
AZ ÓVODAVEZETŐ JOBB KEZE AZ ÓVODATITKÁR
V. ORSZÁGOS ÓVODATITKÁRI KONFERENCIA                

A Mód-Szer-Tár-ban 2020.

Óvodatitkárok a Facebookon 
“Kérdezz, felelek mindenre!?”



Tagjaink
száma
jelenleg
357 fő

Akik szakértelmükkel segítenek bennünket:

• Lendvai Lászlóné - köznevelési szakértő, intézményfejlesztő,
• Karsainé Kovács Judit - intézményfejlesztő, 
• Bertók Zoltánné - tanügyigazgatási szakértő, 
• Paffériné Kovácshegyi Nóra - közgazdász, gazdasági

főtanácsos, 
• Kovács Mária - oktatásszervező

Nagy öröm számunkra, hogy tagjaink között tudhatunk 
intézményvezetőket, vezető-helyetteseket, pedagógiai 

asszisztenseket, iskolatitkárokat, családi napköziben 
dolgozókat és még főállású anyát is.



A teljesség igénye nélkül:



Csoporttagok általi feltöltések – Mód-Szer-Tár segédanyagok

munkaköri 
leírásminta 

közalkalmazotti 
pedagógus 

bértábla

szakmai gyakorlati 
idő számítása

pótlékok számítása 

cafeteria felmentés kötelező 
óvodába járás alól

távolmaradás 
igazolása

etikai kódex, HIT, 
GDPR

ingyenes étkezés kirándulás 
engedély 

Adatkezelési és 
adatvédelmi 
nyilatkozat

nyári ügyeleti 
nyilatkoztató 

SZÉP kártya 
igénylőlap 

Stb. Köszönjük az eddigi feltöltéseket, és 
továbbra is várjuk azokat!!!!



FÁJLOK



Fennállásunk ideje alatt rengeteg kérdésfelvetés, és 
rá adott válasz fordult meg csoportunkban



KÖZALKALMAZOTTI ALAPNYILVÁNTARTÁS

https://www.facebook.com/ildiko.szabonehalmos?fref=gs&__tn__=,dC-R-R&eid=ARDzYmiKF3e-bcxC3xgBiKgBa_MAle3UwizKuUmZ66BzZJlPDzu9eBuNEooS6xiutPf03NHNsgUx-k4L&hc_ref=ARQ7JXwMUBpi5XqK6B1ddcxmF0gsw1Q4PPFrY_3K4uRyF4BNidVMq3J2Wn5fABZh0cs&dti=554903438215486&hc_location=group


SPECIÁLIS ÉTRENDET IGÉNYLŐK-IGAZOLÁSOK



• közalkalmazotti alapnyilvántartás,

• bértáblák,

• nyugdíjas foglalkoztatás, megbízási szerződések,

• adókedvezmények,

• személyi anyagok kezelése,

• kinevezések, besorolások,

• munkaköri leírások,

• tanulmányi szerződés,

• KIRA kezelése, rögzítési feladatok,

• pótlékokra való jogosultság (vezető, helyettes, 
nehéz körülmények közötti munkavégzés),

• jelenléti ívek, szabadság nyilvántartás, pedagógus 
munkaidő nyilvántartás,

• továbbképzések,

• utazási kedvezmények, távolsági bérletek,



• felvételi és előjegyzési napló,

• felvételi és mulasztási napló,

• óvodai felvétellel kapcsolatos 
dokumentáció, felvételi határozatok,

• óvodai szakvélemény,

• KIR kezelése, rögzítések,

• másik óvodába, vagy külföldre távozók 
adminisztrációja,

• felmentés óvodába járás alól,

• gyermekek étkeztetésével 
összefüggően az ingyenes étkezésre 
való jogosultság, a speciális étrendet 
igénylők, étkezési számlák.



• statisztika,

• OKTIG rendszer (pedagógus 
igazolvány),

• KSH elektra rendszer,

• elektronikus iktatás,

• tanfelügyeleti és önértékelési 
dokumentumok, és azok  
feltöltése az OH felületre,

• baleseti jegyzőkönyv feltöltése 
a KIR rendszerbe.



Gazdálkodási 
kérdésekkel 

kapcsolatban:

Szabályzatokkal 
kapcsolatban:

Mód-Szer-Tár segédanyagok

• leltározás, selejtezés,

• irattározás,

• juttatások: munkaruha, 
cafeteria.

• GDPR, adatvédelmi képviselő 
kijelölése,

• közzétételi lista feltöltése a KIR 
rendszerbe.



Egyéb felmerült 
kérdésekkel 

kapcsolatban:
Mód-Szer-Tár
segédanyagok

• tisztítószerek biztonsági 
adatlapjai,

• fertőző betegségek nyilvántartása,

• egészségügyi kiskönyvek 
nyilvántartása,

• foglalkozás egészségüggyel 
kapcsolatos kérdések,

• kulcsnyilvántartás,

• iskolatej program,

• tűzriadó dokumentációja.



További, az óvodák munkáját segítő  Mód-Szer-Tár
segédanyagok – Adaptálható  szabályozó dokumentumok

HÁZIREND -
Szabályzatminta

ÉVES MUNKATERV
Szabályzatminta

ÉVES BESZÁMOLÓ
Segédanyag 

sabloncsomag

SZMSZ –
szabályzatminta

ÓVODAI 
CSOPORTNAPLÓK

ÉRTÉKELÉSI 
SZABÁLYZAT 

Szabályzatminta

GYAKORNOKI 
SZABÁLYZAT 

Szabályzatminta

MINŐSÉGGONDOZÓ 
KÉZIKÖNYV 

szabályzatminta

Fejlődési napló I. II. III
Dokumentum sablon

ONAP BAP Kötelező óvodába járás
Dokumentálás 

segédanyag

Bölcsőde kötelező.. –
Dokumentumminták

Bölcsőde-minibölcsőde
Létesítése – Jogszabály 

gyűjtemény



Összegzés



Köszönjük a 
megtisztelő figyelmet!

Mártonné Ruzsák Tímea

Óvodatitkár

Brunszvik Teréz Budavári Óvodák

Budapest

Lendvai Lászlóné Ani

Intézményfejlesztő

Mód-Szer-Tár Bt.


