g szerinti §pol§s§t.  

Å  Å Kºteles munk§ja sor§n tºrekednie arra, hogy az adott telephely a lehetŖ legnagyobb  fok¼ 

 energiahat®konys§ggal  ®s  kºlts®ghat®konys§ggal ¿zemeljen.   

Å  Å Kºteles kºzvetlen ®let- ®s balesetvesz®ly eset®n minden tŖle telhetŖ beavatkoz§st ï akkor is, 

ha ez nem esik a munkaidej®be ï annak megsz¿ntet®se ®rdek®ben megtenni.  

Å  Å Kºteles a vesz®lyhelyzet elh§r²t§s§®rt mindent megtenni, valamint a negat²v 

kºvetkezm®nyek csºkkent®se ®rdek®ben a k§renyh²t®st megkezdeni, errŖl a felettes®t 

halad®ktalanul ®rtes²teni.  

Å  Å Feladata a tag·voda-vezetŖ utas²t§sa alapj§n a v²zm®rŖ(k), hŖmennyis®gm®rŖ(k), 

g§zm®rŖ(k) ®s §ramm®rŖ(k) leolvas§sa ®s jelent®se a tag·voda ·vodatitk§r§nak. 

Å  Å Munkav®gz®se sor§n betartja ®s betartatja a tŤz- ®s balesetv®delmi, a vagyonv®delmi 

szab§lyzatban ®s az egy®b kapcsol·d· rendelkez®sekben foglaltakat.   

Å  Å Kºteles kºzremŤkºdni az ¿zemeltet®shez, mŤkºdtet®shez sz¿ks®ges anyagok, eszkºzºk 
felm®r®s®ben, ig®nyl®s®ben, sz¿ks®g szerinti beszerz®s®ben.  

Å  Å Kºteles r®szt venni a megrendez®sre ker¿lŖ rendezv®nyek lebonyol²t§s§ban, elŖk®sz²t®s®ben ®s 

az azt kºvetŖ Ăhelyre§ll²t§siò munk§latokban. 

 

Internetes kºzºss®gi oldalak (pl. FACEBOOK) haszn§lat§ra vonatkoz· rendelkez®s: 

Å Az int®zm®nyre, munk§ltat·ra, fenntart·ra nyilv§nos bejegyz®st tenni, amely alkalmas a j· 

h²rn®v megs®rt®s®re, tilos!  

Å Az int®zm®ny magasabb vezetŖire (int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettes, tag·voda-

vezetŖ) nyilv§nosan, s®rtŖ megjegyz®seket posztolni tilos!  

Å Az int®zm®ny dolgoz·i egym§sra nyilv§nosan s®rtŖ megjegyz®seket nem tehetnek, illetve nem 
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posztolhatnak. 

Å A fenntart·ra, az int®zm®nyre ®s magasabb vezetŖire vonatkoz· s®rtŖ posztok like-ol§sa nem 

megengedett, tilos! 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  ω Az int®zm®ny alkalmazottaival ®s partnereivel elv§rhat· a 
seg²tŖk®sz egy¿ttmŤkºd®s.  

ω A munkakezd®s®rŖl ®s befejez®s®rŖl, valamint a telephely 
munkakºzi elhagy§s§r·l a felettes®t szem®lyesen, sz·ban ®s 

elŖre kºteles t§j®koztatni.  

ω Kºteles munkahely®n a biztons§gos munkav®gz®sre alkalmas 
§llapotban megjelenni ®s a r®sz®re rendelkez®sre bocs§tott 

v®dŖeszkºzºket ®s munkaruh§t viselni.  

ω Mobiltelefon mag§nc®l¼ haszn§lata indokolt esetben, 

sz¿ks®ges m®rt®kig megengedett.  

ω F¿lhallgat· haszn§lata munkaidŖben balesetvesz®lyes, - hiszen 

²gy a kºrnyezet hangjai nem hallhat·ak - ez®rt, haszn§latuk 

tilos!  

Hat§skºre:  Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga a felettesei utas²t§sa szerint a 

munkakºri feladatai v®gz®s®hez sz¿ks®ges m·don terjed ki.   

FelelŖss®ge:  ω A munkakºr®be tartoz· feladatokat pontosan, szakszerŤen, 
hat§ridŖre elv®gzi.  

ω Jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek megszeg®s®vel 

okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

ω čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

ω A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri 
felelŖss®ggel tartozik.   

ω A r§b²zott munkafolyamatok pontos, szakszerŤ ell§t§s§t 

biztos²tja.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Alapfok¼ v®gzetts®g, ®s szakk®pzetts®g.  

Munkaideje:  

40 ·ra/h®t.  

Munkaideje a tag·voda mŤkºd®s®nek ®rdek®vel szervezŖdik. 

November 01-tŖl m§rcius 31-ig, a munkakezdet ideje reggel 07.00. 

·ra, a tov§bbiakban a tag·voda nyit§s§hoz igazodik. 
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Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  

int®zm®nyvezetŖ 

Kºzvetlen felettese:  tag·voda-vezetŖ 

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  
ω Int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettesek, tag·voda-
vezetŖk, JčK mŤszaki ¿gyint®zŖ, ®s munkav®gz®se sor§n a 
tag·voda alkalmazottaival.  

ω Az int®zm®nnyel kapcsolatban §ll· k¿lsŖ partnerekkel, a 

tag·voda-vezetŖ megb²z§sa alapj§n.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  
ω Napi kapcsolatot tart a tag·voda-vezetŖvel.  

ω Kapcsolattart§sai sor§n, kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  
ω Titoktart§si kºtelezetts®g terheli mindazon inform§ci·kra 
vonatkoz·an, amelyekrŖl a munkav®gz®se sor§n tudom§st 
szerez.  

ω Munkav®gz®se sor§n feletteseinek ®s munkat§rsainak kºteles a 

munkav®gz®sre vonatkoz· inform§ci·t §tadni.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  
Tag·voda-vezetŖ §ltal kijelºlt munkat§rsa 

Helyettes²t®si 

kºtelezetts®ge:  

Az int®zm®nyvezetŖ utas²t§sa alapj§n ell§tja az int®zm®ny m§s 

tag·vod§iban a t§vollevŖ munkat§rsai, udvarosok helyettes²t®s®t.  

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

nincs  

 

Hat§lyos:  
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Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

  P. H.         ééééééééééé..  

          Munk§ltat·  

 Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt - a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n - felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

 

Budapest,  

             

            

       éééééééééééé   

        Munkav§llal· 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                              Ikt.sz.:éééééééééééé 

¦zemeltet®si ¿gyint®zŖ munkakºri le²r§sa  

Munk§ltat·:  

Int®zm®ny neve:  
J·zsefv§rosi čvod§k  

Sz®khelye:  1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 
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Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  
int®zm®nyvezetŖ  

 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

 

Munkakºr: 

A munkakºr 

megnevez®se:  
¦zemeltet®si ¿gyint®zŖ  

FEOR sz§m:  3910  

A munkav®gz®s helye:  
J·zsefv§rosi čvod§k Igazgat·s§ga 

1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 

A munkakºr c®lja:  
Az int®zm®ny mŤkºdtet®s®hez, ¿zemeltet®s®hez kapcsol·d· 

folyamatok biztos²t§sa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A munkakºr feladatai:  

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

Feladata az int®zm®ny mŤkºdtet®s®hez, ¿zemeltet®s®hez kapcsol·d· operat²v feladatok 
elv®gz®se, az ehhez kapcsol·d· dokumentumok elk®sz²t®se   

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

Å SzakszerŤ r®szv®tel az int®zm®ny ®s a tag·vod§k karbantart§si, fel¼j²t§si munk§latainak 
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tervez®s®ben, dokument§l§s§ban.  

Å MŤszaki k®rd®sekben javaslatt®tel az int®zm®nyvezetŖnek, ¿zemeltet®si 
int®zm®nyvezetŖ-helyettesnek, tag·vod§ban kºzvetlen¿l a tag·voda-vezetŖnek.  

Å A tag·voda-vezetŖk t§mogat§sa a mŤszaki k®rd®sek tekintet®ben, kiemelt jelentŖs®ggel 
a balesetvesz®lyes helyzetek meg²t®l®s®ben.  

Å Int®zm®nyi kºlts®gvet®sbŖl fedezett alacsonyºsszegŤ mŤszaki munka eset®n a sz¿ks®ges 
dokument§ci· elk®sz²t®se (szerzŖd®s, megrendelŖ, §raj§nlat, kºlts®gvet®s).  

Å A tag·vod§kt·l be®rkezŖ probl®manyomtatv§nyokkal kapcsolatos ¿gyint®z®s, a teljes 
folyamatr·l nyilv§ntart§s vezet®se.  

Å MŤszaki munk§latok szakszerŤ t§mogat§sa, kapcsolattart§s az JGK mŤszaki 
csoportj§val, mŤszaki §tad§sokon val· k®pviselet.   

Å Az udvaros munkat§rsak feladatell§t§s§nak seg²t®se, sz¿ks®g ®s ig®ny szerint a 
tag·vod§ban tºrt®nŖ helysz²ni l§togat§sok sor§n.   

Å Az ¿zemeltet®shez kapcsol·d· c®lt§mogat§sok felhaszn§l§s§ra javaslatt®tel az 
¿zemeltet®si int®zm®nyvezetŖ-helyettesnek.   

Å J§tsz·t®ri eszkºzºk nyilv§ntart§s§ban a karbantart§sok rºgz²t®se.  

Å A munka- ®s tŤzv®delmi feladatok teljes¿l®s®nek figyelemmel k²s®r®se.  

Å Az int®zm®ny, a tag·vod§k vagyonv®delmi feladatainak figyelemmel k²s®r®se, 
dokument§l§sa. Meg§llapod§s szerint kapcsolattart§s a szolg§ltat·val 

 

Å K§resem®nyek biztos²t· fel® tºrt®nŖ bejelent®s®nek koordin§l§sa.  

Å Az int®zm®ny gazd§lkod§s§val kapcsolatos tervek, kimutat§sok, adatszolg§ltat§sok, 
besz§mol·k elk®sz²t®se, ill. elv®gz®se. 

Å  A tag·vod§kb·l ®rkezŖ m®rŖ ·ra §ll§sokr·l sz·l· havi jelent®seket §tveszi ®s rºgz²ti az 
Excel t§bl§zatban. 

Internetes kºzºss®gi oldalak (pl. FACEBOOK) haszn§lat§ra vonatkoz· rendelkez®s: 

Å Az int®zm®nyre, munk§ltat·ra, fenntart·ra nyilv§nos bejegyz®st tenni, amely alkalmas a j· 
h²rn®v megs®rt®s®re, tilos!  

Å Az int®zm®ny magasabb vezetŖire (int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettes, 
tag·voda-vezetŖ) nyilv§nosan, s®rtŖ megjegyz®seket posztolni tilos!  

Å Az int®zm®ny dolgoz·i egym§sra nyilv§nosan s®rtŖ megjegyz®seket nem tehetnek, illetve 
nem posztolhatnak. 

Å A fenntart·ra, az int®zm®nyre ®s magasabb vezetŖire vonatkoz· s®rtŖ posztok like-ol§sa 
nem megengedett, tilos! 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

Az int®zm®ny alkalmazottaival ®s partnereivel val· seg²tŖk®sz 

egy¿ttmŤkºd®s.  
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Hat§skºre:  Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga a felettesei utas²t§sa szerint 
a munkakºri feladatai v®gz®s®hez sz¿ks®ges m·don 
terjed ki.   

Å A feladatai v®gz®se sor§n az int®zm®ny jogszerŤ 

k®pviselet®t szem elŖtt tartva int®zkedik a belsŖ 

szab§lyz·k szerint.    

FelelŖss®ge:  
Å A munkakºr®be tartoz· feladatokat pontosan, 

szakszerŤen, hat§ridŖre elv®gzi.  

Å Jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek 
megszeg®s®vel okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri 
felelŖss®ggel tartozik.   

Å A feladatok pontos, szakszerŤ ell§t§s§t biztos²tja.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Å Kºz®pfok¼ v®gzetts®g.   

Å Alapfok¼ sz§m²t§stechnikai ismeretek.  

Munkaideje:  
 40 ·ra/h®t  

Kapcsolatok:  

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  
int®zm®nyvezetŖ 

Kºzvetlen felettese:  int®zm®nyvezetŖ 

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Napi kapcsolatot tart a gazdas§gi ®s mŤkºd®si 
int®zm®nyvezetŖ-helyettessel.  

Å Folyamatos  a  kapcsolata  az  igazgat·s§g 
munkat§rsaival.   

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani.  

M®rŖ·ra §ll§s 

A tag·vod§kb·l ®rkezŖ m®rŖ ·ra §ll§sokr·l sz·l· havi jelent®seket §tveszi ®s rºgz²ti Excel 

t§bl§zatban.  

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

Az int®zm®ny alkalmazottaival ®s partnereivel val· seg²tŖk®sz 

egy¿ttmŤkºd®s.  
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Hat§skºre:  Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga a felettesei utas²t§sa szerint 
a munkakºri feladatai v®gz®s®hez sz¿ks®ges m·don 
terjed ki.   

Å A feladatai v®gz®se sor§n az int®zm®ny jogszerŤ 

k®pviselet®t szem elŖtt tartva int®zkedik, a belsŖ 

szab§lyz·k szerint.  

FelelŖss®ge:  Å A munkakºr®be tartoz· feladatokat pontosan, 
szakszerŤen, hat§ridŖre elv®gzi.  

Å Jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek 
megszeg®s®vel okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri 
felelŖss®ggel tartozik.   

Å A feladatok pontos, szakszerŤ ell§t§s§t biztos²tja.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Å Kºz®pfok¼ v®gzetts®g.   

Å Alapfok¼ sz§m²t§stechnikai ismeretek.  

Munkaideje:              40 ·ra/h®t  

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  Å Az int®zm®ny gazd§lkod§si folyamatainak biztos²t§sa 
®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik az igazgat·s§g, ®s a tag·vod§k 
alkalmazottaival.  

Å A gazdas§gi csoport tagjaival, ·vodatitk§rokkal a 
munkav®gz®shez kapcsol·d· inform§ci·kat megosztja, a 
feladatai v®gz®s®ben egyeztet, t§j®koztat.  

Å Egy¿ttmŤkºdik a t§rsint®zm®nyek k®pviselŖivel, 

¿gyint®zŖivel, felettesei utas²t§sa szerint.   

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å Feladata az inform§ci·§raml§s biztos²t§sa, elsŖsorban az 

int®zm®nyvezetŖ ®s a gazdas§gi-¿zemeltet®si 

int®zm®nyvezetŖ-helyettes fel®.  

Å A munkav®gz®ssel kapcsolatos inform§ci·kat kºteles 

§tadni a gazdas§gi csoportban dolgoz· ¿gyint®zŖknek a 

feladataikat ®rintŖ ter¿letre vonatkoz·an.    

Å Titoktart§si kºtelezetts®g terheli mindazon inform§ci·kra 

vonatkoz·an, amelyekrŖl a munkav®gz®se sor§n 

tudom§st szerez.  

Å Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy 

szem®lyis®gi jogokat ne s®rtsen.  
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T§voll®te eset®n 

helyettes²ti:  
ElsŖsorban a gazdas§gi csoport ¿gyint®zŖi, illetve az 

int®zm®nyvezetŖ §ltal kijelºlt munkat§rs.   

Helyettes²t®si 

kºtelezetts®ge:  

A gazdas§gi csoport ¿gyint®zŖj®t, valamint az int®zm®nyvezetŖ 

utas²t§sa szerinti ¿gyint®zŖt.  

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

Google e-mail levelezŖ rendszer int®zm®nyi bel®p®si jelsz·val 

v®dve 

Hat§lyos:  

 Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

 

Budapest,  

  P. H.                   

        ééééééééééé..  

                   Munk§ltat·  

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

Budapest,  

ééééééééééé..  

 

                       Munkav§llal·  

 

 

Ikt.sz.: ééééééééé...  

 

Pedag·giai asszisztens munkakºri le²r§sa 

 

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  
J·zsefv§rosi čvod§k  
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Sz®khelye:  1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  
int®zm®nyvezetŖ  

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr 

megnevez®se:  
Pedag·giai asszisztens  

FEOR sz§m:  3413  

A munkav®gz®s helye:   

A munkakºr c®lja:  
A nevelŖmunka seg²t®se.  

 

 

A munkakºr feladatai:  



 

121 

 

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

ElsŖdleges feladata a nevelŖ munka seg²t®se, az ·vodapedag·gus utas²t§sa alapj§n.  

A tag·vod§ban reggel 6.00 ï 8.00 ·r§ig, vagy a d®lut§ni idŖszakban 15.00 ï 18.00 ·r§ig a 

gyermekek fel¿gyelet®t pedag·giai asszisztens ºn§ll·an, munkakºri feladatak®nt is ell§that, ha az 

int®zm®nyben ·vodapedag·gus hi§ny van. (326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. Ä (5)) 

 

A feladatok r®szletes le²r§sa:  

Å A tag·da-vezetŖ §ltal elrendelt idŖben ®s helyen, az ·vodapedag·gus ir§ny²t§sa 

alapj§n, a nevel®si tervnek megfelelŖen, tev®kenyen r®szt vesz a gyermekcsoport ®let®ben.   

Å Seg²ti az ·vodapedag·gus §ltal meghat§rozott feladatok alapj§n a napirendi 

tev®kenys®gek folyamat§t, figyelemmel k²s®ri a gyermekek sz¿ks®gleteit ®s kºzremŤkºdik 

a gyermekek gondoz§s§val kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban az ®letkori ºn§ll·s§g 

megtart§s§val, ®s a szabad j§t®kokba bekapcsol·dva modell szerepet tºlt be.  

Å A kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermek ell§t§s§ban seg²ti az ·vodapedag·gus munk§j§t 

az ·vodai csoportokban.  

Å S®t§k, kir§ndul§sok alkalm§val k²s®ri a gyermekcsoportot, seg²tve a biztons§gos 

kºzleked®st, az ·vodai rendezv®nyeken akt²van kºzremŤkºdik a tag·voda vezetŖ ®s az 

·vodapedag·gus ¼tmutat§sa szerint.  

Å Seg²t a k¿lºnbºzŖ tev®kenys®gekhez sz¿ks®ges eszkºzºk elŖk®sz²t®s®ben, 

elrak§s§ban, terem §t- ®s visszarendez®s®ben.   

Å Gondoskodik, a gyermekek udvari tev®kenys®geihez, j§t®k§hoz az ·vodapedag·gus 

§ltal k®rt eszkºzºk elŖk®sz²t®s®rŖl a biztons§gos, tiszta udvari kºrnyezetrŖl.  

Å Gondoskodik a tag·voda helyis®geinek rendj®rŖl, tisztas§g§r·l, a megfelelŖ higi®n®s 

kºr¿lm®nyek biztos²t§s§r·l, megtart§s§r·l.   

Å KºzremŤkºdik a gyermekbalesetek megelŖz®s®ben ®s a vesz®lyhelyzet elh§r²t§s§ban, 

valamint vezeti a feladathoz tartoz· adminisztr§ci·t.  

Å A tag·voda vezetŖ utas²t§sa alapj§n, a tag·vod§ban kialak²tott szok§s, ®s beoszt§s 

szerint v®gzi a gyermek®tkeztet®shez kapcsol·d· feladatokat a HACCP rendszer ®s nevel®si 

terv elv§r§sa szerint.  

Å Ell§tja azokat a feladatokat is, melyekkel a tag·voda-vezetŖ a gyermekek ell§t§sa, 

®rdek®ben megb²zza.  

Å Kºteles az ·vodapedag·gust, adott esetben tag·voda-vezetŖj®t halad®ktalanul 

®rtes²teni, ha meg²t®l®se szerint a gyermek, - m§s vagy saj§t magatart§sa miatt - s¼lyos 

vesz®lyhelyzetbe ker¿lhet vagy ker¿lt.  

Å A sz¿lŖknek a gyermekkel kapcsolatosan csak az ·vodapedag·gus felhatalmaz§sa 

alapj§n adhat inform§ci·t. A sz¿lŖt, ®rdeklŖd®sekor udvariasan a pedag·gushoz ir§ny²tja. 
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Ćltal§nos szab§lyok:  

Internetes kºzºss®gi oldalak (pl. FACEBOOK) haszn§lat§ra vonatkoz· rendelkez®s: 

Å Az int®zm®nyre, munk§ltat·ra, fenntart·ra nyilv§nos bejegyz®st tenni, amely alkalmas a j· 

h²rn®v megs®rt®s®re, tilos!  

Å Az int®zm®ny magasabb vezetŖire (int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettes, tag·voda-

vezetŖ) nyilv§nosan, s®rtŖ megjegyz®seket posztolni tilos!  

Å Az int®zm®ny dolgoz·i egym§sra nyilv§nosan s®rtŖ megjegyz®seket nem tehetnek, illetve nem 

posztolhatnak. 

Å A fenntart·ra, az int®zm®nyre ®s magasabb vezetŖire vonatkoz· s®rtŖ posztok like-ol§sa nem 

megengedett, tilos! 

 

Å Az ·vod§ban olyan idŖpontban kell megjelennie, hogy munkaidej®nek kezdetekor 

munkav®gz®sre k®sz §llapotban rendelkez®sre §lljon.   

Å MunkaidŖ alatt csak a tag·voda-vezetŖ vagy a helyettes enged®ly®vel hagyhatja el az ·vod§t.  

Å Munkav®gz®s alatt betartja a munkav®delmi, tŤzv®delmi ®s balesetv®delmi, eg®szs®g¿gyi 

szab§lyokat.  

Å Amennyiben munkahely®n az elrendelt munkaidŖben betegs®g, vagy m§s ok miatt nem tud 

megjelenni, azt halad®ktalanul kºteles a tag·voda vezetŖj®nek jelezni.  

Å A mobiltelefon mag§nc®l¼ haszn§lata munkaidŖben nem enged®lyezett, rendk²v¿li esetben a 

gyermekek kºz¿l kil®pve, a sz¿ks®ges m®rt®kben, a tag·voda-vezetŖnek elŖre bejelentett 

indokkal megengedett. 

Å Az ·voda technikai eszkºzeit csak ²r§sos enged®llyel viheti ki az ®p¿letbŖl (Tab, Laptop) 

 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

Az int®zm®ny alkalmazottaival ®s partnereivel val· seg²tŖk®sz 

egy¿ttmŤkºd®s.  

Hat§skºre:  Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga a felettesei utas²t§sa szerint 

a munkakºri feladatai v®gz®s®hez sz¿ks®ges m·don terjed ki.   

Å A munk§ltat§shoz kapcsol·d· feladatai v®gz®se sor§n az 

int®zm®ny ®s az alkalmazottak jogszerŤ k®pviselet®t szem elŖtt 

tartva, a kºzvetlen felettesei §ltal j·v§hagyott m·don int®zkedik 

a belsŖ szab§lyz·k szerint.    

FelelŖss®ge:  Å A jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek 

megszeg®s®vel okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt 

lelt§ri felelŖss®ggel tartozik.   
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A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Kºz®pfok¼ v®gzetts®g + pedag·giai asszisztensi v®gzetts®g 

Munkaideje:  40 ·ra/h®t  

 

Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  

JčK int®zm®nyvezetŖ 

Kºzvetlen felettese:  Tag·voda-vezetŖ  

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  

Å A JčK int®zm®nyvezetŖvel, mint munk§ltat·j§val, a 

tag·voda-vezetŖvel, mint kºzvetlen felettes®vel.  

Å A csoport ·vodapedag·gusaival.  

Å A tag·voda minden dolgoz·j§val.  

Å A JčK valamennyi munkat§rs§val, valamint a tag·voda-

vezetŖ ir§nymutat§sa szerint, minden olyan int®zm®nnyel, 

szem®llyel, akik a tag·vod§val partneri kapcsolatban §llnak.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å A sz¿lŖknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az 

·vodapedag·gus felhatalmaz§sa alapj§n adhat inform§ci·t, 

betartva a kompetencia hat§rait. A sz¿lŖt ï ®rdeklŖd®sekor - 

udvariasan a pedag·gushoz ir§ny²tja.  

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat 

betartani. (SzMSz szerint)   

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å A munk§j§val ºsszef¿gg®sben tudom§s§ra jutott 

inform§ci·kat tov§bb nem adhatja, csak abban az esetben ®s 

tartalomban, amelyre a tag·voda vezetŖje felhatalmazza.   

Å A vonatkoz· rendelkez®seknek megfelelŖen a 

titoktart§si kºtelezetts®get betartja.  

Å Nyilv§nos oldalak, Facecsoportok tagjak®nt az SzMSz-

ben szab§lyozott m·don nyilv§n²that v®lem®nyt 

T§voll®te eset®n 

helyettes²ti:  

Helyettes²ti a tag·voda-vezetŖ §ltal kijelºlt munkat§rs.  

Helyettes²t®si 

kºtelezetts®ge:  

A tag·voda - vezetŖ utas²t§sa szerint kºteles helyettes²t®st ell§tni.  
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Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

Tag·voda-vezetŖ megb²z§sa szerint.  

 

Hat§lyos:  

 

Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

 P. H.      ééééééééééééé..  

                             Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt - a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

 

Budapest,  

 

                  éééééééééééééé  

                      Munkav§llal·  
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Ikt. sz.: ééééééééééééééé  

 

čvodatitk§r munkakºri le²r§sa  

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  
J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  
int®zm®nyvezetŖ  

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr 

megnevez®se:  
čvodatitk§r  

FEOR sz§m:  3910  

A munkav®gz®s helye:   Int®zm®nyvezetŖ vez®nyl®se szerint sz¿ks®g eset®n tºbb ·vod§ban 

A munkakºr c®lja:  A tag·vod§kban foly· ¿gyint®z®ssel, gazd§lkod§ssal kapcsolatos 

adminisztr§ci·s folyamatok biztos²t§sa.  
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A munkakºr feladatai:  

 

A munkakºr fŖbb tev®kenys®geinek felsorol§sa:  

Å A munk§ltat· rendelkez®se szerinti tag·vod§ban v®gzi a gazd§lkod§ssal, az ¿gyvitellel, ®s a 
gyermekek ®tkeztet®s®vel kapcsolatos feladatokat, seg²ti a tag·vod§ban foly· szakmai munk§t.  

Å Sz¿ks®g szerint tºbb tag·vod§ban l§tja el a munkarendj®be illesztett feladatokat. 

 

 A feladatok r®szletes le²r§sa:  

Å A tag·voda-vezetŖ kºzvetlen ir§ny²t§s§val, adott esetben utas²t§s§nak megfelelŖen ell§tja a 

tag·voda ¿gyviteli ®s gazdas§gi tev®kenys®g®vel kapcsolatos adminisztr§ci·s feladatokat, 

biztos²tja az igazgat·s§g ®s a tag·voda kºzºtti inform§ci·cser®t ®s a teljes kºrŤ 

adatszolg§ltat§st.  

Å Figyelemmel k²s®ri az ·vodai ¿gyvitelhez sz¿ks®ges nyomtatv§nyok, Ťrlapok ®s iratok, 
szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyok felhaszn§l§s§t, gondoskodik ezek megfelelŖ t§rol§s§r·l, 
kiad§s§r·l.   

Å ElŖk®sz²ti ¼j dolgoz· felv®tel®t a sz¿ks®ges dokumentumok alapj§n, melyet eljuttat az 
igazgat·s§g munka¿gyekkel foglalkoz· dolgoz·j§hoz. 

Å ACSED, GYED, GYES, jºvedelem, ad· ®s munk§ltat·i igazol§s, stb ig®nyl®shez sz¿ks®ges 
²ratok §tv®tele a dolgoz·kt·l, ®s az alkalmazott §ltal kitºltºtt nyomtatv§nyok eljuttat§sa az 
igazgat·s§gra. 

Å Az int®zm®nyi e-mail levelezŖrendszert csak a munk§j§val kapcsolatos levelek tov§bb²t§s§ra 
haszn§lja, mag§njellegŤ adatokat ezen nem t§rol. Kil®p®se eset®n a jelsz·val ell§tott bel®pŖ 
k·dokat §tadja a tag·voda-vezetŖnek, a tov§bbiakban nem haszn§lja. 

Å FelelŖs a gyermekek, alkalmazottak ®s vend®gek ®tkeztet®s®vel ºsszef¿ggŖ adminisztr§ci·s 
feladatok ell§t§s§®rt, az erre biztos²tott program szakszerŤ kezel®s®®rt ®s naprak®sz 
vezet®s®®rt.  

Å Az elŖre megjelºlt idŖpontokban, havonta beszedi az ®tkez®si t®r²t®si d²jakat, ®s feladja.  

Å Anyagi felelŖss®ggel tartozik az ®tkez®si t®r²t®si d²jakkal ®s egy®b bev®telekkel kapcsolatos 
p®nz¿gyi elsz§mol§sok®rt a p®nzkezel®si szab§lyzat ®s az igazgat int®zm®nyvezetŖi 
utas²t§sok betart§s§val.  

Å A sz¿lŖkkel val· kapcsolattart§s sor§n szakszerŤen t§j®koztatja ®s seg²ti a hozz§ fordul·kat, 
a p®nzkezel®si szab§lyzat ®s az int®zm®nyvezetŖi utas²t§sok betart§s§val.  



 

127 

 

Å KºzremŤkºdik a sz¿ks®ges adatszolg§ltat§sok hat§ridŖre tºrt®nŖ, naprak®sz biztos²t§s§ban.  

Å Munk§ja sor§n ad·d· rendk²v¿li esem®nyek eset®n, halad®ktalanul kºteles ®rtes²teni a 
tag·voda-vezetŖj®t.  

Å Munkaidej®ben a tag·vod§b·l val· t§voz§skor, a t§voz§s ok§r·l ®s v§rhat· idŖtartam§r·l 
kºteles t§j®koztatni a tag·voda-vezetŖj®t.  

Å Az igazgat·s§g utas²t§sa alapj§n elŖk®sz²ti a tag·voda alkalmazottainak munkarend-
nyilv§ntart§s§t, majd h·nap v®g®n lez§rja, ºsszes²ti a nyilv§ntart§s szerinti adatokat.  

Å Havonta elk®sz²ti a tag·voda alkalmazottaira vonatkoz· t§voll®t, szabads§g ®s tºbbletmunka 
jelent®s®t a tag·voda-vezetŖ §ltal biztos²tott adatok alapj§n.  

Å Seg²ti a tag·voda alkalmazottainak a munka¿gyi nyilv§ntart§s sor§n keletkezŖ 
dokumentumainak elk®sz²t®s®t, tov§bb²t§s§t az igazgat·s§g ®s az alkalmazott kºzºtt.  

Å Az alkalmazottak tag·vod§ban t§rolt szem®lyi dokumentumait lefŤzi, ®s biztons§gos 
t§rol§s§r·l gondoskodik. 

Å Seg²ti a tag·voda alkalmazottainak a munka¿gyi nyilv§ntart§s sor§n keletkezŖ 
dokumentumainak elk®sz²t®s®t, tov§bb²t§s§t az igazgat·s§g ®s az alkalmazott kºzºtt.  

Å Az alkalmazottak tag·vod§ban t§rolt szem®lyi dokumentumait lefŤzi, ®s biztons§gos 
t§rol§s§r·l gondoskodik. 

Å Szab§lyszerŤen vezeti az int®zm®ny iktat·kºnyv®t, §ttekinthetŖen nyilv§ntartja a be®rkezŖ ®s 
kik¿ldºtt dokumentumokat. 

Å Az alkalmazottak havi rendszeres ®s egyszeri illetm®ny-kifizet®s®t a rendelkez®sre §ll· jegyz®k 
alapj§n ellenŖrzi, ®s amennyiben elt®r®st tapasztal, jelzi a p®nz¿gyi-munka¿gyi feladatokkal 
megb²zott igazgat·s§gi dolgoz·nak. 

Å A tag·voda-vezetŖ utas²t§sa alapj§n a tag·vod§ban felmer¿lŖ probl®m§kat, ig®nyeket a 
p®nzkezel®si szab§lyzat ®s az int®zm®nyvezetŖi utas²t§sok betart§s§val jelzi az igazgat·s§g 
fel®.  

Å A tag·voda-vezetŖ utas²t§sa alapj§n a tag·vod§ban felmer¿lŖ karbantart§si, jav²t§si ig®nyeket 
a  JčK mŤszaki ¿gyint®zŖj®nek, becsatolva az int®zm®nyvezetŖt ²r§sban jelzi, melyrŖl 
m§solatot k¿ld az Igazgat·s§g ezzel a feladattal megb²zott ¿gyint®zŖj®nek. 

Å A tag·vod§ba ®rkezŖ sz§ml§kat ºsszes²tve tov§bb²tja a JčK gazdas§gi csoportj§nak. 

Å Vezeti a k®szletnyilv§ntart· programban nem nyilv§ntartott kis ®rt®kŤ t§rgyi eszkºz 
analitik§j§t. KºzremŤkºdik a lelt§roz§s ®s selejtez®s elŖk®sz²t®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban, 
elk®sz²ti az ehhez kapcsol·d· teljes dokument§ci·t.  

Å A tag·voda mŤkºd®s®t seg²ti a tag·voda-vezetŖ §ltal meghat§rozott szervez®si ®s 
adminisztr§ci·s feladatok elv®gz®s®vel.  

Å A tag·voda rendezv®nyeinek szervez®s®ben r®szt vesz. 

Ćltal§nos szab§lyok:  

Internetes kºzºss®gi oldalak (pl. FACEBOOK) haszn§lat§ra vonatkoz· rendelkez®s: 

Å Az int®zm®nyre, munk§ltat·ra, fenntart·ra nyilv§nos bejegyz®st tenni, amely alkalmas a j· 
h²rn®v megs®rt®s®re, tilos!  
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Å Az int®zm®ny magasabb vezetŖire (int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettes, tag·voda-

vezetŖ) nyilv§nosan, s®rtŖ megjegyz®seket posztolni tilos!  

Å Az int®zm®ny dolgoz·i egym§sra nyilv§nosan s®rtŖ megjegyz®seket nem tehetnek, illetve nem 
posztolhatnak. 

Å A fenntart·ra, az int®zm®nyre ®s magasabb vezetŖire vonatkoz· s®rtŖ posztok like-ol§sa nem 

megengedett, tilos! 

 
Å Kºteles az ·vodapedag·gust, adott esetben tag·voda-vezetŖj®t halad®ktalanul ®rtes²teni, ha 
meg²t®l®se szerint a gyermek - m§s vagy saj§t magatart§sa miatt - s¼lyos vesz®lyhelyzetbe 
ker¿lhet vagy ker¿lt.  

Å Az ·vod§ban olyan idŖpontban kell megjelennie, hogy munkaidej®nek kezdetekor 
munkav®gz®sre k®sz §llapotban rendelkez®sre §lljon.   

Å MunkaidŖ alatt csak a tag·voda-vezetŖ enged®ly®vel hagyhatja el az ·vod§t.  

Å Munkav®gz®s alatt betartja a munkav®delmi, tŤzv®delmi ®s balesetv®delmi, eg®szs®g¿gyi 
szab§lyokat.  

Å A mobiltelefon mag§nc®l¼ haszn§lata munkaidŖben a sz¿ks®ges m®rt®kben megengedett.  

Å Amennyiben munkahely®n az elrendelt munkaidŖben betegs®g, vagy m§s ok miatt nem tud 
megjelenni, azt halad®ktalanul kºteles a tag·voda vezetŖj®nek jelezni. 

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

Magatart§s§val, viselked®s®vel, kommunik§ci·j§val a gyermekek, 
sz¿lŖk, fel® p®ld§t mutat.  

A munkahely®n ºltºzkºd®se, megjelen®se §polt ®s sz®lsŖs®gektŖl 

mentes.  

Az int®zm®ny alkalmazottaival ®s partnereivel seg²tŖk®sz ®s 

egy¿ttmŤkºdŖ.  

Hat§skºre:  Å Hat§skºre ®s k®pviseleti joga a felettesei utas²t§sa szerint a 
munkakºri feladatai v®gz®s®hez sz¿ks®ges m·don terjed ki.  

 

Å A munk§ltat§shoz kapcsol·d· feladatai v®gz®se sor§n a 

kºzvetlen felettesei §ltal j·v§hagyott m·don int®zkedik a belsŖ 

szab§lyz·k szerint.    

FelelŖss®ge:  Å A munkakºr®be tartoz· feladatokat pontosan, szakszerŤen, 
hat§ridŖre elv®gzi. 

 

Å Munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott illetve kezelt adatokkal 

kapcsolatban a GDPR ®s Info. tºrv®ny szab§lyait betartva j§r el. 

 

Å Figyelemmel k²s®ri, hogy a szem®lyi anyagokhoz illet®ktelen 
szem®ly ne f®rjen hozz§. 

 

Å A jogviszony§b·l sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek megszeg®s®vel 
okozott k§rt kºteles megt®r²teni.  

 

Å čvja az int®zm®ny berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.  



 

129 

 

 

Å A lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri 
felelŖss®ggel tartozik. 

 

Å A r§b²zott folyamatok pontos, szakszerŤ ell§t§s§t biztos²tja.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Å Legal§bb kºz®pfok¼ iskolai v®gzetts®g  

Å Alapfok¼ sz§m²t§stechnikai ismeretek  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t, havi munkaidŖ keretben.  

 

Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja: 

JčK int®zm®nyvezetŖje 

Kºzvetlen felettese:  Tag·voda-vezetŖ  

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  

 

 

 

 

ω JčK, mint igazgat§si szervezet dolgoz·ival.   

ω Az int®zm®ny int®zm®nyvezetŖj®vel, mint munk§ltat·j§val, a 
tag·voda-vezetŖvel, mint kºzvetlen felettes®vel     

ω A tag·voda minden dolgoz·j§val.  

ω JčK igazgat·s§ga valamennyi munkat§rs§val a tag·voda 

vezetŖ ir§nymutat§sa szerint minden olyan int®zm®nnyel, 

szem®llyel, akik a tag·vod§val partneri kapcsolatban §llnak.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  
ω Folyamatos a kapcsolata az Igazgat·s§g munkat§rsaival ®s a 
tag·voda-vezetŖvel.   

ω Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani.  

Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  
ω Titoktart§si kºtelezetts®g terheli mindazon inform§ci·kra 
vonatkoz·an, amelyekrŖl a munkav®gz®se sor§n tudom§st 
szerez.  

ω Adatszolg§ltat§s sor§n ¿gyelnie kell arra, hogy szem®lyis®gi 

jogokat ne s®rtsen.  

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  A JčK int®zm®nyvezetŖ-helyettesek utas²t§sa szerinti 

Helyettes²t®si kºtelezetts®ge:  A JčK int®zm®nyvezetŖ-helyettesek utas²t§sa szerinti ·vodatitk§rt.  

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

KIR, MULTISCHOOL4 

 

 

Hat§lyos:  
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Z§r· rendelkez®s:   

 

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

 Budapest,  

 

  P. H.       ééééééééééééé..  

 

Munk§ltat·  

 

Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt - a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n - felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

 

 

Budapest,  

                  éééééééééééééé  

                      Munkav§llal· 
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Ikt. sz.:éééééééééééé 

 Dajka munkakºri le²r§sa  

Munk§ltat·: 

Int®zm®ny neve:  

J·zsefv§rosi čvod§k 

Sz®khelye:  1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9. 

Munk§ltat·i jogokat 

k®pviseli:  

int®zm®nyvezetŖ 

Munkav§llal·: 

Neve:   

Sz¿let®si neve:   

Lakc²me:   

Sz¿let®si helye, ideje:   

Munkakºr: 

A munkakºr 

megnevez®se:  
Dajka  

FEOR sz§m:  5221  

A munkav®gz®s helye:  tag·vod§k  

A munkakºr c®lja:  

Az ·vodapedag·gus mellett, a nevel®si tervnek megfelelŖen a 

gyermekcsoport gondoz§si feladatainak ell§t§sa.  
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A munkakºr feladatai:  

A tag·vod§ban reggel 6.00 ï 8.00 ·r§ig, vagy a d®lut§ni idŖszakban 15.00 ï 18.00 ·r§ig a 

gyermekek fel¿gyelet®t dajka ºn§ll·an, munkakºri feladatak®nt is ell§that, ha az int®zm®nyben 

·vodapedag·gus hi§ny van. (326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. Ä (5)) 

A nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottat, aki kºzremŤkºdik a gyermek, tanul· 

fel¿gyelet®nek az ell§t§s§ban, hivat§s§n§l fogva harmadik szem®lyekkel szemben titoktart§si 

kºtelezetts®g terheli a gyermekkel, a tanul·val ®s csal§dj§val kapcsolatos minden olyan t®nyt, 

adatot, inform§ci·t illetŖen, amelyrŖl a gyermekkel, tanul·val, sz¿lŖvel val· kapcsolattart§s sor§n 

szerzett tudom§st. 

A jogviszony l®tes²t®s®hez elŖzetes munka alkalmass§gi orvosi vizsg§latr·l sz·l· igazol§s 

beszerz®se sz¿ks®ges. 

 

Feladata a gyermekek ®tkeztet®s®vel kapcsolatos munkafolyamatok elv®gz®se:  

 

Å A kisz§ll²tott ®teladagokat a sz§ll²t· lev®l alapj§n §tveszi, megsz§ml§lja a darab§rut, a 

mennyis®get ellenŖrzi, maghŖm®rŖzi, amennyiben az elj§r§s sor§n rendelleness®get tapasztal, 

kºteles a tag·voda-vezetŖt ®rtes²teni. 

Å Kºteles a tag·vod§ba ®rkezŖ valamennyi ®teladagot a napi rendel®ssel egyezŖen 

kiosztani a csoportok sz§m§ra.  

Å Minden ®telf®les®gbŖl az ®telmint§t elteszi a HACCP kºvetelm®nyeknek megfelelŖen. 

Å A k¿lºn dobozolt ®teleket megfelelŖ hŖm®rs®kleten adja be a csoportokba, sz¿ks®g 

szerint meleg²ti.  

Å Gondoskodik a konyha belsŖ rendj®rŖl, tisztas§g§r·l, az elŖ²rt higi®n®s kºr¿lm®nyek 

megtart§s§r·l.  

Å Az ®telsz§ll²t· badell§kat tiszt§n k®sz²ti elŖ a visszasz§ll²t§sra. 

Å A gondos gazda elv ment®n elv®gzi a gyermekcsoportok ®tkez®si, t§lal§si ed®nyeinek 

mosogat§s§t, fertŖtlen²t®s®t. Tºr®sf¿zetet vezetnek a hi§nyp·tl§s ®rdek®ben. 

Å Feladata a hŤtŖszekr®ny/ek ellenŖrz®se, tiszt§ntart§sa, az ®telf®les®gek elk¿lºn²t®se.  

Å Az ®telmarad®kot szakszerŤen elk¿lºn²ti, a mosl®kt§rol·ba sz§ll²t§sra k®sz §llapotba 

hozza. 

Å A tag·voda-vezetŖ ®s az ·vodapedag·gus §ltal meghat§rozottak szerint kºzremŤkºdik 

a gyerekek ®tkeztet®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban, ¿gyelve az ®letkori ºn§ll·s§g 

betart§s§ra, egy¿ttmŤkºdik a gyermekek kultur§lt ®tkez®si szok§sainak kialak²t§s§ban. 

Å A konyhai eszkºzºket csak rendeltet®s¿knek megfelelŖen haszn§lja, meghib§sod§s 

eset®n, haszn§laton k²v¿l helyezi. Az ®szlelt hib§r·l, a tag·voda-vezetŖt t§j®koztatja ®s az 

eszkºzt csak a megjav²t§s ut§n haszn§lja.  

Å KºzremŤkºdik a HACCP rendszer mŤkºdtet®s®ben, a dokument§ci·s feladatokat 

ell§tja.   

Å A konyh§ban tal§lhat· berendez®sek®rt, eszkºzºk®rt lelt§rilag felelŖs. 

Å R®szt vesz a munk§j§val ºsszef¿ggŖ tov§bbk®pz®seken, tanfolyamokon.  
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Kºteles betartani, hogy:  

Å A befizet®s alapj§n ®tkez®st ig®nybe nem vevŖ dolgoz·k r®sz®re mindennemŤ 

kºz®tkez®sbŖl sz§rmaz· ®tel kiad§sa tilos!  

Å Az ·vod§b·l csak a vend®g®tkez®st befizetŖ szem®lyek, valamint az ®tkez®st lemondani 

m§r nem tud· sz¿lŖk sz§m§ra adhat ki ®telt. 

ω £telhullad®kot csak az annak elsz§ll²t§s§ra szerzŖd®ssel rendelkezŖ, elŖ²r§snak 

megfelelŖ ed®nyt biztos²t· szem®ly sz§m§ra adhat §t.  

ω Az elŖ²rt v®dŖruh§t kºteles haszn§lni a konyhai feladatok ell§t§sa kºzben! 

 

Amennyiben az ·voda zavartalan mŤkºd®se ezt indokoltt§ teszi, a tag·voda vezetŖ utas²t§sa alapj§n, 

udvarosi feladatokat is ell§t. 

 

Internetes kºzºss®gi oldalak (pl. FACEBOOK) haszn§lat§ra vonatkoz· rendelkez®sek: 

Å Az int®zm®nyre, munk§ltat·ra, fenntart·ra nyilv§nos bejegyz®st tenni, amely alkalmas 

a j· h²rn®v megs®rt®s®re, tilos!  

Å Az int®zm®ny magasabb vezetŖire (int®zm®nyvezetŖ, int®zm®nyvezetŖ-helyettes, 

tag·voda-vezetŖ) nyilv§nosan, s®rtŖ megjegyz®seket posztolni tilos!  

Å Az int®zm®ny dolgoz·i egym§sra nyilv§nosan s®rtŖ megjegyz®seket nem tehetnek, 

illetve nem posztolhatnak. 

Å A fenntart·ra, az int®zm®nyre ®s magasabb vezetŖire vonatkoz· s®rtŖ posztok like-

ol§sa nem megengedett, tilos! 

 

Ćltal§nos szab§lyok: 

Å Az eg®sz napos kir§ndul§son a csoport mindk®t ·vodapedag·gusa ®s a dajka kºteles r®szt 
venni.  

Å S®t§k, kir§ndul§sok alkalm§val k²s®ri a gyermekcsoportot, seg²tve a biztons§gos kºzleked®st. 

Å Az ·vodai rendezv®nyeken kºtelezŖen r®szt vesz, akt²van kºzremŤkºdik a tag·voda-vezetŖ ®s 

az ·vodapedag·gus ¼tmutat§sa szerint.  

Å Kºteles az ·vodapedag·gust, adott esetben tag·voda vezetŖj®t halad®ktalanul ®rtes²teni, ha 
meg²t®l®se szerint a gyermek - m§s vagy saj§t magatart§sa miatt - s¼lyos vesz®lyhelyzetbe 

ker¿lhet vagy ker¿lt.  

Å Az ·vod§ban olyan idŖpontban kell megjelennie, hogy munkaidej®nek kezdetekor 

munkav®gz®sre k®sz §llapotban rendelkez®sre §lljon. 

Å MunkaidŖ alatt csak a tag·voda-vezetŖ vagy a helyettes enged®ly®vel hagyhatja el az ·vod§t. 

Å A tag·voda alkalmazottai az elŖzetesen meghat§rozott munkaidŖ beoszt§sukat a tag·voda-

vezetŖ, vagy t§voll®te eset®n a tag·voda feladatterve szerinti helyettes enged®ly®vel 

v§ltoztathatj§k meg, cser®lhetik el. 

Å Munkav®gz®s alatt betartja a munkav®delmi, tŤzv®delmi ®s balesetv®delmi, eg®szs®g¿gyi 

szab§lyokat. 

Å Az ·voda eszkºzeit az ®p¿letbŖl kivinni csak elŖzetes int®zm®nyvezetŖi enged®llyel 

lehets®ges. 

Å A mobiltelefon mag§nc®l¼ haszn§lata munkaidŖben nem enged®lyezett, rendk²v¿li esetben a 
gyermekek kºz¿l kil®pve, a sz¿ks®ges m®rt®kben megengedett. 

Å A tag·vod§ban kialak²tott rend szerint nyit, z§r, a vagyonv®delmet biztos²tja.  



 

134 

 

Å Amennyiben munkahely®n az elrendelt munkaidŖben betegs®g, vagy m§s ok miatt nem tud 
megjelenni, azt halad®ktalanul kºteles a tag·voda vezetŖj®nek jelezni. 

Å A tag·vod§k alkalmazottai szeptember 01. ®s m§jus 31. kºzºtt, h®t munkanapot meghalad· 
tartam¼ szabads§got, csak az int®zm®nyvezetŖ elŖzetes enged®ly®vel vehetnek ig®nybe. Erre 

vonatkoz· ig®ny¿ket, a szabads§g tervezett idŖpontj§t, legal§bb 15 nappal megelŖzŖen 

kºtelesek ²r§sban beny¼jtani.  

Elv§rhat· magatart§si 

kºvetelm®nyek:  

Å Magatart§s§val,  viselked®s®vel, kommunik§ci·j§val a 

gyermekek, sz¿lŖk fel® p®ld§t mutat.  

Å A munkahely®n ºltºzkºd®se, megjelen®se §polt ®s 

sz®lsŖs®gektŖl mentes.  

Å Az int®zm®ny alkalmazottaival ®s partnereivel seg²tŖk®sz ®s 
egy¿ttmŤkºdŖ.  

Hat§skºre:  Hat§skºre ®s k®pviseleti joga a felettesei utas²t§sa szerint a munkakºri 

feladatai v®gz®s®hez sz¿ks®ges m·don terjed ki.   

FelelŖss®ge:  Å FelelŖs a munkakºri le²r§sban szereplŖ feladatok megfelelŖ 

sz²nvonalon val· elv®gz®s®®rt.  

Å čvja a tag·voda berendez®si ®s felszerel®si t§rgyait.   

Å A csoportszob§ban elhelyezett lelt§ri t§rgyak®rt ®s az §ltala 

haszn§lt eszkºzºk®rt lelt§ri felelŖss®ggel tartozik.  

A munkav®gz®shez 

sz¿ks®ges (v®gzetts®g, 

ismeret, egy®b):  

Alapfok¼ iskolai v®gzetts®g.  

Munkaideje:  40 ·ra/h®t  

 

Kapcsolatok: 

Munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja:  

 int®zm®nyvezetŖ 

Kºzvetlen felettese:  
Tag·voda-vezetŖ  

Egy¿ttmŤkºd®si 

kºtelezetts®ge:  

A gyermekek ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdik a tag·voda-vezetŖvel, a 

tag·voda munkat§rsaival, k¿lºnºsen a csoporthoz beosztott 

·vodapedag·gusokkal.  

Kapcsolattart§si 

kºtelezetts®ge:  

Å A sz¿lŖknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az 
·vodapedag·gus felhatalmaz§sa alapj§n adhat inform§ci·t, 
betartja a kompetencia hat§rait.  

Å A sz¿lŖt ï ®rdeklŖd®sekor - udvariasan a pedag·gushoz 
ir§ny²tja.  

Å Kapcsolattart§sai sor§n kºteles a szolg§lati utat betartani.  
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Inform§ci·szolg§ltat§si 

kºtelezetts®ge:  

Å A munk§j§val ºsszef¿gg®sben tudom§s§ra jutott inform§ci·kat 

tov§bb nem adhatja, csak abban az esetben ®s tartalomban, 

amelyre a tag·voda vezetŖje felhatalmazza.   

Å A vonatkoz· rendelkez®seknek megfelelŖen a titoktart§si 

kºtelezetts®g®t betartja.   

T§voll®te eset®n helyettes²ti:  Å Amennyiben munkahely®n az elrendelt munkaidŖben betegs®g, 

vagy m§s ok miatt nem tud megjelenni, azt halad®ktalanul 

kºteles a tag·voda vezetŖj®nek jelezni.  

Å Helyettes²ti  a  tag·voda-vezetŖ  §ltal  kijelºlt 

munkat§rs. 

Helyettes²t®si 

kºtelezetts®ge:  

A tag·voda - vezetŖ utas²t§sa szerint kºteles helyettes²t®st ell§tni.   

Sz§m²t§stechnikai 

jogosults§ga:  

Tag·voda-vezetŖ megb²z§sa szerint.  

 

Hat§lyos:  

Z§r· rendelkez®s:   

A felsoroltakon k²v¿l kºteles ell§tni mindazokat a munkakºr jellege szerinti feladatokat, 

melyekkel a felettese alkalmank®nt megb²zza. 

A munkakºri le²r§s m·dos²t§s§nak jog§t, a kºr¿lm®nyekhez igazodva, a munkakºr 

v§ltozatlanul hagy§sa mellett a munk§ltat· fenntartja. 

Budapest,  

  P. H.       ééééééééééééé..  

     Munk§ltat· 

 Nyilatkozat:  

ĂA munkakºri le²r§sban megfogalmazottakat meg®rtettem, magamra n®zve kºtelezŖnek 

tekintem, annak egy p®ld§ny§t §tvettem. Egyben kijelentem, hogy az §ltalam v®gzett 

munk§®rt ®s a kezelt ®rt®kek®rt - a vonatkoz· rendelkez®s alapj§n felelŖss®ggel tartozom. A 

munk§m sor§n haszn§lt t§rgyakat, eszkºzºket, g®peket rendeltet®s¿knek megfelelŖen 

haszn§lom.ò  

         

 

Budapest,  

                  éééééééééééééé  

                      Munkav§llal· 
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PANASZKEZEL£SI SZABĆLYZAT 
 

Jelen belsŖ szab§lyzat a J·zsefv§rosi čvod§k (JčK) mŤkºd®s®vel, tev®kenys®g®vel 

kapcsolatos panasz¿gyek elb²r§l§s§nak, kivizsg§l§s§nak ®s a panasz orvosl§s§nak elj§r§si 

rendj®t ²rja le.  

Legfontosabb tºrekv®s¿nk minŖs®gi szolg§ltat§s ny¼jt§sa, az čvodai Nevel®s Orsz§gos 

Alapprogramja, a Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®s®nek ir§nyelve, a JčK 

Pedag·giai Programja. 

Int®zm®ny¿nk nagy hangs¼lyt fektet j· h²rnev®re, az int®zm®ny haszn§l·inak 

el®gedetts®g®re, ez®rt azt vallja, hogy az int®zm®ny kºzvetlen kezel®s®ben tºrt®nŖ ®s a 

felmer¿l®sekor azonnal jelzett panaszok kivizsg§l§sa seg²theti, hogy az int®zked®sek 

magas fok¼ hat®konys§ggal, a tov§bb gyŤrŤzŖ probl®m§k megakad§lyoz§s§val, ®s ezzel 

m§s partneri panaszok keletkez®s®nek kiz§r§s§val ker¿ljenek v®grehajt§sra.  

C®lunk, hogy a felmer¿lt probl®m§k, vit§k legkor§bbi idŖpontban, a legmegfelelŖbb 

szinten ker¿ljenek megold§sra, orvosl§sra (gyermek, felnŖtt, partner, stb.).  

 

Fogalmak, meghat§roz§sok: 
Panasz sz·ban (szem®lyesen) vagy ²r§sban az int®zm®nnyel partneri vagy munkat§rsi 

kapcsolatban §ll· szem®ly §ltal jelzett, az int®zm®ny nevel®si, oktat§si tev®kenys®g®vel, 

int®zked®seivel, a szolg§ltat§ssal ºsszef¿ggŖ tev®kenys®ghez kapcsol·d· bejelent®s, 

reklam§ci·, k®relem, probl®ma, amelyben a panaszos kifog§solja az elj§r§st, ®s 

megfogalmazza az elj§r§ssal kapcsolatos konkr®t, egy®rtelmŤ ig®ny®t.   

Panaszt tenni olyan ¿gyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az int®zm®ny kºteles, illetve 

jogosult int®zked®sre.  

Panasz teh§t az, amikor a partner ¼gy ²t®li meg, hogy az int®zm®ny dolgoz·i nem a tŖl¿k 

elv§rhat· elv§r§soknak megfelelŖen j§rtak el, s ²gy Ŗt s®relem ®rte.  

Panasz felv®tele  
Az int®zm®ny dolgoz·inak - elsŖsorban a pedag·gusoknak - a sz¿lŖi ®rtekezleteket, fogad· 

·r§kat kºvetŖen minden egyes partneri panaszt dokument§lni kell, ®s §t kell adni az 

int®zm®ny vezet®s®nek, illetve az ®rintetteknek. A partner panasz§t a kºvetkezŖ m·don 

teheti meg:  

- Sz·ban, szem®lyesen  

- ĉr§sban (postai, vagy elektronikus m·don) 

A panaszt fogadhatja:  

- pedag·gus 

- tag·voda-vezetŖ 

- int®zm®nyvezetŖ-helyettes  

- int®zm®nyvezetŖ  

A panasz kezel®s helyi rendje  

Å A panaszos probl®m§j§val az ®rintetthez fordul.  

Å A panaszt felvevŖ szem®ly saj§t hat§skºr®ben k²s®rletet tesz a panasz ok§nak 
elh§r²t§s§ra, a probl®ma megnyugtat· lez§r§s§ra, amennyiben ez lehets®ges. Ha a 

panasz ok§t nem siker¿l elh§r²tani, a panasz t®ny®rŖl, kºr¿lm®nyeirŖl t§j®koztatni kell 

az int®zm®ny vezet®s®t.  

Å A panasz jogoss§g§t, az ok§val kapcsolatos kºr¿lm®nyeket az int®zm®ny vezet®s®®rt 

felelŖs vezetŖ kºteles megvizsg§lni, jogoss§ga eset®n az ok elh§r²t§s§r·l int®zkedni.  
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Å A panasz val·s§gtartalm§t, a panaszt kiv§lt· probl®m§nak oktat§si folyamatra 
gyakorolt hat§s§t meg kell vizsg§lni. Ebbe az ®rintett feleket ï konduktorokat, 

pedag·gusokat, dajk§t, sz¿lŖket - be kell vonni.  

Å Az elj§r§s az ®rintett felek kºzºs helyzetelemz®s®re, ºn®rt®kel®s®re ®p¿l ®s csak a 
legsz¿ks®gesebb esetben, von be k¿lsŖ szereplŖt a felmer¿lt probl®ma megold§sa 

®rdek®ben.  

Å A kivizsg§l§st folytat· szem®ly(ek) a rendelkez®sre §ll· inform§ci·k alapj§n a 

val·s§gos t®ny§ll§st meg§llap²tja.  

Å Amennyiben a panaszr·l meg§llap²t§sra ker¿l, hogy nem jogos, azt a panaszkezelŖ 
szem®lynek kºzºlnie kell a panaszt tevŖvel oly m·don, hogy a v§laszad§s§val 

p§rhuzamosan a probl®ma kezel®s®re tan§csot kell adni, vagy abban seg²ts®get kell 

ny¼jtani.  

Å Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszr·l hozott dºnt®s®rŖl, ®s a sz¿ks®ges 
int®zked®srŖl t§j®koztatja a partnert.  

Å A panasz kivizsg§l§s§nak idŖtartama a panasz be®rkez®s®tŖl sz§m²tott 5 munkanapon 

bel¿l megtºrt®nik.  

Å Panasz elutas²t§sa eset®n a partner t§j®koztat§sa ugyancsak 5 munkanapon bel¿l 
tºrt®nik..   

Å Jogos panasz rendez®s®t ®s a partner t§j®koztat§s§t 30 napon bel¿l le kell z§rni. 
Amennyiben a fenti idŖtartamn§l hosszabb idŖt vesz ig®nybe a panasz kivizsg§l§sa, a 

panaszost a bejelent®s be®rkez®stŖl sz§m²tott 10 napon bel¿l ®rtes²teni kell, hogy ¿gye 

folyamatban van, valamint az ®rdemi v§lasz v§rhat· idŖpontj§r·l. A v§laszban a 

panaszos §ltal felvetett valamennyi k®rd®sre teljes kºrŤ v§laszt kell adni. A panasz 

t§rgy§ban hozott dºnt®srŖl, az indokok megjelºl®s®vel ®rtes²ti a panasztevŖt.   

Å A panaszos t§j®koztatand· az ig®nybe vehetŖ kºzvet²t®s lehetŖs®g®rŖl, valamint az 
egy®b jogorvoslati lehetŖs®gekrŖl.   

Å A panaszbejelent®s kivizsg§l§s§ra sz¿ks®g szerint m§s szakembert, int®zm®nyt is 

jogosult bevonni.  

 

A panaszkezel®si elj§r§s dokument§l§sa 

 

Å A sz·beli, helyben rendezett panaszokr·l nem kell jegyzŖkºnyvet felvenni.   

Å Amennyiben a sz·beli panasz helyben nem oldhat· meg, a bejelent®srŖl 

eml®keztetŖt kell felvenni. (Probl®male²r§s)  

Å A panaszkezel®si elj§r§s gyakorlati l®p®seit minden esetben ²r§sban rºgz²teni 
kell. (Hiteles²tett egyeztet®sek, meg§llapod§sok, eml®keztetŖk) A 

dokumentumokat az ®rdekelt felek al§²r§saikkal hiteles²tik.  

Å Megoldott probl®ma eset®n annak jegyzŖkºnyvben tºrt®nŖ rºgz²t®se   

Å Panasszal kapcsolatos iratok megŖrz®s®re az §ltal§nos szab§lyok ir§nyad·ak.  

 

A panaszkezel®s l®pcsŖfokai  

Å Konkr®t esetben elj§r· szem®ly kezeli a probl®m§t.   

Å Tag·voda-vezetŖ kivizsg§lja, kezeli a probl®m§t.  

Å Int®zm®nyvezetŖ kivizsg§lja, kezeli a probl®m§t.  

Å Fenntart· bevon§sa, panasz jelent®se. 

 


