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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

 

1.1.  A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) célja 

 

A köznevelési törvény, valamint végrehajtási rendeletében foglaltak érvényre jutása, az 

intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki 

jogok érvényesülése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a 

Kántorjánosi Csicsergő Óvoda nevelőtestülete a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény 70.§-ának (2.) bekezdés (b) pontja értelmében, a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet szerint a következő Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadta el (továbbiakban 

SZMSZ): 

 Az SZMSZ feladata, hogy megállapítsa a Kántorjánosi Csicsergő Óvoda működési 

szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, illetve azokban a 

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

 Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartása, feladata és kötelessége az 

intézmény vezetőjének, óvodapedagógusoknak és valamennyi közalkalmazottjának. 

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik 

kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalósításában, 

illetve igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit. 

 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az 

abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezető 

munkáltatói jogkörében eljárva hozhat intézkedést; a szülőt vagy más nem az 

intézményben dolgozó személyt a vezetőnek, vagy a helyettesének tájékoztatnia kell a 

szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását. Ha ez nem vezet eredményre, az 

intézményvezetőt kell értesíteni, aki felszólíthatja az intézmény elhagyására. 

 

 

1.2.  Az SZMSZ hatálya 

 

Az intézmény számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és 

hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak 

figyelembevételével kell alkalmazni. 

 

 

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

 Az intézményvezetőre 

 Az intézményvezető-helyettesre 

 Az óvodapedagógusokra 

 A nevelőmunkát közvetlen segítőkre 

 Az intézményben működő közösségekre 

 A gyermekek közösségére 

 A gyermekek szüleire, illetve azok törvényes képviselőire 

 Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, 

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 
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1.3. A Szervezeti és Működési Szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

 

• A közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. tv.  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

• 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

• 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

• 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

• A közalkalmazottak jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXXIII. 

tv.(Kjt.)  

• 138/1992. (X. 8.) kormányrendelet, a Kjt. végrehajtásáról a közoktatási 

intézményekben. 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

• 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

• 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról 

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

működéséről  

• A mindenkori költségvetési törvény  

• A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény,  

• 2011. évi CXXVIII. Törvény a katasztrófavédelemről 

• 54/2014. (XII.5.) BM rendelet az Országos Tűzvédelmi Szabályzatról 

• 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról  

• 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

• 2011. CXCV. törvény az államháztartásról  

• 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabad-

ságról  

• 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről  

• 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben  

• 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és 

könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól  

• 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről  
• 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 

rendelkezéseinek végrehajtásáról  

• 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról  

• 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  

• 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

• 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 
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• 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség óvodai nevelésének irányelve és a 

nemzetiség iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 

• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet módosítása 32/2015. (VI.19.) hatályos rendelete 
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1.4. Az intézmény jogállása és legfontosabb adatai 

 

Kántorjánosi Csicsergő Óvoda Alapító Okiratát a Kántorjánosi Község Önkormányzatának 

Képviselő-testülete a 1/2015. (I.13.) számú határozattal elfogadta. 

 

1. A költségvetési szerv megnevezése:  Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 

2. Székhelye:  4335 Kántorjánosi, Arany János út 38. 

 Telefon: 44/350-105 

 30/244-5848 

 Fax: 44/350-105 

 E-mail: k.janosiovoda@fibermail.hu 

 Web: www.kantorjanosi.hu 

 

3. Közfeladata:  A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC.  

 törvény szerinti köznevelési feladat ellátása:  

 óvodai nevelés. 

 

4. Szakmai alaptevékenysége:   
 

Óvodai nevelés – a gyermek két és féléves, hároméves korától a tankötelezettség 

kezdetéig tartó, a teljes óvodai életet átívelő foglalkozásokat és a gyermekek 

napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is magában foglaló óvodai nevelési 

tevékenységgel összefüggő feladatok ellátása. 

 

Kiemelt figyelmet igénylő gyermekek integrált nevelése: 

 

a.) különleges bánásmódot igénylő gyermek: 

a.a) aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján: sajátos nevelési igényű 

gyermek. 

A sajátos nevelési igényű gyermek közül az intézmény ellátja: 

- enyhe értelmi fogyatékos,  

- beszédfogyatékossággal küzdő, 

- pszichés fejlődési zavarral küzdő (ezen belül tanulási zavarral küzdő-, ilyen a 

dislexia, disgráfia, discalculia, továbbá figyelemzavarral küzdő, valamint 

magatartásszabályozási zavarral küzdő). 

a.b.) aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján: beilleszkedési, tanulási,  

magatartási nehézséggel küzdő gyermek. 

a.c.) kiemelten tehetséges gyermek. 

 

b.) a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény szerint 

hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrált óvodai nevelése, 

óvodai fejlesztőprogram alkalmazása. 

 

Óvodai nemzeti kisebbségi, etnikai nevelési feladatok ellátása – magyar nyelven. 

 

5. Államháztartási szakágazati  
besorolása:  besorolása: A kormányzati funkciók, államháztartási  

  szakfeladatok és szakágazatok osztályozási  

  rendjéről szóló 68/2013. (XII.29.) NGM  

mailto:k.janosiovoda@fibermail.hu
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 rendelet 5. sz. mellékletében meghatározottak  

 szerint. 

851020 Óvodai nevelés 

 

6. Szakmai alaptevékenység(ek) kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 

Kormányzati 

funkció 
Megnevezés 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 

091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai 

feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

 

Alapfeladatok jogszabály szerinti megnevezése: 

 

„Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő 

intézmény. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a 

felvételétől számított fél éven belül betölti....”  

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 8. § (1) bekezdés. 

 

„A többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek, tanulók óvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatása….”  

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 4. § (1) bekezdés. 

 

„Kiemelt figyelmet igénylő gyermek integrált nevelése…” 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 4. § (13) bekezdés. 

 

Óvodai nemzeti kisebbségi, etnikai nevelési feladatok ellátása. „Magyar nyelvű 

roma/cigány kulturális nevelést folytató óvoda.”  

17/2013. (III.1.) EMMI rendelet 4. § (3) bekezdés. 

 

7. Illetékessége, működési köre: Kántorjánosi község közigazgatási területe 

 

8. Alapító neve és székhelye:  Kántorjánosi Község Önkormányzata 

 4335 Kántorjánosi, Kossuth Lajos utca 14. 

 

9. Fenntartó és működtető neve  
és székhelye:  Kántorjánosi Község Önkormányzata 

 4335 Kántorjánosi, Kossuth Lajos utca 14. 

 

10. Irányító szerv neve, székhelye:  Kántorjánosi Község Önkormányzat 

 Képviselő-testülete 

 4335 Kántorjánosi, Kossuth Lajos utca 14. 
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11. Vezetőjének megbízási rendje:  A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

 közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

 XXXIII. törvény köznevelési intézményekben  

 történő végrehajtásáról szóló 326/2013.  

 (VII.30.) Korm. rend. 22. §-a alapján az  

 intézmény egyszemélyi felelős megbízott  

 magasabb vezetőjét öt évre – pályázat útján – a  

 Kántorjánosi Község Önkormányzat 

 Képviselő-testülete bízza meg határozott időre.  

 Az egyéb munkáltatói jogkört a polgármester  

 gyakorolja. 

 

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozó 

foglalkoztatási jogviszony(ok) 

megjelölése:  Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben  

 közalkalmazott, melyekre a közalkalmazottak  

 jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény  

 az irányadó. Egyes foglalkoztatottjainak a  

 jogviszonya munkavállaló, melyekre nézve a  

 Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I.  

 törvény valamint közfoglalkoztatásra irányuló  

 jogviszony esetén a közfoglalkoztatásról és a  

 közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint  

 egyéb törvények módosításáról szóló 2011. évi  

 CVI. törvény az irányadó. Egyéb 

 foglalkoztatásra irányuló jogviszonyra a  

 Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V.  

 törvény (pl.megbízási jogviszony) az irányadó. 

 

 

13. Az intézmény típusa:  Óvoda 

 Az intézmény szakmailag önálló jogi személy. 

 

14. OM azonosító:  200251 

 

15. Létrehozás éve:  2002. év 

 

16. Létrehozását elrendelő határozat:  13/2002. (IV.20.) számú határozat 

 

17. Maximális gyermeklétszám:  120 fő 

 

18. Az intézmény működése:  Az intézmény tevékenységét a Szervezeti és  

 Működési  Szabályzatban foglaltak szerint  

 végzi. 

 

19. A feladatellátását szolgáló 
vagyon:  Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 4335 Kántorjánosi, Arany János út 38. 

 Hrsz. 459 
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- tulajdonosa:  Kántorjánosi Község Önkormányzata 

 

- használója:  Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 

20. A vagyon feletti rendelkezési 
joga:  A Kántorjánosi Község Önkormányzat  

 Képviselő-testület, vonatkozó vagyon rendelet  

 előírásainak megfelelőn. 

 

21. Vállalkozási tevékenység:  Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem  

 folytat. 

 

22. Szabad kapacitás kihasználása:  Az alaptevékenység ellátásához rendelkezésre  

  álló kapacitások kihasználása, nem sértve az  

 alaptevékenység ellátását (szakmai napok  

 szervezése, tanfolyamok, helyiségek  

 bérbeadása, stb…) 
 

 

 

1.5.  Az intézmény gazdálkodásának rendje 

 

Intézményünk az alapító, ill. fenntartó szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb 

bevételei alapján gondoskodik a feladatai ellátásáról. A Polgármesteri Hivatal és a részben 

önállóan gazdálkodó költségvetési szerv (Kántorjánosi Csicsergő Óvoda) közötti 

munkamegosztás és felelősség  vállalás rendjéről szóló mindenkori hatályos szabályzata 

alapján: „A hivatal és az óvoda közötti munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló 

megállapodás”.  

Az intézmény gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, 

végrehajtásával, az intézmény kezelésében levő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, 

hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembe 

vételével - az intézményvezető feladata. 

 

 

 

1.6. Bélyegzők használata, kezelése 

 

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, 

cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való 

lemondást jelent. Az óvoda tulajdonában négy bélyegző van. Egy darab körbélyegző, kettő 

darab hosszú bélyegző, egy darab kisméretű körbélyegző. 

 

Az intézményi bélyegző használatára jogosult személyek: 

 Intézményvezető 

 Intézményvezető-helyettes 

 Az intézményvezető által felhatalmazott személy. 
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Intézményi bélyegzők felirata és lenyomata 

 

Kör alakú bélyegző tartalmazza:  

 

 Magyarország címere 

 Óvoda neve: Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 Óvoda címe: 4335 Kántorjánosi Arany János út 38. 

 

Hosszúbélyegző I. tartalmazza:  

 

 Óvoda neve: Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 Óvoda címe: 4335 Kántorjánosi Arany János út 38. 

 Telefonszám/fax: 44/350-105 

 
Hosszúbélyegző II. tartalmazza:  

 

 Óvoda neve: Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 Óvoda címe: 4335 Kántorjánosi Arany János út 38. 

 OM azonosító: 200251 

 

 

Kör alakú, kisméretű körbélyegző tartalmazza: 

 

 Óvoda neve: Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 Óvoda címe: 4335 Kántorjánosi Arany János út 38. 

 Felirat: Érvényesítve 
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II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI EGYSÉGEINEK FELÉPÍTÉSE,  

FELADAT- ÉS HATÁSKÖREI 

 

                       
2.1. A Kántorjánosi Csicsergő Óvoda szervezeti rendszere, irányítása 

 
Az intézményben kialakított szervezeti rendszer és a vezetői szintek meghatározásánál fő 

alapelvünk, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak megfelelően magas 

színvonalon láthassa el. 

 Az óvoda vezetését az intézményvezető látja el. 

 Az intézményvezető közvetlen irányítása mellett egy helyettes működik. 
                               

INTÉZMÉNYVEZETŐ 

Intézményvezető-helyettes 

 

óvodatitkár SZK vezető 

Munkaközösség-vezető Közalkalmazotti képviselő  Szülők 

közössége 

Óvodapedagógusok   

Pedagógiai asszisztens   

Dajkák   

 

Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan kérdésekben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. A döntések 

előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és a szülők is. 

 

Az intézmény személyi feltételei: 

 

A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 

tartalmazzák. 

Az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló alkalmazottak létszámát: 

 a nemzeti köznevelésről szóló törvény  

 a nevelési- oktatási intézmények működéséről 

 a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló rendelete 

 valamint a gyermeklétszám határozza meg. 

 

Az óvoda alkalmazotti létszáma: 

 

 intézményvezető: 1 fő;  

 intézményvezető-helyettes: 1 fő; 

 óvodapedagógus: 7 fő;  

 pedagógiai asszisztens: 1 fő; 

 dajka: 4 fő; 

 óvodatitkár: 1 fő;  

- intézményben működő csoportok száma: 4 csoport 

 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszámát- költségvetési évenként- az irányító szerv által 

meghatározott költségvetési előirányzatban foglalt „Éves engedélyezett létszám előirányzat 

(fő)” állapítja meg. 
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Az intézmény szabályszerű működését meghatározó alapdokumentumok és belső 

szabályzatok: 

 Alapító Okirat 

 Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei, munkaköri leírások 

 Házirend 

 Helyi Pedagógiai Program 

 Önértékelési Program, Éves Önértékelési Terv 

 Továbbképzési Program, Éves beiskolázási terv 

 Éves munkaterv 

 Éves beszámoló 

 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezettek köre: 

 

A 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség alapján 

vagyonnyilatkozat tételre kötelezett az a közszolgálatban álló személy, aki – önállóan vagy 

testület tagjaként-javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult. 

 Intézményünk közalkalmazottai közül a fentiek szerinti vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettség terheli: intézményvezető, intézményvezető-helyettes. 

  

 

2.2. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetők közötti feladatmegosztás 

 

A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája a következő: 

 

Lehetséges szervezeti  

szintek (1) 

A szervezeti szintnek megfelelő 

lehetséges 

 vezető beosztások (2) 

A konkrét vezetői beosztások 

megnevezése (3) 

1. Legfelsőbb vezetői szint Intézményvezető Intézményvezető 

2. Magasabb vezetői szint Intézményvezető- helyettes 

 

Intézményvezető-helyettes  

3. Középvezetői szint munkaközösség-vezető 

 

munkaközösség-vezető 

 

 

 

A szerv működési rendszere: 

      A szervet az intézményvezető irányítja, aki legfelsőbb vezető. 

 

A szerven belül megtalálható: 

 az alá- és fölérendeltség 

 illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 

 

A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez 

tartozó: 

vezetők,  

illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

 

Az óvoda vezetőségét az intézményvezető valamint közvetlen munkatársai alkotják.  
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 Szűkebb vezetőség: intézményvezető, intézményvezető-helyettes. 

 Kibővített vezetőség: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, munkaközösség 

vezető. 

 Vezetői tanács: intézményvezető-helyettes, munkaközösség vezető, közalkalmazotti 

képviselő, gyermekvédelmi felelős. 

 Csoport értekezlet: a csoportok óvodapedagógusai szükség szerint, de legalább 

negyedévenként csoport értekezletet tartanak. A csoportok értekezletét a szakmai 

munkaközösségi vezető hívja össze és vezeti.  

 A vezetőség a vezetőségi értekezleten: 

 Aktualitástól függően, nagyobb horderejű kérdésekben az eltérő vélemények 

meghallgatása, közös nevezőre hozása, érdekek képviselete. 

 

 

2.3. Az intézményvezető 

 

Az óvoda élén magasabb vezető beosztású intézményvezető áll. Az intézményvezető 

munkaköri feladatait a nemzeti köznevelési törvényben és az óvodai SZMSZ-ben foglaltak 

alapján a fenntartó önkormányzat munkaköri leírásban határozza meg.  Az intézmény 

vezetőjét a Kántorjánosi Önkormányzat Képviselő - Testülete pályázat útján nevezi ki, aki 

egyben a munkáltatója. Az intézményvezető jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával 

megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg. Az intézmény 

vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét, valamint feladatait a 

nemzeti köznevelési törvény állapítja meg.  

A vezető határozatlan időre az intézmény óvodapedagógusa. Az intézményvezető az 

intézmény egyszemélyi felelőse és képviselője. Az intézményvezető ellátja a jogszabályok 

által a vezetői hatáskörbe utalt - és át nem ruházott - feladatokat. Felelőssége kiterjed az 

intézmény működésének valamennyi kérdésére.  A vezető feladata, hogy biztosítsa a 

szakszerű, hatékony és gazdaságos működést. 

 

 

Kizárólagos jogkörébe tartozik: a pedagógusok és nevelő-oktató munkát segítő 

közalkalmazott és egyéb dolgozó feletti teljes munkáltatói jogkör, valamint a kötelezettség 

vállalási jogkör gyakorlása. 

 

 

Az intézményvezető felelőssége: 

Az intézmény vezetője – a nemzeti köznevelési törvénynek megfelelően – egy személyben 

felelős: 

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,  

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

 az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való folyamatos 

megfeleltetéséért, 

 az intézmény pedagógiai programjának jóváhagyásáért, 

 a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért, 

 a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

 a nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a munka és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért, 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 gyermekbaleset megelőzéséért, 
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 az önértékelési program és önértékelési terv elkészítéséért, 

 a pedagógus továbbképzési program, az éves beiskolázási terv elkészítéséért, 

 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért, 

 a szabályzatok betartásának biztosításáért, a munkaköri leírások és a vezetői ellenőrzés 

útján, 

 az OH által működtetett KIR adatszolgáltatás hitelességéért, 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 gyakorolja a munkáltatói jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett, 

 a humán erőforrás biztosításáért és fejlesztéséért, 

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel való megfelelő 

együttműködésért, 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért, 

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörbe. 

 

 

Feladata: 

 nevelőtestületi döntésre előterjeszti a Helyi Pedagógiai Program, Házirend, SZMSZ 

tervezetét, 

 a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése, 

 a nevelőtestületi értekezletek előkészítése, 

 döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése, 

 részt vesz a minősítési eljárások, minősítő vizsga lefolytatásában és a tanfelügyeleti 

ellenőrzések megszervezésében, lebonyolításában, 

 elkészíti az éves munkatervet, továbbképzési- önértékelési tervet, beszámolót, 

 megszervezi a gyermekek óvodai felvételét, 

 a nevelőtestület véleményét figyelembe véve megszervezi az óvodai csoportokat,  

 elkészíti az éves statisztikát (október), 

 a jogszabályban előírt módon munkaviszony létesítés- megszűntetés, gyakorolja a 

közalkalmazottak felett a munkáltatói jogkört. Az OM által működtetett KIR felé 

eleget tesz a bejelentési kötelezettségének, 

 elkészíti és időben kiadja a munkaköri leírásokat, 

 az információáramlás biztosítása a szülők, a nevelőtestület, az Oktatási Hivatal, a 

Pedagógiai Oktatási Központok, a Köznevelési Információs Rendszer és a fenntartó 

felé, 

 a munkavállalói érdek- képviseleti szervekkel és a szülői szervezettel való 

együttműködés, 

 rendkívüli szünet elrendelése – a fenntartó egyidejű értesítése mellett – ha az 

intézményre kiterjedő veszély helyzet miatt a működtetés nem lehetséges (időjárás, 

járvány, természeti csapás…), 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

 az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézményi 

vagyon őrzése, védelme, 

 betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét, 

 a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munka körülményeire vonatkozó kérdésekben, 

 folyamatos kapcsolatot tart fenn a szülői szervezet vezetőségével, a szakmai 

munkaközösséggel és az érdekvédelmi szervezetekkel, 
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 a fenntartó illetékes vezetőivel, a Polgármesteri hivatal ügyintézőivel, 

 az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete, annak figyelembevételével, hogy 

a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat, 

 az óvodatitkár munkájának közvetlen irányítása, 

 a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és át nem ruházott feladatok ellátása. 

 

 

Az intézményvezető hatáskörének átruházása: 

Az intézményvezető – egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett – a következő 

hatásköröket ruházza át: 

 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése, 

 a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellátása, 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése, 

 a munka- és tűzvédelmi tevékenység megszervezése. 

 

 

A kiadmányozás eljárásrendje: 

 A kiadmányozási jog az ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. 

 A kiadmányozási jog jogosultja az óvoda vezetője. 

 Az intézményvezető kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében a beérkező iratokat. 

 A vezető távollétében (helyettesítő) kiadmányozási jog jogosultja az óvoda vezető 

helyettese. 

 Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott 

óvodapedagógus is gyakorolhatja. 

 Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az óvodavezetőt tájékoztatnia kell. 

 E szerint, külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen 

SZMSZ - ben meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező írhat alá. 

 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladatkörei 

 
2.4. Intézményvezető - helyettes 

 

Felette a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja, a vezetőt távollétében teljes 

jogkörrel és felelősséggel helyettesíti. Megbízatásával járó feladatait a munkaköri leírása, 

valamint az SZMSZ ide vonatkozó része tartalmazza. Feladatait (az intézményvezető 

útmutatása alapján, a munkaköri leírásának megfelelően) önállóan látja el, mely kiterjed az 

óvoda egész működésére. 

Munkáját az intézményvezető rendszeres tájékoztatásával, összhangban végzi. 

Részt vesz a nevelőtestület és az intézményvezető jogkörébe tartozó döntések előkészítésében és 

azok megvalósításában. A vezető-helyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési 

jogkörrel rendelkezik, kiválasztása és megbízása az intézményvezető hatásköre. Megbízása 

visszavonásig érvényes. 

 

 



17 

 

Az intézményvezetővel közösen ellátott feladatai: 

 A szakmai munka ellenőrzése. 

 A Házirend megtartásának ellenőrzése. 

 Az intézmény működésével kapcsolatos törvények, rendeletek, képviselő testületi 

határozatok figyelemmel kísérése. 

 A nevelési év programjainak előkészítése, megszervezése, felelőseik nyilvántartása. 

 A munkaközösség-vezetővel együttműködve irányítja és ellenőrzi a munkaközösség 

tevékenységét. 

 A különböző statisztikai adatok előkészítése, elkészítése. 

 A gyermekekkel kapcsolatos dokumentációk szabályszerű kitöltésének, vezetésének 

ellenőrzése. 

 

 

Az intézményvezető-helyettes felel: 

A vezető-helyettes az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi a tevékenységét. Az 

intézményvezető távollétében- korlátozott jogkörben- teljes felelősséggel végzi a vezetési 

feladatokat. 

A nevelési területen közreműködik az intézményvezető által megállapított tevékenységek 

irányításában. A részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

 a nevelőtestületi értekezletek és az alkalmazotti közösség értekezletének 

előkészítéséért. 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért, megszervezéséért, 

 a szabadságok ütemezéséért és nyilvántartásáért, 

 a leltározási és selejtezési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, 

 közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák és a közmunka programban dolgozók 

munkáját, 

 a tanügyi nyilvántartások jogszabályban, továbbá intézményi szabályzatban, 

határozatban rögzített vezetéséért,  

 a HACCP –rendszer működtetéséért, 

 a szülői szervezet működésének segítéséért, 

 az intézmény honlapjának frissítéséért, 

 belső önértékelési csoport vezetéséért, 

 az óvodai rendezvények, ünnepségek megszervezéséért, lebonyolításáért. 

 

 

Az intézményvezető-helyettes feladata: 

 megszervezi a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi oktatást, az egészségügyi 

vizsgálatokat, 

 szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az óvodát, 

 pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti, 

 az éves leltári nyilvántartás alapján a selejtezési eljárást lefolytatja, 

 a költségvetés tervezésénél egyeztet az óvodapedagógusokkal és dajkákkal, 

összeállítja a szükséges eszközök nyilvántartását, 

 szükség szerint kiadja a takarítói feladatokat ellátó dajka nénik számára szükséges 

anyagokat, melyet nyilvántart, 

 az intézmény honlapjára folyamatosan feltölti a megvalósult programok, 

rendezvények fotóit, 

 a szülői szervezet működésének segítése, 

 az alkalmazotti értekezletek előkészítése.  
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Az intézményvezető-helyettes ellenőrzési feladata: 

 ellenőrzi a felvételi és mulasztási naplók vezetését, 

 a gyermekekkel kapcsolatos dokumentációk szabályszerű kitöltésének, vezetésének 

ellenőrzése, 

 részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban, 

 ellenőrzi a felelősök munkáját, 
 ellenőrzi a HACCP-előírásoknak megfelelő munkavégzést, 
 ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő 

munkavégzést. 
 

 

Az intézményvezető-helyettes beszámolási kötelezettsége: 

 félévente egy alkalommal alkalmazotti értekezleten beszámol az óvodai munka 

egészét, az óvoda valamennyi alkalmazottját érintő ügyekben. 

 

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Vezető helyettesként felelősséget érez az intézmény szakszerű és törvényes 

működtetéséért. 

 Segíti és támogatja a vezető munkáját a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a 

fenntartó elvárásait figyelembe véve. 

 A munkamegosztás szerinti feladatait maradéktalanul ellátja. 

 Tiszteletben tartja a kizárólagosan a vezető kompetenciájába tartozó feladatokat. 

 

 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn: 

 az intézményvezetővel (szakmai, gazdasági témákban),  

 valamennyi pedagógussal,  

 a pedagógiai munkát segítő dajkákkal, 

 pedagógiai asszisztenssel, 

 óvodatitkárral, 

 önkormányzati közmunkaprogram koordinátorral. 

 

Indokolt esetben, a vezetővel, annak távollétében, telefonon tartja a kapcsolatot, kapcsolatban 

van továbbá az óvodai szülői közösséggel.  

Az intézményvezető köteles gondoskodni ő, vagy helyettesének akadályoztatása esetén a 

vezetői, illetve vezető helyettesi feladatok ellátásáról. 

Az intézmény vezetője és a helyettese kapcsolattartása folyamatos, az adott feladat 

függvényében megfelelő rendszerességgel tartanak vezetői értekezleteket, tájékoztató 

megbeszéléseket. A feladatok elosztásának alapelve az arányos terhelés, a folyamatosság. A 

tevékenységek összehangolása és az információk átadása érdekében az óvodavezetés 

rendszeresen tanácskozik. 

Az intézményvezető heti kötelező óraszáma 10 óra, az intézményvezető-helyettes heti 

kötelező óraszáma 24 óra, melyet a csoportban kell eltölteni. 

A vezetőt tartós távollétében teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti. Az intézményvezető 

helyettes csak az intézményvezető tartós távollétében -1 hónapot meghaladó távollétet 

meghaladó hiányzás, munkaképtelenség- hozhat az intézmény jövőjére kiható munkáltatói 

döntést, kötelezettségvállalást. A tartós távollét esetében a teljes körű helyettesítéssel a 

fenntartó ad megbízást, melyet a közalkalmazottak tudomására kell hozni (értesítés). 
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A vezetők kapcsolattartási rendje: 

Az intézmény vezetője, a helyettese kapcsolattartása folyamatos, a szükségletnek megfelelő 

rendszerességgel tartanak vezetői megbeszéléseket. Rendkívüli vezetői értekezletet az 

intézményvezető az általános munkaidőn belül bármikor összehívhat. 

 

 

2.5. A vezetők akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

 Az intézményvezetőt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az 

intézményvezető-helyettes helyettesíti. 

 

 Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az 

intézményvezető által írásban adott megbízás alapján történik. 

 

 Az intézményvezető-helyettest távollétében az intézményvezető, az intézményvezető 

akadályoztatása esetén a munkaközösség-vezető helyettesíti. 

 

 Az intézményvezető- helyettes tartós távolléte esetén a feladatkörébe tartozó teendőket 

adott megbízás alapján a munkaközösség- vezető végezheti el. 

                                          

Az intézményvezető, illetve az intézményvezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további 

előírások: 

 a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető vagy a helyettes helyett,  

 a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában felhatalmazást kapott,  

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem 

dönthet. 

 

 

A vezető, illetve a vezető helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje: 

 

 

 A vezető megnevezése, akit 

helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése 

(munkakör) 

Intézményvezető Intézményvezető-helyettes 

Intézményvezető-helyettes Intézményvezető, vagy a munkaközösség-

vezető 

Munkaközösség-vezető Intézményvezető-helyettes vagy, az 

intézményvezető által kijelölt személy  
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A vezetők benntartózkodásának rendje: 

 

Az óvoda nyitva tartása alatt az intézmény vezetősége közül egy vezetőnek az épületben kell 

tartózkodnia. A benntartózkodás rendjét az intézmény vezetője, az érintettekkel történő 

egyeztetés után, állapítja meg, havi beosztás alapján. 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való 

tartózkodásának rendje 

Az intézményvezető 4 nap       7:30-tól – 16:00-ig 

1 nap       7:30-tól – 13:30-ig 

Az Intézményvezető-helyettes 

4 nap       7:00-tól – 15:30-ig/ délelőttös műszak 

1 nap       7:00-tól – 13:00-ig 

4 nap        8:30-tól – 17:00-ig/ délutános műszak 

1 nap      11:00-tól – 17:00-ig 

Munkaközösség-vezető 

1 nap        7:00-tól – 15:00-ig/ délelőttös műszak 

1 nap        7:00-től – 15:30-ig 

3 nap        7:00-től – 13:30-ig 

1 nap        9:00-től – 17:00-ig/ délutános műszak 

1 nap        8:30-tól – 17:00-ig 

3 nap      10:30-tól – 17:00-ig  

 

 

Vezetőségi értekezletek: 

 Aktualitástól függően, nagyobb horderejű kérdésekben az eltérő vélemények 

meghallgatása, közös nevezőre hozása, érdekek képviselete. 

 Szűkebb vezetőségi megbeszélés: intézményvezető, intézményvezető-helyettes.  

 Kibővített vezetői értekezlet: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, 

munkaközösség vezető 

 Vezetői tanácsi ülés: intézményvezető-helyettes; munkaközösség vezető, 

közalkalmazotti képviselő, gyermekvédelmi felelős. 

 Csoport értekezlet: a csoportok óvodapedagógusai szükség szerint, de legalább 

negyedévente csoport értekezletet tartanak. A csoportok értekezletét a szakmai 

munkaközösségi vezető hívja össze és vezeti.  

 

 

2.6. Az intézmény belső szervezeti egységeinek feladatai 

 

2.6.1. A Közalkalmazotti (Tanács) Képviselő 

 

A közalkalmazottak részvételi jogát a közalkalmazotti tanácsi választásokon választott 

közalkalmazotti tanács vagy képviselő érvényesíti, gyakorolja. 

 

A közalkalmazotti képviselő fontos jogosítványa, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti 

meg a munkáltató bizonyos döntéseinek meghozatala előtt.  

 

A közalkalmazotti képviselőt együttdöntési jog illeti meg a kollektív szerződésben 

meghatározott jóléti célú pénzeszközök felhasználása tekintetében. 

 

A munkáltató döntése előtt a közalkalmazotti (tanáccsal) képviselővel véleményezteti: 

 a munkáltató gazdálkodásából származó bevétel felhasználásának tervezetét, 



21 

 

 a munkáltató belső szabályzatának tervezetét, 

 a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedés tervezetét, 

 az egészségkárosodott, megváltozott munkaképességű közalkalmazottak 

rehabilitációjára vonatkozó elképzeléseket, 

 a közalkalmazottak képzésével összefüggő terveket, valamint 

 a munkáltató munkarendjének kialakítását és az éves szabadságolási tervet. 

A munkáltató legalább félévente köteles tájékoztatni a közalkalmazotti (tanácsot) képviselőt 

a részmunkaidős és a határozott időre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról. 

A Közalkalmazotti (Tanács) Képviselő a munkáltatóval együttesen alkotja meg a 

Közalkalmazotti Szabályzatot. 

 

A szabályzat megalkotásának célja: 

 Biztosítsa a közalkalmazottak részvételi jogait. 

 Átfogóan rendezze a közalkalmazotti tanács és a munkáltató kapcsolatrendszerébe 

tartozó legalapvetőbb kérdéseket. 

 

A szabályzatban rendelkezni kell a következőkről: 

 A szabályzat céljáról, hatályáról, módosításáról. 

 A közalkalmazotti tanács jogairól. 

 Az együttdöntési jogról. 

 A véleményezési jogról. 

 A javaslattételi jogosultságról az oktatás és nevelés területén. 

 A közalkalmazotti tanács és a munkáltató kapcsolatrendszerének egyes kérdéseiről. 

 A munkavállalók részvételi jogáról. 

 

 

2.6.2. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős (1 fő) 

 

Az intézményben a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátását intézményi szinten egy fő 

óvodapedagógus látja el.  

A gyermekvédelmi feladatok ellátását a munkaköri leírásának melléklete képezi, melyet a 

kötelező óraszámon (heti 32 óra) felül, heti +4 órán belül lát el. 

 

Feladatai: 

 Gyermekvédelmi teendők koordinálása az intézmény vezetőjével, a csoportban 

dolgozó óvodapedagógusokkal és a dajkákkal. 

 Gyermekvédelmi esetek, a hátrányokkal küzdő gyermekek kiszűrése, felmérése, 

családlátogatás. 

 Kapcsolattartás az Önkormányzat Gyámügyi és Szociális előadójával, a Pedagógiai 

Szakszolgálattal, a Gyermekjóléti és a Családsegítő szolgálattal. 

 Óvoda gyermekvédelmi feladatainak ellátása. 

 Összehangolja a gyermekekkel foglalkozó óvodapedagógusok tevékenységét. 

 Új ellátások bevezetését kezdeményezi. 

 Továbbképzésekre javaslatot tesz. 

 Figyelemmel kíséri a gyermekvédelmi munkáját érintő törvényi változásokat és arról 

alkalmazotti értekezlet keretében felvilágosítást nyújt az óvodapedagógusok részére. 

 Részt vesz és beszámol a Gyermekjóléti- és Családsegítő Szolgálat által szervezett 

értekezleten. 

 Félévente egy alkalommal alkalmazotti értekezleten beszámol gyermekvédelmi 

munkájáról. 
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 Segítséget nyújt a kérelmek előterjesztéséhez, szükség esetén kezdeményezi a 

támogatás megállapítását, az ellátás igénybevételét. 

 Észlelő-, és jelzőrendszerként működik az óvodai intézményben dolgozó valamennyi 

pedagógus, a gyermekvédelmi felelős, amely lehetővé teszi a gyermekeket általában 

veszélyeztető okok feltárását, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének 

időben történő felismerését. 

 

 

2.6.3. Integrációs Pedagógiai Rendszer (IPR) munkacsoportjai 

 

Az intézmény hatékony és eredményes működése érdekében óvodai fejlesztő programot 

működtet (IPR). Az óvodai fejlesztő programot a szakmai munkaközösség vezetőjének 

irányításával az óvodapedagógusok teljesítik. 

 

A fejlesztőprogramból adódó többletfeladatokat az óvodapedagógusok napi tevékenységük 

során látják el: 

 éves/ féléves- írásos megbízási szerződés alapján (amennyiben a többletfeladatok 

ellátásáért többletjuttatásban részesülnek), 

 munkaköri feladatok meghatározásaként munkaköri leírásban foglaltak alapján. 

A fejlesztőprogram megvalósításába részt vesznek a dajkák, pedagógiai asszisztens, 

óvodatitkár is. 

 

1. IPR menedzsment 

Feladatuk: Közreműködés az integrációs pedagógiai rendszer megvalósítására 

létrehozott intézményi munkacsoport munkájában. 

 

2. Módszertani adaptációt segítő munkacsoport 

Feladatuk: Közreműködés az integrációs támogatási rendszerrel összefüggő 

módszertani adaptációt segítő munkacsoport munkájában.  

 

3. Óvoda-iskola átmenetet segítő munkacsoport 

Feladatuk:Az óvodából az iskolába történő átmenet megkönnyítését szolgáló 

tevékenység segítése. 

 

4. IKCS munkacsoport  

Feladatuk: Együttműködés a gyermekvédelem, a családvédelem, a szociális 

gondoskodás, az egészségügyi ellátórendszer szakembereivel.  

5. Egyéni feladatok: továbbképzéseken való részvétel, mérés, értékelés…, Az óvodai 

beíratás elősegítése, hiányzás csökkentését szolgáló tevékenységek. 

 

 

2.6.4. Belső önértékelési csoport 

 

Az önértékelési munkacsoport tagjai:  

 intézményvezető-helyettes;  

 szakmai munkaközösség-vezető;  

 gyermek- és ifjúságvédelmi felelős. 
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Amennyiben a munkacsoport tagjai közül valaki akadályoztatva van feladatainak ellátásában, 

a közalkalmazotti képviselő helyettesíti. 

Akadályoztatás oka pl.: betegség, egyéb …., a munkacsoport tagja önértékelésre kijelölt 

pedagógus. 

Amennyiben a munkacsoport tagjai közül többen akadályoztatva vannak feladatainak 

ellátásában, az intézményvezető az éves önértékelési tervben határozza meg a helyettesítő 

személyeket. 

 

 Az önértékelési csoport által végzendő feladatok: 

 

Kiemelt feladatok: 

 a tanfelügyelethez kapcsolódó önértékelési rendszer kiépítése, 

 az önértékelés lebonyolításának irányítása, koordinálása. 

További feladatok: 

 közreműködik az intézményi elvárás-rendszer meghatározásában, szükség szerinti 

aktualizálásában; 

 részt vesz az adatgyűjtéshez szükséges mérőeszközök (kérdőívek, interjúk) 

kiegészítésében, összeállításában; 

 javaslatot tesz az 5 éves program és a mindenkori munkaterv részét képező éves 

önértékelési terv elkészítéséhez; 

 irányítja és levezeti az aktuálisan érintett kollégák és szülők tájékoztatását;  

 közreműködik az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában;  

 részt vesz az, OH önértékelést támogató informatikai felületének kezelésében.  

 

A munkacsoport tagjainak egyénre szóló feladatait munkaköri leírásuk, részletes feladataikat 

az Éves önértékelési terv tartalmazza. 

 

 

2.7. A vezető munkáját segítő alkalmazott 

 

2.7.1. Az óvodatitkár 

 

Feladatait az intézményvezető útmutatása alapján, a munkaköri leírása szerint önállóan látja 

el. A hatáskörébe utalt feladatainak ellátása mellett, egyéb megbízás esetén beszámolási és 

titoktartási kötelezettséggel tartozik. 

 

Az óvoda működésével kapcsolatban feladatai az alábbiak: 

 Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvántartások, egyéb ügyek, 

ügyintézői feladatok ellátása; 

 Az óvoda dologi-, fenntartási- és egyéb adminisztrációs teendői végzése; 

 Kapcsolattartás a szülőkkel, fenntartóval, gazdálkodó szervekkel, más 

intézményekkel. 

 

 

2.8. Nevelőmunkát közvetlenül segítő munkatársak  

  

2.8.1. Dajkák 

 

A dajka az óvodapedagógus közvetlen munkatársa, segítője. Mindazokat a feladatokat végzi, 

amely szükséges a gyermek egész napos óvodai ellátásához, az óvodában végzett nevelési 
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célok eléréséhez. A dajkák munkabeosztását az óvoda teljes nyitva tartása, valamint a 

munkakörbe utalt munkák elvégzésének szükségessége szabja meg. Munkájukat váltott 

műszakban végzik, szükség esetén célszerű átcsoportosítással. Részletes munkaköri feladatait 

a munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Feladatuk, az óvodapedagógus irányítása mellett: 

 A gyermekek gondozása; 

 Az óvoda épületének folyamatos, rendszeres tisztántartása; 

 A vezető által munkakörébe utalt egyéb, nem feladatkörébe tartozó teendők ellátása; 

 Az óvodapedagógushoz hasonló magatartás, példamutató viselkedés és beszéd. 

 

 

2.8.2. Pedagógiai asszisztens 
 

Közvetlen felettese az intézményvezető. Munkáját az intézményvezető által meghatározott 

munkarendben, az intézményvezető irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a 

csoportvezető óvodapedagógus irányítása alapján végzi. 

 

Feladata: 

 Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése; 

 A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és 

folyamatos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját; 

 Személyre szóló részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza. 

 

 
2.9. Az intézmény szakmai közösségei 

 

2.9.1. Közalkalmazottak 

 

Az alkalmazotti közösséget az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott 

valamennyi dolgozója alkotja, munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a 

Munka törvénykönyve mellett a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szabályozza. 

 

Az alkalmazottak egy része óvodai nevelőmunkát végző pedagógus, a többi dolgozó a nevelő 

munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazott. 

 

Az óvodapedagógusok alkotják az intézmény nevelőtestületét. A nevelőtestület határozza meg 

alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. 

Az alkalmazotti közösségek jogai: 

 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban 

álló minden személyt és közösséget.  
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Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény: 

 átszervezésével (megszüntetésével),  

 feladatának megváltoztatásával,  

 nevének megállapításával,  

 az intézményvezető megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő 

döntésekben. 

 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat 

az óvoda minden közalkalmazottja. 

 

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések 

meghozatala előtt kell összehívni.  

Az alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelölésével 

kezdeményezheti. 

 

Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozók legalább 2/3-ának jelenléte szükséges.  Az 

alkalmazotti értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét. 

 

 

2.9.2. Nevelőtestület 

 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az 

óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. A nevelőtestület tagja az óvoda 

valamennyi pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja.  

A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nemzeti 

köznevelési törvény valamint az EMMI rendelet határozza meg. 

 

 A nevelőtestület dönt: 

 a pedagógiai program elfogadásáról, 

 az SZMSZ elfogadásáról, 

 önértékelési program és éves önértékelési terv elfogadásáról, 

 a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 

 a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadásáról, 

 a továbbképzési program elfogadásáról, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

 a házirend elfogadásáról, 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény tartalmáról, 

 jogszabályban meghatározott más ügyekben. 
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A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

 

A nevelőtestület tagjai javaslatot tehetnek az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. Az óvodapedagógusok saját csoportjukban a hátrányos helyzetű gyermekek 

érdekében tett intézkedéseket, a családi körülmények változásait ellenőrzik, munkaterv 

alapján együttműködnek a gyermekvédelmi felelőssel. 

 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a feladatok elvégzésével megbízott 

beszámoltatása: 

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére - a pedagógiai program, az 

SZMSZ és a házirend elfogadása kivételével - vagy eldöntésére tagjaiból - meghatározott 

időre vagy alkalmilag - bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását 

átruházhatja a szakmai munkaközösségre. 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a 

házirend, a pedagógiai program, továbbá a szervezeti és működési szabályzat elfogadásánál. 

 A nevelőtestület az óvoda éves munkatervének elkészítési jogát az intézményvezetőre 

ruházza át.  

 

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni: 

a) az intézményvezető, 

b) a nevelőtestület tagjai egyharmadának, 

c) a szülői szervezet, közösség kezdeményezésére. 

A nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét. 

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:  

a) feladatmegosztások elfogadása előtt, 

b) az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 

c) az intézményvezető-helyettes megbízása, megbízásának visszavonása előtt, 

d) külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

 

A nevelőtestületi értekezletek előkészítésével s lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja 

 a Pedagógiai Program, 

 az SZMSZ, 

 a Házirend, 

 Önértékelési Program és Éves terv, 

 a Munkaterv, 

 az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával kapcsolatos 

napirendi pontokat. 

Az intézményvezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább 

nyolc nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az intézményvezető- helyettes látja el. 

 



27 

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában- a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű 

szótöbbséggel hozott döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az 

intézményvezető szavazata dönti el. 

 

A nevelőtestület titkos szavazással dönt az alábbi kérdésben: 

–  az intézményvezetői programok szakmai véleményezése 

 

 Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. 

 

A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet az 

intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlevő tagjai közül egy hitelesítő 

írja alá. A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A 

döntések az intézményi jegyzőkönyvek iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása: 

 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

 a szakmai munkaközösségre,  

 a szülői szervezetre.  

 

A nevelőtestület átruházhatja a döntési jogkörét az alábbi területeken: 

 az óvoda éves munkatervének elkészítése, 

 az intézmény munkáját átfogó elemzések, beszámolók elfogadása, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 a továbbképzési program elfogadása. 

 

A véleménynyilvánítási jogköre az alábbi területeken: 

 az egyes pedagógusok külön megbízatásának elosztása során,  

 az intézményvezető-helyettes megbízása, illetve megbízatásának visszavonása előtt, 

 az intézmény működése vonatkozásában, 

 a pedagógusok külön megbízásai, 

 a gyakornoki szabályzat kiadása, 

 a szakmai célú pénzeszköz felhasználásának megtervezése, 

 a beruházási és fejlesztési tervek megállapítása, 

 az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása ügyében. 

 

Javaslattételi jogköre:  

 a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamely kérdésével 

kapcsolatban; 

 az intézmény belső dokumentumaiban meghatározott kérdésekben; 

 egyéb jogait, pl.: 

 döntsön a nevelőtestületi értekezlet összehívása kezdeményezésének 

elfogadásáról, 

 kialakítsa működésének és döntéshozatalának rendjét, amennyiben erről 

jogszabály nem rendelkezik, 
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 bizottsági tagot delegáljon a nevelőtestületi tagokból az egyetértési jog 

gyakorlásával kapcsolatosan, az érdekeltek közötti vitás kérdés egymás közötti 

rendezése érdekében létrehozott bizottságba,  

 meghatározza a vezetői pályázatokkal kapcsolatos véleménykialakítás módját. 

 

Át nem ruházható hatáskörök: 

   pedagógiai program elfogadása, 

    a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, 

 házirend elfogadása.  

 

Az átruházott hatáskörrel kapcsolatos jogok és kötelezettségek 
 

Átruházó joga és kötelezettsége: 

Az átruházó joga, hogy 

 megszabja az átruházott hatáskör gyakorlásával kapcsolatos elvárásait, és a döntési 

határidőt, 

 az átruházott jogkör gyakorlásra vonatkozóan meghatározza a beszámoltatás módját és 

határidejét, 

 az átruházott jogkört magához visszavonja. 

 

Az átruházó kötelezettsége, hogy 

 a hatáskör átruházáshoz a szükséges tájékoztatást, információt megfelelő időben 

rendelkezésre bocsájtja. 

 

Átruházott jogkörrel az átruházás alapján rendelkezni jogosult jogai és köztelezettségei: 

Az érintett szervezet joga, hogy 

 az átruházott jogkörrel éljen, 

 a hatáskör gyakorláshoz szükséges információt, tájékoztatást megkapja. 

 

Az érintett szervezet kötelessége, hogy 

 az átruházott hatáskört a legjobb tudása alapján, az általa képviseltek érdekét szem 

előtt tartva gyakorolja, 

 a hatáskör gyakorlásáról az előre meghatározott módon beszámoljon a hatáskör 

átadója felé. 

 

A beszámolásra vonatkozó szabályok 

 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet: 

 szóbeli tájékoztatás, 

 a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 

 határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás. 

 

A beszámoltatás idejeként meg lehet határozni 

 időközöket (heti, havi stb.),  

 pontos időpontokat (döntést követő .,.. nap),  

 naptári határnapokat (minden hónap ....-ig) stb. 
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2.9.3. Szakmai munkaközösség 

 

Az intézmény óvodapedagógusai- legalább öt óvodapedagógus kezdeményezésére- elkülönült 

szervezeti egységnek nem minősülő szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A szakmai 

munkaközösség jogosítványait, feladatait, az Nkt., az EMMI r., illetve jelen szabályzat 

határozza meg. 

A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának 

irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében. 

 

A szakmai munkaközösség felelőssége: 

 a szakmai innovációk összhangban álljanak az intézmény pedagógiai programjával, 

munkatervével. 

 

A szakmai munkaközösség dönt: 

 működési rendjéről, munkaprogramjáról, 
 szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről. 

 

A szakmai munkaközösség véleményezi: 

 a Pedagógiai Programot, 

 a Továbbképzési Programot és éves Beiskolázási Tervet, 

 Önértékelési Programot és Éves Tervet, 

 szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét, 

 a nevelés- oktatás eszközeinek kiválasztását, 

 a Vezetői pályázat szakmai programját. 

 

A szakmai munkaközösség a magas színvonalú munkavégzés érdekében, szakmai 

módszertani kérdésekben: 

 fejleszti a szakterület módszertanát és a nevelő munkát, 

 javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai 

előirányzatainak felhasználására, 

 szervezi a pedagógusok továbbképzését, 

 támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, 

 összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert, 

 felméri és értékeli a gyermekek fejlődését, 

 végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, 

 szervezik a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezését, 

 segítséget nyújt a pedagógusok minősítő eljárásának és a minősítő vizsga 

lebonyolításához, 

 hozzájárul a hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához,  

 módszertani értekezletek és szakmai napok szervezése, 

 pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak 

lebonyolítása és elszámolása. 

A szakmai munkaközösség gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-

oktató munkájának szakmai segítéséről.  

 A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség 

véleményének kikérésével az intézményvezető bíz meg legfeljebb öt évre. 
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Szakmailag jól felkészült, kezdeményező, aktív és a munkaközösség bizalmát élvező 

óvodapedagógus, akinek megbízására a munkaközösség tesz javaslatot. Állásfoglalásai előtt 

köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen túlmenően tájékoztatja őket a vezetői 

értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. 

 

A munkaközösség-vezető feladatai: 

 Felelősen irányítja a munkaközösség nevelő- oktató munkáját, kiemelve a 

pedagógusok módszereit, a gyermekekhez való viszonyát. 

 Ismeri a helyi köznevelés fejlesztési koncepciót, célirányosan vezeti a pedagógiai 

program módosítását (nevelés-oktatás tartalmi fejlesztését, a módszertani eljárások 

korszerűsítését). 

 Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját, mely beépül az intézmény 

munkatervébe. Pedagógiai kísérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai 

pályázatokon. Ellenőrzi a határidők betartását. 

 Módszertani és szakmai megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat szervez, 

kijelölt mentorral segíti a pályakezdők, az új kollégák munkáját. 

 Ellenőrzi a pedagógusok munkafegyelmét, a mérések és rendszeres csoportlátogatások 

során (évente legalább egyszer) meggyőződik a gyermekek tudásáról, képességeiről, 

magatartásukról, az iskolaérettségről. 

 Vezeti a szakterület módszertani fejlesztését, javaslatokat gyűjt a speciális irányok 

megválasztására, a használandó játékeszközökre, fejlesztőjátékokra, nevelési 

eszközökre. 

 Elbírálja, és az intézményvezetőnek javasolja (nem javasolja) a munkaközösségi tagok 

pedagógus továbbképzését. 

 Ellenőrzi a pedagógiai program céljainak és feladatainak megvalósítását, az 

eredményességet, az anyagok és eszközök célszerű és takarékos felhasználását. 

 Javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására, 

vagy vezetői felelősségre vonást kezdeményez. 

 Tájékoztatja az intézményvezetőt a pedagógiai programban megfogalmazott 

követelmények teljesítéséről, beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség 

tevékenységéről. 

 

A munkaközösség-vezetőjét a munkaközösség tagjainak véleményének kérésével az 

intézményvezető bízza meg öt évre. 

A munkaközösség kérésére, vagy az intézményvezető kezdeményezésére a megbízatás 

hamarabb visszavonható: 

 ha a munkaközösség-vezető önként lemond a megbízatásról, 

 ha a munkaközösség-vezető a feladatait nem teljesíti,  

 ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahívást, 

 a munkaközösség átszervezése miatt. 

 

A munkaközösség-vezető munkáját a munkaköri leírása alapján végzi. 

 

A szakmai munkaközösség az óvodai pedagógia programjára épülő és a munkaközösség 

tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy évre szóló munkaterv alapján tevékenykedik. A 

munkatervet a munkaközösség-vezető készíti el és a munkaközösség tagjai fogadják el. 

 

A munkaközösség munkájáról a munkaközösség –vezető évente legalább kétszer beszámolni 

köteles. 
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A beszámoló tartalmazza: 

 a munkaközösség félévenkénti szakmai munkájának összefoglalását, 

 javaslatokat a következő félév munkájára, 

 a szakmai munkaközösség-vezetője részt vesz a kibővített vezetőségi értekezleteken, 

javaslatot tehet az óvodai szakmai munkát érintő bármely kérdésben. 

 

 

2.10.  Az alkalmazottak és a vezetők közötti kapcsolattartás formái 

 

2.10.1. Értekezletek 

 

Az óvodában az alábbi értekezleteket kell megtartani: 

a) Nevelőtestületi értekezletek. 

b) Munkatársi értekezletek, (Közalkalmazotti értekezletek). 

c) Szülői értekezletek. 

d) Vezetőségi értekezletek. 

 

a.) Nevelőtestületi értekezletek: 

 Rendszeres kibővített értekezlet – évente háromszor, témáját és időpontját a 

munkatervek tartalmazzák. 

 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet – összehívhatja az intézményvezető, vagy a 

nevelőtestület, ha azt a nevelők 1/3-a kéri. 

 

A javaslattevő is, és az intézményvezető is köteles előre közölni az értekezlet témáját.  

Az értekezletről mindenkor jegyzőkönyvet kell készíteni! 

 

b.) Munkatársi értekezletek: 

 Résztvevők: óvodapedagógusok, dajkák, egyéb intézményi dolgozók; 

 A vezető, vagy a vezető-helyettes hívhatja össze, de kezdeményezhetik a munkatársak 

is az előző feltételek mellett. 

 

Az értekezletek célja és feladata: 

 Az óvodai nevelés célkitűzéseinek ismertetése. 

 Eredmények, hiányosságok feltárása, megvitatása. 

 A soron következő feladatok megbeszélése. 

 Munkaszervezési kérdések megbeszélése. 

 A dolgozók élet-, és munkakörülményeinek megbeszélése. 

 Tájékoztatás aktuális kérdésekről. 

 A dolgozók véleményének, javaslatainak meghallgatása. 

 Tűzvédelmi és munkavédelmi oktatás megtartása. 

 

Jegyzőkönyvet kell készíteni akkor, ha a nevelési intézmény nevelőtestülete: 

 A nevelési intézmény működésére, 

 A gyermekekre, vagy 

 A nevelőmunkára vonatkozó kérdésekben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), 

illetőleg 

 A nevelési intézmény vezetője elrendelte, 

 Ha készítését jogszabály írja elő. 
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A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

 A jegyzőkönyv készítésének helyét, idejét. 

 A jelenlévők felsorolását. 

 Az ügy megjelölését. 

 Az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat. 

 Az elhangzott nyilatkozatokat. 

 A hozott döntéseket. 

 A javaslatokat. 

 A határozatokat. 

 A szavazás arányát. 

 A jegyzőkönyv készítőjének aláírását. 

 Továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott aláírását (jegyzőkönyv-

hitelesítő). 

 Intézményvezető aláírását. 

 

c.) Szülői értekezletek 

 

 A szülői értekezleteket az éves munkaterv 1. számú melléklete A nevelési év rendje 

tartalmazza. 

 

d.) Vezetőségi értekezletek 

 

 Az aktualitástól függően, nagyobb horderejű döntések meghozatala előtt a vezetőség 

vezetőségi értekezletet hív össze. 

 

 

2.11. A szülők közösségei 
 

A szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében, az intézmény működését, 

munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői szervezetet 

(közösséget) hozhatnak létre. 

 

A döntési, véleményezési, egyetértési jogköre: 

 Megválasztja saját tisztségviselőit. 

 Kialakítja saját működési rendjét. 

 Képviseli a szülőket és a gyermekeket a törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében. 

 Véleményezi az óvoda Pedagógiai Programját, Házirendjét, éves Munkatervet, SZMSZ-t. 

 Véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a gyermekekkel kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

Az óvodai szülői szervezet, közösség figyelemmel kíséri a gyermeki, jogok érvényesülését, a 

pedagógiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulók csoportját érintő bármely 

kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási intézmény vezetőjétől. Az e körbe tartozó 

ügyek tárgyalásakor a szülők képviselője (SZK elnök) tanácskozási joggal részt vehet a 

nevelőtestület értekezletein. 

 

A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje: 

Az együttműködés és kapcsolattartás során kötelezettség terheli 

 az intézményvezetőt, valamint 

 a szülői szervezet vezetőjét. 
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Az intézményvezető feladata: 

 segítse a szülői szervezet tevékenységét,  

 a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi 

dokumentumban meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges dokumentum 

rendelkezésre bocsátása, illetve tájékoztatás megadása,  

 a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési feladatok),  

 a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása (helyiség, 

eszközök). 

 

A szülői munkaközösség vezetőjét az intézményvezető vagy helyettese a munkatervben 

rögzített időpontokban a nevelési év során legalább egyszer tájékoztatja az intézmény 

munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői szervezet véleményét és javaslatait. 

 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy 

 a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 

időn belül gyakorolja, 

 megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek. 

 

A szülői szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az óvodai szülői munka-

közösség elnöke juttatja el az intézmény vezetőségéhez. 

 

Az intézményi szülői munkaközösség elnöke nevelési évenként egyszer beszámol a 

nevelőtestületnek a szülői közösség tevékenységéről. 

 

A kapcsolattartás formái: 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formák a következők: 

 szóbeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a szülői szervezet vezetőjével,  

 munkatervek egymás részére történő megküldése, 

 értekezletek, ülések, 

 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó 

ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,  

 azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

 a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett 

személyeknek,  

 a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása. 

 

Az SZK képviselőit meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak 

tárgyalásához, amelyekben a szülők képviselőinek egyetértési vagy véleményezési joga van. 

Ha a szülői szervezetek az intézmény működésével kapcsolatosan véleményt nyilvánítottak, 

vagy a nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tettek, a vélemény és a javaslat 

előterjesztéséről - 8 napon belüli rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásával - az 

intézményvezető gondoskodik. 

 

Az intézményi szintű Szülői Közösségek vezetőivel az intézményvezető, a csoport szintű 

ügyekben a csoport SZK-nak képviselőjével az óvodapedagógusok tartanak kapcsolatot. Az 

intézmény vezetője, a szülői szervezetek választott vezetőit legalább félévente, illetve szükség 

szerint tájékoztatja az intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő 

kérdésekről. Az óvodapedagógus a csoport SZK képviselőjét havonta tájékoztatja. 



34 

 

A szülői szervezet tisztségviselői 

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet éves 

munkaterve tartalmazza, melyet a szülői szervezet köteles nyilvánosságra hozni. 

 

A szülői szervezetet a vonatkozó jogszabályok alapján megilletik a következő jogok:  

a) véleményezési jog: 

• az óvodai munkaterv véleményezése  

• Pedagógiai Program, SZMSZ, Házirend jóváhagyása előtt, 

• a fenntartó intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatváltozásával, nevének 

megállapításával, vezetőjének megbízásával és a megbízás visszavonásával 

kapcsolatos – a végleges döntés meghozása előtti – döntések véleményezése. 

 

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje 

 

Az óvodai csoport szülői szervezetével (szülői munkaközösségével) a csoportban lévő 

óvodapedagógus közvetlen kapcsolatot tart. 

 

Az intézmény a gyermekekről a nevelési év során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A 

szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatásának módja a 

szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a gyermekek bevitele vagy hazavitele illetve 

fogadóórák során történik. 

 

A szülői értekezletek rendje: 

Az  óvodai csoportok szülői közösségei számára az intézmény nevelési évenként legalább 

kettő a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az óvodai csoportban 

dolgozó óvodapedagógusok vezetésével. 

 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető, a csoportvezető és a szülői 

szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

 

Az értekezlet napirendjét 3 nappal előbb a szülők tudomására kell hozni a hirdetőtáblán, vagy 

meghívók segítségével; 

A szülői értekezletekről mindig jegyzőkönyvet kell készíteni. 

 

Célja és feladata: 

 A szülők pedagógiai ismereteinek bővítése; 

 Az óvodai nevelés célkitűzéseinek, módszereinek, programjainak ismertetése; 

 Tájékoztatás a gyermek fejlődéséről; 

 Egészségügyi felvilágosító tevékenység; 

 A Szülők Közössége vezetőségének megválasztása, munkatervének és végzett 

munkájának ismertetése, értékelése; 

 Tájékoztatás aktuális kérdésekről. 

 

A szülőkkel, a családokkal az óvoda, segítő, partneri kapcsolatot tart fenn. A szülők számára 

az óvoda nyitott. 

A nyílt héten és a beiratkozási napokon lehetőséget biztosítunk csoportok látogatására. Az 

első benyomások, élmények sokat segítenek a beilleszkedésben. Lehetőséget teremtünk arra, 

hogy a gyermekek tevékenykedve tájékozódjanak, ezzel is segítve aktív 

tapasztalatszerzésüket. 
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Ha a családnak lehetősége van rá, segítünk, hogy a gyermek édesanyjával együtt érkezzen az 

óvodába. Ez a beszoktatási forma segíti legjobban az együttnevelést. 

A gyermekek egészséges testi, érzelmi és szellemi fejlődésének, a társadalmi normákat követő 

erkölcsi vonásai kialakításának legfőbb színtere a család. Az egészséges életmódra nevelésben 

a szülők példamutatása a legdöntőbb.  

A szülőkkel való együttműködés rendkívül fontos ebben az időszakban, mert csak így 

valósulhat meg az egészséges életvitel szokásainak megerősítése. 

A család a biológiai gondozáson túl példaként szolgál a magatartásformákhoz és 

szerepmintákhoz, így jelentősen befolyásolja a személyiség kialakulását. A családi 

közösségben kialakul a családi identitás, amelyet a családi szerepmegosztások is tükröznek. 

Ez jelentősen befolyásolja a családon kívüli életvitelünket is. 

Óvodánk a családdal együttnevelve érhet el sikereket. Figyelembe vesszük a család 

elképzeléseit, és az óvodapedagógusok szaktudásuk és tapasztalatuk alapján tudnak segítséget 

adni a gyermek személyiségének fejlesztéshez. 

Óvodánk nyitott a szülők, családok felé. Kölcsönös bizalmon alapuló együttműködésre 

törekszünk a gyermekek sokoldalú fejlesztése érdekében. A kapcsolattartás folyamatosságát a 

közös tevékenységek változatos szervezésével valósítjuk meg. 

 

A szülők, és az óvodapedagógusok közötti nevelőmunka összehangolására az alábbi 

esetekben nyílik lehetőség 

 Nyílt napokon, munka délutánokon. 

 „Szülők az óvodában” (a szülők tartanak egy foglalkozást). 

 Fogadóórákon. 

 Családlátogatásokon. 

 Szülői értekezleteken. 

 Hirdetőn olvasható információkon keresztül. 

 Óvodai rendezvényeken. 

 Családok ismerkedése során az óvodai beiratkozáskor (ovicsalogató). 

 Szülős beszoktatás alkalmával. 

 A napi tájékoztatás, rövid eszmecsere, lényeges információk átadásakor. 

 Az óvoda és család kapcsolatának alakulásában fontos szerepe van a Szülők 

Közösségének. 
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III. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

 

Az óvoda, köznevelési intézmény, melynek feladata: 

 

 Az Alapító Okiratban meghatározott feladatok ellátása és 

 Mindazon feladatok ellátása, amelyet az Óvodai nevelés országos alapprogram és a 

Helyi Pedagógiai Program előír. 

 

3.1. A nevelési év rendjének meghatározása 

Az óvodai munkaterv határozza meg az óvodai nevelési év helyi rendjét.  

A nevelési év rendje és annak közzététele:  

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat:  

 a nevelőtestületi értekezletek időpontjait, 

 az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a nevelés nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a bemutató foglalkozások rendjét, 

 a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét, 

 szülői értekezletek időpontjait, 

 egyéb szabályozást, úgy mint a nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabályait  

és a balesetvédelmi előírásokat.  

 

Mindezeket az óvodapedagógusok az első szülői értekezleten szóban ismertetik a szülőkkel 

is.  

A Pedagógiai Program, Házirend, az SZMSZ a szülők számára könnyen elérhető helyen, a 

nevelőtestületi szobában került elhelyezésre. 

A Házirend a szülők által elérhető helyen az aulában is megtalálható. 

 

Általános működési szabályok: 

 Óvodai csoportok száma:  4 csoport                                                                
 Az óvoda nyitva tartása: 7:00- 17:00      

 A nevelési év szept. 1-től - aug. 31-ig tart. 

 Nevelő-oktató időszak: szept. 1-től – máj. 31-ig. 

 Június 01-től nyári életrend szerint működik az óvoda. 

 A nyári nagytakarítás ideje: a fenntartó jóváhagyásával 1 hónap lehet (július vagy 

augusztus) 

 A nevelés nélküli munkanapok száma egy nevelési évben öt nap. 

 

 

Az óvodában nevelés nélküli munkanapokon a szülők igénye szerint ügyeletet kell szervezni 

oly módon, hogy a gyermekekkel óvodapedagógus foglalkozzon. 

Az óvodában a  

 nyári zárva tartásról legkésőbb febr. 15-ig, 
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 a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően a 

szülőket írásban tájékoztatni kell. A tájékoztatás módja: faliújság (csoportonként, 

aulában), bejárati ajtóra kifüggesztés. 

 

 

3.1.1.  Az óvoda munkarendje 

 

A közalkalmazottak munkarendjét a munkaköri leírás, az adott nevelési évre vonatkozó 

személyre szóló munkaidő-beosztást az éves munkaterv melléklete tartalmazza. 

Az óvoda teljes nyitva tartási ideje alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel. 

Az óvoda 5 napos (hétfőtől - péntekig) munkarenddel üzemel. Eltérő az óvodai munkarend, a 

gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha ünnepek miatt az általános munkarend, a 

munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 

 

A munkaidő beosztása, és a helyettesítés rendje: 

 Az intézményben a hivatalos munkarendet az óvoda éves munkaterve tartalmazza. 

 Az óvoda 5 napos (hétfőtől-péntekig) munkarenddel üzemel. 

 Az intézmény nyitva tartási ideje: 

             06:30 és 17:30 óra (összesen 11 óra).   

07:00 és 17:00
 
óra között a gyermekek szakszerű felügyeletéről 

óvodapedagógus gondoskodik (10 óra). 

 Reggel 06
30

-tól és délután 17:30
 
-ig óra között dajkák végzik el teendőiket. 

 A szülő érkezés után gyermekét a csoportjában az óvodapedagógusnak átadja. 

 Hazainduláskor az óvópedagógustól átvett gyermek biztonságáért a szülő felel. 

 08:30 és 16:00 óra között az óvoda ajtaját zárva tartjuk a gyermekek biztonsága 

érdekében! 

 A gyermekek napirendje az óvoda csoportnaplóiban kerül rögzítésre. 

 

Az óvodánkban gyermekcsoportonként 2 fő óvodapedagógus, foglalkozik a gyermekekkel. A 

munkarend változhat a szorgalmi időben és a szabadságolás ideje alatt a hiányzások, az 

egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellátása során. 

A helyettesítésnél elsősorban a saját csoportjában dolgozó óvodapedagógus nyújt segítséget. 

Hosszantartó távolmaradás esetén arányos tehermegosztással a többi óvodapedagógus is részt 

vállal. A helyettesítésnél figyelembe kell venni a helyettesítő önkéntességét és családi 

körülményeit, hátterét. 

 

Hónapos megbeszélés 

 

Óvodánkban minden hónap utolsó hetében (amennyiben szükséges) a következő hónap 

délelőttös óvodapedagógusai közösen megbeszélik a havi témákat (egy témakör kb. egy 

hónapig tart). Mivel minden csoportban azonos témákat dolgozunk fel, így figyelembe 

vesszük a megfelelő műveltség-tartalmakat, aktualitásokat, korcsoportok életkori 

sajátosságait. 

 

Hetirend 

 

A hetirend biztosítja a feltételeket a megfelelő időtartamú párhuzamosan végezhető, 

differenciált tevékenységek tervezésével, szervezésével.  
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A hetirend a napirendhez hasonlóan a folyamatosságot, a rendszerességet, a nyugalmat segíti 

elő a csoportokban. Különösen a beszoktatás idején figyelünk arra, hogy az újonnan érkező 

gyermekek számára lazább, rugalmasabb, alkalmazkodóbb hetirendet állítsunk össze. Szem 

előtt tartjuk a hetirend összeállításánál a gyermeki javaslatokat, ötleteket, melyek 

megjelennek a napi tevékenységekben, kipróbálásra. 

 
 Kiscsoport Középső csoport Nagycsoport I. Nagycsoport II 

Hétfő 1., 2., 3. 1., 7., 9.  1., 2., 7., 10. 1., 2., 7., 10. 

Kedd 1., 9. 1., 2., 8. 1., 2., 8., 11. 1., 2., 8., 11. 

Szerda 1., 2., 4. 1., 2., 10. 1., 9., 10. 1., 9., 10.  

Csütörtök 1., 2., 5. 1., 2., 11. 1., 2., 8., 11. 1., 2., 8., 11. 

Péntek 1., 2., 6. 1., 2., 12. 1., 9., 12. 1., 9., 12. 

 

Kötetlen foglalkozás: 

1. Vers, mese 

2. Mozgás 

3. Szabad beszélgető kör 

4. Ének, zene, énekes játék, gyermektánc 

5. Külső világ tevékeny megismerése 

6. Rajzolás, festés, mintázás, kézi munka 

 

Kötött foglalkozás: 

7. Szabad beszélgető kör 

8. Környezetismeret 

9. Mozgás 

10. Matematika 

11. Rajzolás, festés, mintázás, kézi munka 

12. Ének, zene, énekes játék, gyermektánc 

 
Megjegyzés: 

Az adott csoportok számtalan variációval élhetnek. A csoportban dolgozó óvodapedagógusok 

döntenek arról, hogy a hét napjai közül mely műveltségtartalmak jelennek meg a heti rendben. 

Kötött a heti rendben a néhány perces torna, a mese, vers és a szabad beszélgető kör a hétfői 

napokon. 

 

Napirend 

 

A napirend igazodik a különböző tevékenységekhez és a gyermek egyéni szükségleteihez.  

A napirenden belül rugalmas időbeosztással élünk, mely igazodik a gyermekcsoportok 

tempójához, igényeihez, a megváltozott körülményekhez.  

A napirendünk épít arra, hogy a gyermek érdeklődésének megfelelően bekapcsolódhat a 

játékba, a játékba tervezett tevékenységekbe. A délelőtt még kiegészül az udvari élettel, 

témáinkhoz kapcsolódó programokkal, pl. séta. 

Délután lehetőséget adunk a szabad, kötetlen játékra, valamint az óvodapedagógus által 

irányított szabadidős tevékenységekre. 

Feladatunk a napirend összeállításánál: 

- az időkereteken belül a csoportok önálló napi életet terveznek, melyben az egyéni és életkori 

szükségleteket figyelemmel kísérjük. 
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Napirend 

 

7:00 – 7:30   Gyülekező, közös játék 

 

7:30 – 12:00 Játék, szabadon választott tevékenységek, néhány perces torna. 

Névsorolvasás, gondozási feladatok elvégzése, a felelősök munkájának ellátása. 

Tízórai.  

Az óvodapedagógus által szervezett, kezdeményezett, irányított játékos tanulás. 

Kötelező, kötelezően választható. 

Munkaformáink:      - nagy csoportos 

- mikrocsoportos 

- és egyéni, a fejlesztés céljának megfelelően. 

Szabad játék, a csoportszoba rendjének helyreállítása, folyamatos öltözködés. Levegőzés, 

játék a szabadban. Élmények szervezése, spontán helyzetek teremtése. Séta, megfigyelések, 

gyűjtőmunka.  

 

12:00 - 16:00 Gondozási feladatok végzése, naposi feladatok ellátása, ebéd.  

Készülődés a pihenéshez, csoportos mesehallgatás, csendes pihenő.  

Ébredés, csoportszoba rendjének helyreállítása.  

Uzsonna.  

Felelősök munkájának kijelölése.  

Alkalmanként délután szabad program szervezése. 

 

16:00 - 17:00 Délutáni szabad játék, játék a szabadban. 

Közös játék. 

Folyamatos hazamenetel. 
 

Alkalmanként szabad programok szervezése intézményi és csoportszinten, délelőtt illetve 

délutáni időpontokban. 

A hetirend és a napirend a nyári óvodai nevelés időszakában módosul, melynek részletes 

kidolgozását a csoportnaplók tartalmazzák. 

 

 

Az intézmény fogadónapjai 

 

Az intézmény éves munkatervében kerül meghatározásra a szülők és egyéb érdeklődők 

fogadásának időpontja. Az időpontokat az óvoda Házirendje is tartalmazza. A fogadóórák 

időpontjának meghatározása a csoportok faliújságán kerül kifüggesztésre (az adott csoport 

óvodapedagógusainak fogadóórája). A fogadóórák intézményi összesítője az intézményi 

faliújságon megtekinthető. 

 

 

3.2. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak  

jogviszonyban az óvodával 

 

 A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló 

személyek az intézményvezetőnek, vagy helyettesének, óvodatitkárnak jelentik be, 

hogy milyen ügyben érkeztek az óvodába. 

 Azon személyek számára, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával, a belépés és 

benntartózkodás rendje az alábbi: 
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 A belépés, a látogatás szándékának jelzése az ügyeletes személynek; 

 Szükség esetén várakozás az előtérben, illetve az épület területén kísérettel 

közlekedés; 

 A látogatás befejeztével az intézmény mielőbbi elhagyása; 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az 

óvodavezetővel történt egyeztetés szerint történik; 

 Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére a vezető 

engedélyezi; 

 A biztonsági rendszabályok betartása, a helyiségek és berendezések, eszközök 

megfelelő használata mindenki számára kötelező; 

 A fenntartó által biztosított közmunkaprogramban résztvevők alkalmazását az 

önkormányzat, mint fenntartó jelöli ki. Önkormányzati hatáskörbe tartozik 

munkaidejük és munkaköri leírásuk meghatározása.  Az intézmény a munkaterületet 

biztosítja számukra, egyéb esetekben (szabadság…) a munkáltató, mint fenntartó dönt. 

 Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletkötők vagy más személyek az óvoda 

területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az óvoda által 

szervezett vásár alkalmával, valamint a nevelőtestület javaslatára az óvodavezető által 

engedélyezett, családokat segítő vásárlási lehetőségek adásával, pl. könyv). 

 Párt, politikai célú mozgalom, párthoz kötődő szervezet nem működhet, amíg az 

óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét. Párt vagy párthoz kötődő szervezettel 

kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 

 Az önkormányzat fenntartásában működő intézményeknél 2000. 08. 20-a után a 

zászlókat állandóan kitűzve kell tartani (tisztántartásáért a mosási feladatokra kijelölt 

dajka felel). 

 

 

3.3. Az óvodába való felvétel, átvétel, értékelés 

 
Az óvodába a gyermekek felvétele, átvétele jelentkezés alapján történik.  Az óvodai 

beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. A fenntartó az óvodai 

beiratkozás idejéről, az óvodai jogviszony létesítésével összefüggő eljárásról a beiratkozás 

első határnapját megelőzően legalább harminc nappal közleményt vagy hirdetményt tesz 

közzé a saját honlapján, valamint közlemény vagy hirdetmény közzétételét kezdeményezi a 

fenntartásában működő óvoda honlapján, ennek hiányában a helyben szokásos módon. 

 

A felvételről írásban kapnak értesítést az érintettek; „a szülő, amennyiben azt az óvodai 

beiratkozás napján az elektronikus elérhetőségének megadásával – kérte, elektronikus úton 

értesítést kap arról, hogy a gyermeke óvodai felvételt nyert vagy felvétele elutasításra került.” 

 

 Az óvodánkban a két és fél évet betöltött gyermek már felvehető. 

 A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti.  

 Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása folyamatos, amennyiben van üres óvodai 

férőhely.  

 A napi négy órás óvodai nevelésre kötelezett gyermeket minden esetben fel kell 

venni. 

 A beiratkozás helyszíne az óvodában van.  

 A gyermekek óvodai felvételéről, átvételéről az intézményvezető dönt (a hatályos 

jogszabályok figyelembevételével). Az óvodai jogviszony a gyermek óvodában töltött 

első napjától kezdődik. Az óvodai jogviszony a KIR-be bejelentett oktatási 

azonosítószámmal jön létre. 
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 Ha az óvodába jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát, az 

intézményvezető bizottságot hoz létre, mely dönt a felvételekről.  

 A szülő 2015. szeptember 1-től a gyermek harmadik életéve betöltése után (2015. 

augusztus 31. napjáig harmadik élet évét betölti) köteles beíratni óvodába gyermekét, 

a gyermek napi négy órát  köteles az óvodai nevelésben részt venni. 

 2015. szeptember 1-től a jegyző - a szülő kérelmére, az intézményvezető és a védőnő 

egyetértésével - a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, a gyermek ötödik 

életévének betöltéséig felmentést adhat a kötelező óvodai nevelésben való részvétel 

alól, ha a gyermek családi körülményei, képességeinek kibontakoztatása, sajátos 

helyzete ezt indokolja. 

 Az óvodában felvett gyermekek csoportba való beosztásáról az intézményvezető dönt 

a szülők és az óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével. 

 A felvett gyermekkel szemben kötelezettsége a szülőnek, hogy rendszeresen járassa 

óvodába. 

 Amennyiben átjelentkezéssel kerül az óvodába a gyermek, a szülő az előző 

intézményből távozásról szóló hivatalos értesítést hoz. 

 Az óvodai felvétel tényét, időpontját a felvételi naplóban fel kell tüntetni.  

 A gyermek bármely okból történő kimaradását a megelőző nap 16.00 óráig, illetve 

aznap reggel 8:00 óráig be kell jelenteni. 

 A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, 

legkésőbb az azt követő évben tankötelessé válik. Az óvoda véleménye alapján, ha azt 

a szülő nem fogadja el, akkor a szakértői bizottság véleménye alapján, ha gyermek 

még nem iskolaérett, úgy a következő nevelési évben is óvodás lehet.  

 Az ezt követő nevelési évben a gyermek már csak akkor maradhat az óvodában, ha 

azt a szakértői bizottság javasolja. 

 A települési önkormányzat közzéteszi az óvoda felvételi körzetét, valamint az óvoda 

nyitva tartásának rendjét. 
 Az óvoda köteles felvenni, átvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerűen az óvoda 

körzetében lakik. 
 Életvitelszerű otthonnak, lakásnak minősül, ha a gyermek a kötelező felvételt 

biztosító óvoda körzetében található ingatlant otthonául használja és az ilyen ingatlan 

a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásában a gyermek 

lakóhelyeként vagy tartózkodási helyeként az óvodai beiratkozás első határnapját 

megelőző három hónapnál régebb óta szerepel. 
 Ha arra lehet következtetni, hogy a gyermek a  nyilvántartásban szereplő lakhelyén 

vagy tartózkodási helyén nem életvitelszerűen lakik, úgy az intézményvezető jogosult 

felszólítani az óvodába jelentkező gyermek szülőjét, hogy az életvitelszerű körzetben  
lakás tényét igazolja, a felszólítás kézhezvételétől számított 15 napon belül bemutatott 

a területileg illetékes védőnőtől származó, a védőnői ellátás igénybevételét igazoló 

nyilatkozattal. 
 Ha a szülő a védőnői nyilatkozatot nem mutatja be, úgy az intézményvezető, jogosult 

az életvitelszerű körzetben lakást, - családlátogatás kezdeményezésével - ellenőrizni. 
 „Amennyiben az intézményvezető az általa javasolt legalább három időpont közül a 

gyermek szülője vagy törvényes képviselője egy alkalommal sem teszi lehetővé a 

családlátogatást, úgy vélelmezni kell, hogy a gyermek nem életvitelszerűen lakik a 

kötelező felvételt biztosító óvoda körzetében, és ennek alapján az óvodai felvétel 

megtagadható.” 
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3.4. Csoportok szervezési elvei 

 

A csoportok kialakítását a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott körülmények 

határozzák meg. Az intézményvezető dönt a csoportok kialakításáról, létszámának 

megállapításáról a szülői igények és az óvodapedagógusok véleményének 

figyelembevételével. 

Óvodánkban törekszünk a csoportok életkor szerinti kialakítására, illetve az adott év 

beiratkozásától függően,- amennyiben szükséges- működtetünk vegyes csoportot is.  

Az óvodai csoportok átlaglétszáma maximum 25 fő.   

Ettől eltérni fenntartói engedéllyel lehet. 

Az azonos csoportok létszámkülönbsége maximum 2-3 fő eltérést mutathat. 

Minden év májusában, a beiratkozás után tájékoztatjuk a szülőket a következő év esetleges 

változásairól, így - a gyermek érdekeit és érzelmi biztonságát szem előtt tartva - gyermek is, 

óvodapedagógus is átkerülhet indokolt esetben, a nevelőtestület, a Szülői Közösségek által is 

támogatott helyzetben egy másik csoportba. 

 

Az intézmény sajátosságainak figyelembevételével lehet: 

 Kiscsoport 

 Középső csoport 

 Nagycsoport I. 

 Nagycsoport II. 

 

A csoportok az adott nevelési év indításakor határozzák meg a csoportjuk egyedi elnevezését. 

(Csibe- Katica- Pillangó- Micimackó csoport) 

 

A csoportok átmeneti, vagy tartós ideig történő összevonása az intézményvezető hatásköre. 

Rendkívüli esetben, ha a csoportok létszáma erősen lecsökken, a teljes nyitvatartási időben 

össze lehet vonni azokat. 

 

Az összevonás elvei: 

 Normál csoportlétszámok kialakítása maximum 25 fő. 

 A nevelés folyamatosságának megtartása. 

 Ciklusonként azonos nevelő alkalmazása. 

 

 

3.5. A gyermekek távolmaradásának igazolása 

 

A gyermek távolmaradását a szülőnek be kell jelentenie. Részletes rendelkezés a Házirendnek 

megfelelően történhet. 

 

 

3.6. Az óvodai elhelyezés megszűnése 

 

Megszűnik a gyermek óvodai elhelyezése, ha: 

 A szülő másik óvodába íratja, más óvoda átvette a gyermeket, 

 2015. szeptember 1-től, ha a harmadik életévét betöltött óvodába járó gyermek szülője 

kéri, hogy a gyermeke ne járjon napi négy órában óvodába, és a jegyző, a védőnő és az 

intézményvezető egyetértésével felmentést ad a gyermek ötödik életévének a 

betöltéséig, kimarad a szülő által megjelölt napon, 

 A gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján, azaz augusztus 31-én. 
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Az óvoda törli a nyilvántartásból azt a gyermeket, akinek ellátása a jogszabályok szerint 

megszűnt. KIR-ből való kijelentés. 

 

 

3.6.1. A tankötelezettség megállapítása 

A tankötelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek az iskolába lépéshez szükséges 

fejlettséget elérje.  

 

Az óvoda a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban: 

 

 Igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget,  

 Dönt a hatodik életévét augusztus 31-ig betöltő gyermek óvodai nevelésben való 

további részvételéről, 

 Szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez a gyermek iskolába lépéséhez szükséges 

fejlettségének megállapítása céljából, ha: 

 a gyermek iskolába lépéshez szükséges fejlettsége egyértelműen nem dönthető el 

a gyermek fejlődésének nyomon követéséről szóló óvodai dokumentumok 

alapján, mert 

 a gyermek nem járt óvodába, 

 a szülő nem ért egyet a kiállított óvodai igazolással vagy döntéssel, vagy 

 Szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez a gyermek iskolába lépéshez szükséges 

fejlettségének megállapítása céljából annak eldöntésére, hogy az augusztus 31-ig a 

hetedik életévét betöltött gyermek részesülhet-e további óvodai nevelésben. 

 

A gyermek iskolába lépéséhez szükséges fejlettségének megállapítása céljából a szülő is 

kezdeményezhet szakértői bizottsági vizsgálatot. 

 

 

3.6.2. A foglalkozásról való távolmaradással kapcsolatos szabályok 

 

A harmadik életévét betöltött gyermek számára kötelező a délelőtti foglalkozásokon való 

részvétel.  

A foglalkozások ideje: szeptember 1-től – május 31-ig, minden csoportban 8:30 és 11:30 óra 

közötti időtartam. 

Az óvodából való távolmaradás indokai, igazolásának szabályai: 

 Ha a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. 

 Amennyiben a gyermek az óvodai foglalkozásról távol marad, mulasztását igazolni 

kell. 

 Az óvodából a gyermek betegsége esetén távol maradhat, melyet a szülőnek az orvos 

által kiadott igazolás alapján igazolt hiányzásnak kell tekinteni.  

 Igazoltnak tekinthető a hiányzás, ha a szülő a távolmaradást előre bejelentette és a 

távolmaradásra az óvoda igazolt távollétet engedélyez.  

Az óvodába beíratott gyermekek esetében az intézmény vezetőjétől írásban kell 

engedélyt kérni, aki a távolmaradást leigazolja. 

Igazoltnak tekinthető a hiányzás a következő esetekben: 

Az adott iskolai tanév rendjében (miniszteri rendelet) meghatározott tanítási évben a 

tanítási szünetek időtartamára (őszi, téli.,tavaszi szünet napjai). 

Az adott nevelési év munkatervében meghatározott Csicsergő záró rendezvény 

befejező napjától a fenntartó által meghatározott zárva tartás kezdő napjáig. 
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Rendkívüli családi esemény pl.: családi program, utazás…stb. 

 A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok 

miatt nem tudott kötelezettségének eleget tenni. 

 Ha a gyermek a Nkt. 8.§ (2) bekezdés alapján vesz részt óvodai nevelésben, és egy 

nevelési évben igazolatlanul öt nevelési napnál többet mulaszt, az óvoda vezetője 

értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot és a 

gyermekjóléti szolgálatot, 

 Ha a gyermek igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a tíz nevelési napot, az 

óvoda vezetője a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot. 

 Ha a gyermek igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a húsz nevelési napot, 

az óvoda vezetője haladéktalanul értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye 

szerint illetékes gyámhatóságot. 

 

A szabálysértési tényállás megállapításához szükséges mulasztás mértéke tizenegy igazolatlan 

nap. 

 

 

3.7. Óvodai fejlesztő program (IPR) felkészítésének rendje 

 

Az óvodai nevelés célja, hogy elősegítse az óvodások sokoldalú, harmonikus fejlődését, a 

gyermeki személyiség kibontakozását, a hátrányok kiegyenlítését, az életkori és egyéni 

sajátosságok és az eltérő fejlődési ütem figyelembevételével (ideértve a különleges gondozást 

igénylő gyermekek ellátását is). 

 

Munkánk során figyelembe vesszük azokat az eltéréseket, amelyeket a gyermekek egyéni 

különbségként hoznak magukkal: 

 kedvezőtlen családi háttérrel rendelkező gyermekek, (hátrányos, halmozottan 

hátrányos, veszélyeztetett), 

 rendszertelenül járó gyermekek, 

 nem minden három éves korú gyermek kerül be az intézménybe (felmentés), 

 nyelvi kifejezőképesség hiánya, - beszédhiba. 

 
Fejlesztő programunk tartalma kiterjed az óvodai nevelés mindazon területeire, amelyek 

kiemelkedő jelentőséggel bírnak a valamilyen hátránnyal küzdő gyermekek fejlődésének 

elősegítésében.  

Kiemelt területek:  

1. Szervezési feladatok. 

2. A nevelőtestület együttműködése. 

3. A pedagógiai munka kiemelt területei. 

4. A gyermekvédelemmel, az egészségügyi ellátással, a szociális segítségnyújtással 

kapcsolatos feladatok. 

5. Együttműködések kialakítása az óvodán kívüli szervezetekkel. 

6. Óvoda-iskola átmenet támogatása. 

7. Szülőkkel való kapcsolattartás, együttműködés. 

8. Intézményi önértékelés, eredményesség. 

 

Óvodai nevelésünk gyermekközpontú, befogadó, ennek megfelelően a gyermeki személyiség 

kibontakoztatására törekszik, biztosítva minden gyermek számára, hogy egyformán magas 

színvonalú és szeretetteljes nevelésben részesüljön, s meglévő hátrányai csökkenjenek. Nem 

ad helyet semmiféle előítéletek kibontakozásának. 
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A személyiségfejlesztés elsősorban az énre, az egyénre irányítja a figyelmet. Nevelő-oktató 

munkánk során az egyéni fejlesztést tartjuk a leghatékonyabb eszköznek. A gyermeki 

fejlettség alapos elemzése után a pontos, játékos, célirányos fejlesztő stratégiák kidolgozása 

következik. Az óvodában a fejlesztés legfőbb színtere és eszköze a játék. A fejlesztések 

rögzítése írásban történik, erre a célra szerkesztett, a nevelőtestület által jóváhagyott 

fejlesztési naplóban. 

 

Tudatosan tervezett, folyamatos és rendszeres tervező és megvalósító pedagógiai munkát 

végzünk.  

 

Speciális feladatok: 

- Az iskolai életmódra való felkészítés során fokozott hangsúlyt fektetünk a 

DIFER mérés eredményeinek és az abból adódó feladatoknak a végrehajtására.  

- Az intézményi közösségi életbe való beilleszkedés megkönnyítése érdekében 

beszoktatási tervet készítünk.  

- A szülők gyermekük fejlődésével kapcsolatos tájékoztatása érdekében 

fejlesztési naplóban rögzített egyéni fejlesztési tervet, egyéni értékelő naplóban 

rögzített értékelő adatokat ismerhetik meg negyedévente, a megismerés tényét 

aláírásukkal hitelesítik.  

- Óvodai programkínálatunkat bővítjük, nyitottá tesszük. 

 
Az egyéni fejlesztés legtermészetesebb útja, amikor az óvodai élet napi tevékenységeiben 

jelenik meg a differenciált pedagógiai vezérlés. Indokolt, kritikus esetben, amikor speciális 

szakemberek munkájára van szükség, csak akkor emeljük ki a gyermeket a megszokott 

környezetéből.  

Munkánk során a Nevelési Tanácsadó vagy a Szakértői Bizottság szakvéleménye alapján (is) 

fejlesztjük, illetve tervezzük meg a fejlesztés irányát (fejlesztési terv). 

 

 

3.8. Belső ellenőrzés, a pedagógiai munka értékelése 

 

A pedagógiai munka éves ellenőrzési ütemtervét és az éves önértékelési tervet az önértékelési 

csoport javaslatai alapján az intézményvezető készíti el. Az ellenőrzési terv az éves 

munkaterv része. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit, 

szempontrendszerét és ütemezését. 

 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó: 

 szakmai- pedagógiai tevékenységgel összefüggő,  

 tanügy- igazgatási feladatok ellátásával, 

 munkáltatói jogkörből adódó feladatok, 

 gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 

 

Módszerei: 

 megfigyelés (csoportlátogatás)  

 dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy- igazgatási) 

 interjú 

 kérdőíves felmérés 

 intézményi bejárás, leltározás (tárgyi eszközök) 

 munkakörrel kapcsolatos feladatok ellátása 
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A nevelőmunka belső ellenőrzésének rendje: 

A belső ellenőrzés formáját, területeit és az ellenőrzésben résztvevők körét az óvoda éves 

munkaterve tartalmazza. 

Az intézményvezető, a helyettes, a munkaközösség vezető, a BECS csoport az ellenőrzési 

ütemterv, illetve az írásban rögzített munkamegosztás alapján, a pedagógiai munka 

eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzik, értékelik az 

intézményben folyó munkát.  

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának, célszerűségének vizsgálata, annak feltárása, hogy mely területeken 

szükséges fejleszteni a tevékenységet, mely területeken kell a felszereléseket felújítani, 

korszerűsíteni, az eszköz állományt bővíteni.  

Az ellenőrzés kiterjed a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, 

minőségére és a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre. 

Az általános tapasztalatokat a nevelőtestülettel ismertetni, illetve értékelni kell. 

A külső pedagógiai- szakmai ellenőrzést az OH által kijelölt tanfelügyelők végzik. 

 

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni. 

A belső ellenőrzés rendjét olyan módon kell kialakítani, hogy a nevelési év során valamennyi 

dolgozó munkáját értékeljék és elismerjék. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli 

ellenőrzésről az intézményvezető dönt. 

 

 

Ellenőrzésre jogosultak: 

 Az intézményvezető (az óvodában minden tevékenységet jogosult ellenőrizni). 

 Az intézményvezető-helyettes (a dajkák, illetve az intézményvezető felhatalmazása 

alapján bármely tevékenységet jogosult ellenőrizni). 

 A munkaközösség-vezető (az adott év kiemelt nevelési feladatainak teljesítését 

ellenőrizheti) illetve az intézményvezető felhatalmazása alapján bármely szakmai 

tevékenységhez kapcsolódó feladat ellátását jogosult ellenőrizni. 

 A belső önértékelési csoport (éves önértékelési terv- egyéni feladatterv alapján). 

 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

 Az intézményvezető 

 Az intézményvezető-helyettes 

 A szakmai munkaközösség 

 Gyermekvédelmi felelős 

 

Az ellenőrzés fajtái: 

 Tervszerű, munkatervben rögzített előre megbeszélt szempontok szerint. 

 Spontán, alkalomszerűen, a problémák feltárása, megoldása érdekében, vagy napi 

felkészültség mérése érdekében. 

 

Visszacsatolás az ellenőrzésre: 

 Azonnali megbeszélés az ellenőrzött személlyel, a tevékenység értékelése, elismerése. 

 Vezetői megbeszélések keretén belül. 

 Munkaközösségi foglalkozásokon. 

 Nevelési évet értékelő munkatársi és nevelőtestületi értekezleteken. 

 

Az ellenőrzés követelményei: 

Az óvodapedagógusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottságainak megfigyelése.  
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 Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést kell készíteni, azt az érintett 

óvodapedagógussal, illetve dolgozóval ismertetni kell. Az ellenőrzött személy 

véleményét meg kell hallgatni, aki szóban vagy írásban észrevételt tehet. 

 Az ellenőrzést mindenkor értékelésnek kell követnie, amelynek segítenie kell a 

fejlesztést, az elemzés után konkrét feladatokat kell meghatározni, határidővel. 

 Az ellenőrzésnek mindenkor reális helyzetet figyelembevevőnek, elfogulatlannak kell 

lennie. 

 Az ellenőrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni. 

 Az ellenőrzés eredményeiről, az ellenőrzésre jogosultak, az óvodavezetőnek, írásban 

kötelesek beszámolni. 

 
 

Értékelés 

 

Az értékelés célja: 

Az ellenőrzés során feltárt tényekre támaszkodva vizsgálni kell, hogy a nevelőmunka és 

annak eredményei mennyire felelnek meg a kitűzött céloknak. 

 

Feladata: 
Ráirányítani a nevelőtestület figyelmét az erősségekre, a feltárt hibákra és hiányosságokra és 

ösztönözni kell a nevelőtestületet azok kijavítására, a színvonal, a minőségi munka végzésére. 

 

A jogszabályi elvárásoknak megfelelően a kötelezően bevezetésre kerülő önértékelés, az erre 

épülő külső szakmai ellenőrzések (tanfelügyeleti ellenőrzés) és minősítések céljából 

intézményi önértékelést működtetünk. 

 

Az önértékelési munka célja:  

 Az intézmény önértékelési rendszerének megalkotása által teljes, átfogó képet kapunk 

az óvoda, az óvodapedagógusok és a vezető működéséről, tevékenységéről, 

szakmaiságáról. 

 Az intézmény a külső értékelés elvárásait értelmezi, majd saját intézménye számára 

adaptálja azokat. Ennek függvényében az intézmény képes lesz elemezni, értékelni, 

meghatározni, hogy az elvárásokhoz képest milyen az intézmény helyzete, állapota. 

 Az intézményi önértékelésnél - az intézményi elvárás-rendszer (pedagógus-vezető- 

intézmény) meghatározása által - olyan önértékelési elemek is bekerülnek, amelyeket 

óvodánk saját gyakorlatában kiemelten fontosnak ítél meg. 

 Az önértékelés folyamata, eredménye hozzásegíti a pedagógust- vezetőt- intézményt a 

pedagógiai- szakmai ellenőrzés (tanfelügyelet), a minősítésre való felkészülésben. 

 

Az önértékelés célja:  

Az intézményi átfogó önértékelés célja, hogy: 

 a pedagógusra, vezetőre, valamint intézményre vonatkozó;  

 intézményi elvárások teljesülésének értékelése alapján;  

 a pedagógus és a vezető önmagára, valamint a vezető a nevelőtestület bevonásával az 

intézményre vonatkozóan meghatározza a kiemelkedő és a fejleszthető területeket; 

 majd erre építve fejlesztéseket tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben 

rögzítse, szervezeti és egyéni tanulási, önfejlesztési programokat indítson, hogy 

 azután az újabb önértékelés keretében vizsgálja a programok megvalósításának 

eredményességét. 
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Az értékelés rendszere: 

 belső önértékelés saját célok mentén. Cél: saját elvárások alapján meghatározni a 

kiemelkedő, fejleszthető területeket, 

 külső (tanfelügyelet) értékelés saját célok mentén. Cél: az intézményi önértékelés 

eredményeire alapozva a kiemelkedő és fejleszthető területeket beazonosítja, szakmai 

fejlődés támogatása, 

 a pedagógus értékelése külső elvárások mentén (minősítés). Cél: a kiemelkedő és 

fejlesztendő területeket beazonosítja, a nevelő- oktató munka eredményességének 

növelése. 

Az ellenőrzés és értékelés alapelvei: 

 Az értékelés területei lefedik a működés valamennyi területét, 

 kiemelt hangsúlyt helyezünk a szabályozó dokumentumainkban foglaltak betartására 

 a pedagógiai ellenőrzés és értékelés formai (megfelelőségi) és tartalmi (minősítő 

értékelési) feladatai az önértékelés módszereivel történnek, 

 a szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi elvárásokra alapozott 

önértékelési és a külső szakmai ellenőrzés és értékelés, valamint az általános 

pedagógiai elvárásokra alapozott- a pedagógusok előmeneteli rendszeréhez 

kapcsolódó- nyilvános szempontok alapján történik. 

 

 

A nevelőmunkát közvetlen segítők ellenőrzése, értékelése – dajkák, pedagógiai asszisztens, 

óvodatitkár 

  

Cél: 

Feladataik eredményes és hatékony ellátása. 

 

Feladat: 

 dajka esetében: önértékelés – egyénileg, csoportvezető óvodapedagógus értékelése, 

intézményvezető-helyettes értékelése, 

 pedagógiai asszisztens esetében: önértékelés – egyénileg, csoportvezető 

óvodapedagógus értékelése, intézményvezető értékelése, 

 óvodatitkár esetében: önértékelés – egyénileg, intézményvezető-helyettes értékelése, 

intézményvezető értékelése, 

 az ellenőrzést végző személy (intézményvezető és/vagy intézményvezető-helyettes).  

 

Szempontok: 

 Munkaköri leírásban megfogalmazott feladatok elvégzése. 

 Az egyéni megbízatásoknak való megfelelés. 

 A gyermekekkel való kapcsolat. 

 Szülőkkel való kapcsolat. 

 Munkatársakkal való kapcsolat. 

 Más partnerekkel való kapcsolat. 

 Fejlesztő munkában vállalt szerep. 

 Önképzés, képzés, fejlődés. 

 Erősségek. 

 Fejlesztendő területek. 
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3.9. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés 

 

A tájékoztatás, megismertetés rendje (Pedagógiai Program, Munkaterv, Beszámolók, 

Költségvetés, SZMSZ, Házirend): 

 

A Pedagógiai Programot, az intézmény nevelőtestülete készíti és fogadja el, az 

intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé. A szülőket a pedagógiai programról az 

intézmény vezetője vagy az általa megjelölt óvodapedagógus(ok) tájékoztatják szülőértekezlet 

keretén belül a pedagógiai programban történő esetleges változtatásokról. 

 

Az éves Munkatervet az intézményvezetője állítja össze, a nevelőtestületi ülésen szóbeli 

tájékoztatással ismerteti, vitattatja meg a nevelőtestület. A nevelőtestület fogadja el. Az 

óvodai szülői szervezetet a munkatervvel kapcsolatban véleményezési jog illeti meg. Az 

intézményvezetői irodában és a nevelői szobában megtalálható.  

 

Az óvodapedagógusok által írásban ismertetett Beszámolók alapján elkészített összegzést az 

intézmény vezetője illetve az intézményvezető-helyettes készíti el, a félévi és a nevelési év 

végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a nevelőtestület. Az óvodai szülői szervezetet 

tájékoztatni kell az intézmény munkájáról. 

 

A Költségvetés ismertetése szóbeli beszámoló formájában a képviselő testületi határozat 

elfogadása után két héttel nevelőtestületi értekezleten történik.  

 

Az SZMSZ-t és a Házirendet az intézmény vezetője állítja össze, a nevelőtestület fogadja el és 

az intézmény vezetőjének a jóváhagyásával válik érvényessé. Az óvodai szülői szervezetet az 

SZMSZ és házirenddel kapcsolatban véleményezési jog illeti meg. 

 

A Pedagógiai Program, az SZMSZ, a Házirend hozzáférhető elhelyezés biztosítása: 

 

A Pedagógiai Program, Házirend, SZMSZ megtalálható: Az intézményvezető irodájában, a 

nevelői szobában, az intézmény honlapján. 

 

A Házirend a szülők által elérhető helyen megtalálható az aulában is.  

A Házirend megtekinthető az óvoda honlapján is. A Házirend érdemben történő 

módosításakor a szülőket tájékoztatni kell. 

 

A tájékoztatás kérésének és erre a tájékoztatás adásának rendje: 

A szülő részére lehetőséget kell biztosítani, hogy az óvodai dokumentumokkal kapcsolatos 

kérdéseire választ kapjon. 

    

 Felteheti a kérdéseit: 

- óvodapedagógusnak 

- az intézmény vezetőjének, helyettesének. 

 

 

3.9.1. Tájékoztatás rendje a Helyi Pedagógiai Programról, az SZMSZ-ről és a  

Házirendről 
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A szülők ezeknek a dokumentumoknak a tartalmáról kérhetnek szóbeli tájékoztatást is. Erre a 

minden évben meghatározott fogadóórán van módjuk. A szülővel történő előzetes 

megállapodás alapján a tájékoztatás más időpontban is lehetséges. 

Az óvoda hirdetőtábláján jelezni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tájékoztatás 

idejét. 

Az óvodai beíratások előtt a szülők tájékoztatására az intézményvezető intézkedése szerint 

szervezett formában is sor kerülhet. A Házirend egy példányát a beiratkozáskor, illetve annak 

lényeges változásakor a szülőnek átadjuk. 

 

Az óvoda honlapján közzé kell tenni az alapdokumentumokat tájékoztatás céljából. 

A működés nyilvánosságának erősítése érdekében különös közzétételi listát köteles az 

intézmény közzétenni. A különös közzétételi listát szükség szerint, de legalább nevelési 

évenként felül kell vizsgálni. 

 

E szerint az óvodának nyilvánosságra kell hozni:  

- az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségét, szakképzettségét; 

- a dajkák számát, szakképzettségét; 

- az óvodai nevelési év rendjét; 

- az óvodai csoportok számát, illetve 

- az egyes csoportokban a gyermekek létszámát.  

 

 

3.9.2. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

 

 A hitelesítés eszközei: aláírás, pecsét, keltezés 

 Az ügyiratok kezelőjének felelőse: óvodatitkár 

 Az ügyirat kezelésének eljárásrendje: Az óvodatitkár, vagy a vezető illetve vezető-

helyettes által elektronikusan előállított levelek, nyomtatványok hitelesítésének 

előkészítése az óvodatitkár feladata. Aláírási joggal a vezető, vagy távollétében a 

helyettese rendelkezik. 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszer alkalmazása a 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően kötelező. A rendszer használatára az óvodatitkár és az intézmény vezetője 

jogosult, valamint az intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítését. 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni, és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 
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 az október 1-jei pedagógus és gyermek lista. 

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése. 

A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy 

külön e célra létrehozott mappában tároljuk. 

 

 A gyermekbaleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk 

nyilván. A jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan 

intézményvezetői hatásköre. 

Hozzáférés: 

A mappához való hozzáférés kizárólag az óvodatitkár és a vezető részéről lehetséges. 

Különleges esetben a vezető által megbízott személy. Pl: gyermek balesetek esetén a 

gyermekvédelmi felelős. 

 

 

Az iratkezelés szervezeti rendje 

 

Az óvoda vezetője, a szerv szervezeti és működési szabályzatában határozza meg az 

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

vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt. 

Az iratkezelési szabályzat az SZMSZ mellékletét képezi. 

 

 

3.10. A térítési díj megállapításának szabályai 

 

Támogatásban részesülhet az a gyermek aki: 

1. A gyermekétkeztetés során az intézményi térítési díj 100 %-át normatív kedvezményként 

kell biztosítani (ingyenes étkezés) azon gyermek után aki, a gyermekétkeztetés normatív 

kedvezményének igénybevételére jogosult. 

2. Óvodai nevelésben részesülő gyermek után, ha:  

 a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül, 

 olyan családban él, amelyben három- vagy több gyermeket nevelnek,  

 tartósan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan családban él, amelyben tartósan beteg 

vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,  

 szülői nyilatkozat alapján az egy főre jutó havi jövedelem összege nem haladja meg a 

kötelező legkisebb munkabér személyi jövedelemadóval, munkavállalói, 

egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett összegének 130 %-át, 

 nevelésbe vették. 

 

Támogatásban részesülhet az a gyermek is, aki nem jogosult a fentebb felsorolt 

kedvezményekre, abban az esetben, amikor a fenntartó átvállalja a térítési díj 

megfizetését.  

 

A kedvezményes étkezés igénybevételéhez a következő dokumentumok szükségesek: 

a) Nyilatkozat a gyermekétkeztetés normatív kedvezményének igénybevételéhez 

bölcsődei ellátás és óvodai nevelés esetén (6. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. 

rendelet) 
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b) Kérelem benyújtása a Községi Önkormányzat szociális előadójához, a gyermekvédelmi 

kedvezmény megállapítása céljából; 

c) Elbírálás után a határozat bemutatása, fénymásolat leadása az óvodában; 

d) Kedvezmény, illetve ingyenesség megállapítása esetén is a gyermek hiányzását jelezni 

kell a következőképpen:  

 Telefonszám: 44/ 350 – 105, 30/ 244 – 5848, vagy szóban, 

 Egy munkanappal megelőzően (előző nap), 

 Aznap reggel 8
00

 óráig. 

 

Étkezés igénybevételével kapcsolatos rendelkezések: 

 Az étkezés magában foglal három étkezést (tízórait, ebédet és uzsonnát), melyet 

megbontani nem lehet; 

 Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő az ételre nem tarthat igényt! 

 Minden távolmaradást előre kell bejelenteni az intézménynek. Hiányzás esetén a szülő 

az étkezés lemondását, rendelését telefonon, vagy személyesen közli. Ha a hiányzás 

áthúzódik a következő hétre, újból kérjük jelezni; 

 A lemondás, rendelés átfutás ideje a tárgynapi igénybevétel reggel 8.00 óra időpontja; 

 A gyermek hiányzásának okát, időtartamát be kell jelenteni a csoportos 

óvodapedagógusnak a hiányzás igazolása miatt! 

 

 

3.11. Fakultatív hit – és vallásoktatás időpontját és helyét biztosító eljárás rendje 

 

Az óvodában a területileg illetékes, bejegyzett egyházak a foglalkozások rendjéhez igazodva 

hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a gyermekek 

számára önkéntes, melyhez szülői nyilatkozat szükséges.  

 Az intézmény együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal, a foglalkozáshoz 

termet biztosít. A gyermekek hit-és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt 

hitoktató végzi. 

Kapcsolattartó: intézményvezető, illetve középső - és nagycsoportos óvodapedagógusok. 

 

 

3.12. Külső kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartás formája, módja, rendje 

 

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

 

3.12.1. Kántorjánosi Gyermekjóléti és Szociális Intézmény 

 

Kapcsolattartó: intézményvezető, gyermekvédelmi felelős  

A kapcsolattartás tartalma: a gyermekek esélyegyenlőségének biztosítása, prevenció. 

Veszélyeztetettség megelőzése és megszűntetése, a hátrányos, halmozottan hátrányos 

helyzetű gyermekek szociális hátterének, problémáinak megismerése érdekében folyamatos 

segítségnyújtás. 

A gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, testi, lelki egészségének biztosítása 

érdekében tájékoztatják a szülőt a jogokról, támogatásokról, ellátási formákról, a fenntartó 

önkormányzat ezzel kapcsolatos rendeletéről. 

A kapcsolattartás formái: esetmegbeszélések, éves beszámoló, előadásokon- szakmai 

fórumokon, rendezvényeken való részvétel, egyéni speciális helyzetek pl: 
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környezettanulmányok, gyermeki jellemzések elkészítése, segítő támogatás kérése abban az 

esetbe, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk 

megszűntetni, amikor a gyermek közösség védelme miatt ez indokolt. 

Gyakorisága: folyamatos illetve szükség szerint. 
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3.12.2. Egészségügyi ellátórendszer 

 

Kapcsolattartó: intézményvezető, intézményvezető-helyettes 

A kapcsolattartás tartalma: elsősorban a gyermekek szűrővizsgálatának lebonyolítása során, 

másodsorban az egészségvédelemmel összefüggő programok megszervezéséhez, 

megvalósításához való segítségnyújtás igénylése.  

A község védőnője meghatározott időpontokban illetve szükség szerint végzi feladatait az 

adott csoportokban, éves munkaterve alapján. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat az 

51/1997. (XII.18.) NM rendelet szabályozza. 

A kapcsolattartás formái: egészségügyi vizsgálat, beutalás kezelésre, státusz vizsgálat, szűrés 

Gyakorisága: nevelési évenként védőnői munkaterv alapján, illetve szükség szerint. 

 

 

3.12.3. Pedagógiai Szakszolgálat  

 

Kapcsolattartó: intézményvezető, az érintett gyermek óvodapedagógusa 

A kapcsolattartás tartalma: segítségnyújtás a gyermekek nevelési, fejlesztési gondjainak 

feltáráshoz, az óvodában nem korrigálható hátrányok kiegyenlítéséhez. Pedagógiai fejlesztés 

és korrekció a gyermek általános érettségének, illetve részképesség- zavarainak megelőzésére, 

csökkentésére, megszűntetésére irányuló tevékenység. A gyermekek speciális vizsgálata, 

beiskolázás segítése, tanácsadás nevelési kérdésekben. 

A kapcsolattartás formái: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, konzultációs lehetőségek, 

egyéni tanácsadás szervezett programokon belül is, szülői értekezleteken való részvétel.  

Gyakorisága: nevelési évenként: nevelési év megkezdésekor, beiskolázás előtt, 

óvodapedagógusok jelzése alapján, szükség szerint. 

 

 

3.12.4. Kántorjánosi Móra Ferenc Általános Iskola 

 

Kapcsolattartó: szakmai munkaközösség- vezető, az adott nevelési évre megbízott 

óvodapedagógusok (óvoda-iskola átmenetet segítő munkacsoport) 

A kapcsolat tartalma: óvoda-iskola átmenet megkönnyítését célzó tevékenységek, a 

gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése- nyomonkövetése. A szakmai 

munkaközösségek együttműködése során tartalmas színes programok szervezése. 

A kapcsolat formái: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, közös rendezvények, programokon 

való részvétel. 

Gyakorisága: nevelési évenként munkatervben rögzítettek szerint, illetve meghívások alapján. 

 

 

Könyvtár 

Kapcsolattartó: az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógusok 

A kapcsolat tartalma: rendezvények lebonyolítása (Magyar kultúra napja, magyar költészet 

napja…), könyvtári foglalkozások megtartása 

A kapcsolat formái: könyvtárlátogatás 

Gyakorisága: alkalmanként, rendezvények időpontján 
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3.12.5. A gyermekétkeztetést biztosító intézmény 

 

Kapcsolattartó: intézményvezető, intézményvezető-helyettes, óvodatitkár 

A kapcsolat tartalma: heti menü ajánlat kifüggesztése, napi étkezés nyilvántartása, lejelentése, 

minden hónap végén étkezők nyilvántartásának összesítése, elszámolás. 

A kapcsolat formái: az adott feladatnak megfelelően 

Gyakorisága: napi, heti, havi 

 

 

3.12.6. Pedagógiai Szakmai Szolgáltatók 

 

Kapcsolattartó: intézményvezető, szakmai munkaközösség- vezető 

A kapcsolat tartalma: az óvodapedagógusok szakmai ismereteinek bővítése, szaktanácsadói 

segítség igénylése. 

A kapcsolat formái: továbbképzések, konferenciák, szakmai napok, szaktanácsadói hospitálás. 

Gyakorisága: nevelési évenként meghirdetett időpontokban. 

 

 

3.12.7. Községi Önkormányzat 

 

Kapcsolattartó: intézményvezető 

A kapcsolat tartalma: kölcsönös egyetértésen alapuló együttműködés, költségvetés megfelelő 

felhasználása, fenntartói elvárásoknak való megfelelés, az intézmény optimális működtetése, 

az intézmény érdekeinek képviselete. 

A Polgármesteri Hivatal szakalkalmazottjaival hatékony intézmény működés megteremtése. 

A kapcsolat formái: adatszolgáltatás, munka megbeszélések, írásos beszámoló, intézményi 

képviselet, rendezvények. 

Gyakorisága: meghatározott időpont illetve elvégzendő feladatok gyakorisága alapján 

 

 

3.12.8. Roma Nemzetiségi Önkormányzat 

 

Kapcsolattartó: intézményvezető, gyermekvédelmi felelős 

A kapcsolat tartalma: a roma nemzetiségi csoporthoz tartozó nevelése érdekében folyamatos 

és kölcsönös együttműködés, információcsere, tájékozódás  

A kapcsolat formái: konzultáció, információcsere, rendezvények, intézményi képviselet 

Gyakorisága: nevelési évenként igény alapján 

 

 

3.12.9. Kapcsolataink egyéb intézményekkel, szervezetekkel 

 

Az intézményvezető minden olyan személlyel és intézménnyel élő kapcsolatot alakít ki, és 

tart fent, akik az általa vezetett intézmény nevelőmunkáját, hatékonyságát növelni tudja. 

Ennek megfelelően vannak állandó és időszakosan működő kapcsolatok, a nevelés 

mindenkori érdekéből és aktuális feladataiból fakadóan. 

 

A kapcsolattartásban az intézményvezető-helyettes is segítséget nyújt.  

Az intézményvezető – a lehetőségekhez képest - üzemekkel, vállalkozókkal is szorgalmazza 

az együttműködést.  
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Az adott nevelési évre vonatkozó partner kapcsolatok rendszerét a Munkaterv melléklete 

tartalmazza. 

 

3.13. Az intézmény rendezvényei, ünnepei, megemlékezései 

 

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és 

módját a Pedagógiai Program, a nevelési év rendjére vonatkozó éves munkaterv, illetve jelen 

szabályzat határozza meg. 

 

Az óvodai ünnepek három témakörre épülnek.  

a.) a gyermekek ünnepei 

b.) a természettel, néphagyományokkal összefüggő ünnepek 

c.) társadalmi ünnepek 

 

 

ÜNNEPEK SZERVEZÉSI FORMÁK, KERETEK 

 

1. A GYERMEKEK ÜNNEPEI               

 születésnap                             csoporton belül 

 gyermeknap                            4 csoport együtt, közösen a szülőkkel  

 anyák napja                              csoportonként, közösen a szülőkkel  

 évzáró                                    4 csoport együtt, közösen a szülőkkel  

 

 

2. A TERMÉSZETTEL, NÉPHAGYOMÁNYOKKAL ÖSSZEFÜGGŐ ÜNNEPEK 

 Csicsergő napok 4 csoport együtt, közösen, szülőkkel 

 Mikulás                                    csoportonként, közösen a szülőkkel  

 Karácsony                               csoportonként, és közösen 

 Farsang                                   csoportonként, közösen a szülőkkel 

 Húsvét                                    csoportonként, közösen a szülőkkel 

 Majális                                    4 csoport együtt, közösen a szülőkkel  

 

 

3. TÁRSADALMI ÜNNEPEK 

 Március 15.    csoportonként 

 

EGYÉB RENDEZVÉNYEK: 

 Népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz tartozó szokások, népi kézműves 

technikák bemutatása, megtanítása. 

 Tanulmányi kirándulások és egyéb látogatások szervezése (múzeum, könyvtár, 

bábszínház). 

 Sportrendezvényen való részvétel. 

 Báb, mese, zenés előadások szervezése. 

 A Mesedélután alkalmából az óvodapedagógusok által előadott mese dramatizálása, 

énekes-verses műsora. 

 Magyar kultúra napja, Cigányság világnapja. 

 Állatok világnapja, Föld világnapja, Víz világnapja, Madarak és fák világnapja. 

 

A részletes kidolgozást és az időpontokat az óvoda éves munkaterve tartalmazza. 

 



57 

 

 

Ünnepek 

 

Az ünnepek előtt a külső megjelenítésre kiemelt figyelmet fordítunk. Az ünnepeket kísérő 

érzelmek és az ünnepi hangulat erősítését az egész óvodában megjelenő dekorációval 

fokozzuk. 

Megünneplésüket az éves munkaterv tartalmazza. 

 

 

Nevelőkkel kapcsolatos hagyományok 

 

 A távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása. 

 Karácsony és pedagógusnap, névnapok, jubilált dolgozó megünneplése. 

 Szervezetfejlesztő szakmai nap, pedagógusnap, kirándulás szervezése. 

 

 

3.14. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás formái 

 

Az óvodába járó gyermekek egészségügyi gondozását az óvoda orvosa és védőnője látja el, (a 

fenntartó és a háziorvosi szolgálat közötti megállapodás alapján); 

 

A háziorvos neve: Dr. Fekete Ferenc 

Az intézményben tartózkodás ideje: szükség szerint 

 

A gyerekek évente egy alkalommal a háziorvos által végzett teljes körű vizsgálaton vesznek 

részt. 

A község (óvoda) védőnője havi rendszerességgel, munkatervének megfelelően látja el 

feladatait az óvodában.  

A látás-, és hallás ellenőrzését az óvodában a védőnő végzi, szükség esetén szakemberek 

bevonását kéri.  

 

Védőnő neve: Halászné Soltész Mónika 

Az intézményben tartózkodás ideje: szükség szerint 

 

Az intézményvezető feladatai az egészségügyi ellátás keretén belül: 

 Biztosítani az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit. 

 Gondoskodni a szükséges óvodapedagógusi felügyeletről. 

 Szükség szerint előkészíteni a gyermekek vizsgálatát. 

 Tavasszal az iskolába menő gyermekeket, iskolai alkalmasság céljából. 

 

 

3.14.1. Az intézmény egészségvédelmi szabályai 

 

Az óvoda működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által 

meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani! (fertőtlenítés, mosogatás, ételminta 

vétele, stb.) 

 Az óvodában megbetegedett, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított 

legrövidebb időn belül haza kell vinnie. 

 Az óvodapedagógusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkülönítéséről, lázának 

csillapításáról, ha szükséges orvosi ellátásáról. 
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 Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát, teljes gyógyulásig nem 

látogathatja. 

 Betegség után csak orvosi igazolással fogadható a gyermek az óvodába. 

 Fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell. A további 

megbetegedések elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a 

fertőtlenítésre. 

 Az óvoda melegítőkonyháján csak egészségügyi könyvvel rendelkező személyek 

tartózkodhatnak. 

 A csoportszobába a szülők csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhatnak (nyílt 

napok, ünnepélyek, szülői értekezlet). 

 Az óvoda egész területén dohányozni tilos! 

 Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos! 

 Az óvoda helyiségeit, más nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek 

távollétében, a fenntartó engedélyével lehet. 

 

Az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat dolgozói évente ellenőrzik a 

gyermekeket az óvodai közösségben, az intézmény megfelelő állapotát. 

 

 

3.15. Az intézmény védő, óvó előírások, eljárások rendje 

 

Az óvoda vezetőjének és dolgozóinak e területen végzendő feladatai a következők: 

 Az óvoda alkalmazottjainak és különösen az ellátott gyermekek fertőzésektől, 

megbetegedésektől való védelme; 

 A gyermekvédelemmel illetve a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok 

ellátása; 

 Minden dolgozónak ismerni kell a „Munkavédelmi Szabályzat”-ot és „Tűzvédelmi 

Szabályzat”-ot, valamint a Tűz és bombariadó esetén előírt utasításokat, a menekülés 

útját; 

 Az épületet és az azokon belüli vagyonvédelmet az udvarral együtt. 

 

 

3.15.1. A dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálata 

 

Munkába lépés előtt valamennyi dolgozó köteles foglalkozás-egészségügyi vizsgálaton részt 

venni, az intézmény foglalkozás-egészségügyi orvosánál. 

A munkavállalók időszakos, rendszeres vizsgálaton vesznek részt, a jogszabályban előírtak 

szerint, illetve évente. Minden dolgozó saját maga felel egészségügyi alkalmassági 

vizsgálatának és egészségügyi könyvének hitelességéről.  

 

 

3.15.2. A gyermekekkel kapcsolatos védő-, óvó előírások  

 

Részletes szabályait a Házirend tartalmazza. 

 

 Az intézmény összes dolgozójának kötelessége, hogy ha balesetet előidéző veszélyt 

észlelt azt megszüntesse, vagy a megszüntetés érdekében azonnal intézkedjen! 

 A gyermekbalesetek során a gyermekekkel foglalkozó személynek kötelessége 

jelenteni az intézményvezetőnek, illetve a megbízott felelősnek a baleset 

körülményeit, illetve a balesetet előidéző forrás megnevezését. 
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Gondoskodni kell az épületben, illetve a helységek berendezésében rejlő balesetveszély 

elhárításáról: 

 Az óvoda épületének állagában bekövetkezett balesetveszély esetén a fenntartó köteles 

gondoskodni az épület karbantartásáról, ha szükséges a gyermekek elhelyezéséről. 

 Bútorzat, játékok szálkamentessége, (lehetőleg lekerekített sarkok) stabil polcrendszer 

és ülőhelyek biztosítása. 

 Köves-, melegpadlós helységek felmosása csak akkor, amikor a gyermekek nem 

tartózkodnak ott. 

 Sporteszközök stabilitásának biztosítása. 

 Konnektorok ellátása védődugóval. 

 A vegyszerek, tisztítószerek - gyermekek elől elzárva történő – tárolása. 

 Az audiovizuális eszközök használata felnőttek felügyelete mellett. 

 Az épület ajtóinak biztonságos zárása. 

 

Gondoskodni kell az udvari játékok stabilitásáról és a felnőttek felügyeletéről: 

 Kiálló, hegyes, szöges tárgyak, fadarabok eltávolítása. 

 Figyelem felhívása az udvaron található tüskés cserjék, bokrok ágaira, bogyók, egyéb 

termések fogyasztásának veszélyeire. 

 

Kirándulások előtt fel kell hívni a gyermekek figyelmét: 

 A hegyoldalon történő közlekedésre 

 Alapvető közlekedési szabályokra 

 Vízparton a víz veszélyére 

 A növények és az esetlegesen közelükbe merészkedő állatok veszélyeire. 

 

A pedagógus az intézménybe ezen szabályzatban meghatározott védő, óvó előírások 

figyelembevételével hozhat be a foglalkozásra, az ő általa készített, használt pedagógiai 

eszközöket. 

 

Az esetlegesen mégis bekövetkező baleset esetén az óvodapedagógus teendőinek sorrendisége: 

 Elsősegélynyújtás, sérült ellátása 

 Orvoshoz szállítás, illetve mentő értesítése (szükség szerint) az óvodapedagógus által 

 Szülő értesítése 

 Baleseti jegyzőkönyv készítése. 

 

 

3.15.3. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatosan 

 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik: 

 gyermekek részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadja, 

 aki észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a 

szükséges intézkedéseket megtegye. 

Minden dolgozónak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsági 

(munkavédelmi) szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a 

rendelkezéseit. 

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a szülőkkel: 

 az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, 

 a házirend balesetvédelmi előírásait, 
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 rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés 

rendjét. 

 

 

3.15.4. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb 

jogszabályok előírásai alapján 

 

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. 

 

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat.  

Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyző-könyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak.  

Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv 

egy példányát át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-

oktatási intézményében meg kell őrizni. 

 

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére 

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

 

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának.  

 

A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személyt kell bevonni. 

 

Súlyos az a gyermekbaleset, amely 

a) a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét 

vesztette), 

 

b) valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását, 

 

c) a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 

 

d) a gyermek súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

e) a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 

károsodását okozza. 

 

Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt következik be, 

a jelentési kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény kötelessége. 
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 A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a szülői szervezet képviselője 

részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. 

 

Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek 

megelőzésére. 

 

 

3.15.5. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők szabályai 

 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt, akadályoztatása esetén helyettesét. 

 

Az intézményvezető vagy helyettese rendkívüli esemény jellegének megfelelően 

a) haladéktalanul értesíti: 

 az érintett hatóságokat, 

 a fenntartót, 

 a szülőket; 

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, 

biztonságát szolgálják. 

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen: 

 a tűz, 

 az árvíz,  

 a földrengés,  

 bombariadó, 

 egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő, oktató munkát más módon akadályozó, 

nehezítő körülmény: 

• egész napos gázszünet,  

• az épület biztonságos használhatóságát veszélyeztető körülmény, 

• az ellátottak és a dolgozók közlekedését nehezítő helyzet (hó). 

• járvány, melynek során az ellátottak 60 %-a nem tud megjelenni. 

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény 

kiürítéséről, ha az intézmény használhatatlanná válik, a következő napokban az intézményi 

munka helyének biztosításáról. 

 

A tűz jelzése: 

A lehető legrövidebb időn belül értesíteni és riasztani kell a tényről az épületben lévő 

valamennyi személyt (a tűzjelzés módja: kézi tűzjelző bekapcsolása, tűzriasztó), majd ezt 

követően történik meg a gyermekek mentése az óvodából a „Tűzriadó terv” mentési 

gyakorlata alapján. 

A tűzvédelmi felelős elsősorban az óvoda vezetője, majd az intézkedésre jogosult személy, 

aki az óvoda tűzvédelmi felelőse közreműködik az óvoda elhagyásának lebonyolításában. 

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az óvoda épületét vagy a benne tartózkodó 

személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut tudomására, köteles azt 

azonnal közölni az óvoda vezetőjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős 

személlyel. 

 

A rendkívüli eseményről ezek után értesíteni kell: 

 tűz esetén a tűzoltóságot (105). 
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Jelenteni kell: 

 A tűzeset pontos címét. 

 Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve. 

 A tűz nagyságát és terjedelmét. 

 Emberélet van-e veszélyben. 

 A tüzet jelző személy nevét. 

 A jelzésre használt telefonkészülék számát! 

 Az eloltott tüzet is be kell jelenteni! 

 robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget is (107). 

 személyi sérülés esetén a mentőket (104). 

 és majd a fenntartót (550-017). 

 

Az Országos Tűzvédelmi Szabályzat (54/20014. (XII.5.) BM rendelet) hatályba lépésével 

megváltoztak a tűzjelzésre vonatkozó szabályok.  

Az óvodába beépített tűzjelző berendezés a tűzjelző központ jelzéseinek automatikus 

átjelzésével a létesítményen kívül kialakított állandó felügyeleti helyre, távfelügyeletre 

történik. 

A távfelügyelet a beérkező tűzjelzést köteles átjelezni az OKF országos központi jelzésfogadó 

rendszerébe. Így a tűzjelzés a lehető legrövidebb időn belül, automatikusan, emberi 

beavatkozás nélkül jut el a katasztrófavédelmi szervek művelet irányítási központjába.  

(Részletes leírást a Tűzvédelmi Szabályzat és a Szolgáltatók szerződései tartalmaznak.) 

 

Tűzjelzés utáni feladatok, kiürítési terv: 

 A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt 

területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért az 

intézményvezető, a gyermekek óvodapedagógusai a felelősek. A csoportot az 

óvodával szemben levő parkba menekítik az óvodapedagógusok, dajkák és az óvoda 

épületében tartózkodó szülők. 

 

Gyülekezési helyek: Az óvodával szemben lévő park! 

 A tűzriadó elhangzása után a csoportban lévő óvodapedagógusok, dajkák azonnal 

kötelesek gondoskodni a gyermekek pánikmentes gyors kivonulásáról a menekülési 

útvonalaikon a gyülekező helyre. 

 Legfontosabb az életmentés, majd ezután következik a tűz oltása! A dajkák, az 

óvodapedagógusok a rendelkezésre álló tűzoltó készülékkel azonnal megkezdik, 

illetve megakadályozzák a tűz terjedését a testi épségük veszélyeztetése nélkül. 

 A tűzoltó készülékek helyét, használatát minden dolgozónak ismerni kell! A poroltó 

készülékkel elektromos tüzet oltani TILOS! 

 Az elektromos tüzet oltó készüléket csak a tűzoltók használhatják! 

 A három legfontosabb feladat végrehajtására a tűzoltás vezetőjének a tűzoltóegységek 

megérkezéséig a dolgozókat úgy kell irányítani, hogy az életmentés, tűzoltás, 

anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani. 

 Biztosítani kell továbbá egy dolgozót, aki a kapuban várja a tűzoltóegységek 

érkezését, és a parancsnokot tájékoztatja a tűz helyszínéről és az addig tett 

intézkedésekről, továbbá az elektromos főkapcsoló, tűzcsap helyéről (az óvoda 

tűzvédelmi felelőse). 
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A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni: 

 a tűz keletkezésének helyétől függően az óvodai dolgozók a „Tűzriadó terv” szerint 

járnak el a gyermekek mentése során; 

 az épületből minden gyermek felöltözve távozzon (pl. mosdóból is, stb.); 

 a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyek segítésére; 

 a gyülekezőhelyen a gyermekek megszámolására; 

 a felvételi és mulasztási napló meglétére. 

 

A vezetőnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról; 

 az épület áramtalanításáról! Az elektromos főkapcsoló az alsó aulában található! 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről; 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről; 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófa-elhárító szervek fogadásáról (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek). 

A rendvédelmi szervek helyszínre érkezését követően tájékoztatást kell adni: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről; 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról; 

 a közművezetékek helyéről; 

 az épületben tartózkodók létszámáról, életkoráról; 

 az épület kiürítéséről. 

 

Egyéb utasítások: 

 Az épületen kívüli mentésre, sérült ellátására, a rendfenntartásra, tömeg távol tartására 

a gyermekkel nem foglalkozó személyek közül kijelölt dolgozók jogosultak 

(óvodatitkár, pedagógiai asszisztens); 

 A gyülekező helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fázzanak meg! Elengedni 

onnan gyermeket csak létszám megállapítása után lehet (szülő-gondviselő 

felügyeletével). 

 A riasztást, a mentést és a tűzoltási munkákat a helyszínen az irányítással megbízott 

felelős végzi, amíg a tűzoltóság meg nem érkezik. Utasításai kötelezőek! 

 Évente egy alkalommal Tűz és bombariadó gyakorlatot kell végezni a „Tűzriadó terv” 

gyermekekre vonatkozó szabályai értelmében! 

 A Tűzriadó tervet minden dolgozónak ismernie kell! 

 Mentési munkájukat az előírásnak megfelelően kötelesek végezni! 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a  

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles betartani! 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 

intézményvezetői utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges 

teendők részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv”, robbantással való 

fenyegetés esetére (Bombariadó terv). c. utasítás tartalmazza. 

 

A „Tűzriadó terv” és a „Bombariadó terv” elkészítéséért, és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetője és a helyettese a 

felelős. 
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Az épületek kiürítését a „Tűzriadó terv”-ben és a „Bombariadó terv”-ben szereplő kiürítési 

terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért 

az óvoda tűzvédelmi felelőse a felelős. 

A „Tűzriadó terv”-ben és a „Bombariadó terv”-ben megfogalmazottak az intézmény minden 

dolgozójára kötelező érvényűek. A „Tűzriadó terv”-et és a „Bombariadó terv”-et az erre a 

célra kijelölt irattartóban az óvoda nevelőtestületi szobájában kell elhelyezni. 

Az óvoda berendezési tárgyainak, eszközeinek, biztonságtechnikai felülvizsgálata évente 

kétszer az intézményvezető-helyettes feladata. 

 

 

Bombariadó esetén szükséges teendők: 

1.) Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának robbantással történő fenyegetés jut 

tudomására, köteles azt azonnal közölni azt az intézmény vezetőjével. Senkinek nincs 

joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak minősíteni! A robbantással történő 

fenyegetésről azonnal értesíteni kell a rendőrséget! 

2.) A robbantással történő fenyegetés után az intézményvezető vagy az intézkedésre 

jogosult felelős vezető utasításai szerint hozzá kell látni a veszélyeztetett épület 

kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet minden gyermeknek és dolgozónak legalább 

100 méteres távolságra el kell hagynia! 

3.) A rendőrség helyszínre érkezéséig a szükséges biztonsági intézkedések megtételét az 

intézmény vezetője, helyettese (vagy a robbantással történő fenyegetés esetén 

intézkedésre jogosult felelős vezető), ezt követően pedig a rendőrség (tűzszerészek) 

illetékes vezetője irányítja. 

4.) A bombariadó esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az 

„Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére – bombariadó terv” c. 

intézményvezetői utasítás tartalmazza. 

5.) A bombariadó terv elkészítéséért, a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint 

évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője és a helyettese a felelős. 

6.) A bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden óvodás gyermekére és 

dolgozójára kötelező érvényűek. 

7.) A bombariadó tervet minden dolgozó köteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat 

részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg. 

8.) Az intézmény bombariadóra készült intézkedési tervének a következő megelőző 

intézkedések, feladatok szabályozását kell tartalmaznia a robbantásos veszélyhelyzet 

kialakulásának megakadályozására: 

- a robbantással való fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat, 

- a veszélyeztetett épület kiürítésével kapcsolatos teendőket, 

- a rendőrség (a tűzszerészek) fogadásával összefüggő feladatokat, 

- az esetleges robbantás következményeinek enyhítését célzó teendőket, 

- a robbantással történő fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők 

megnevezését. 

 

 

3.16. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok 

 

 

3.16.1. Az épület nyitása, zárása 

 

 Az épület nyitását, zárását a négy dajka néni végezi. Kulccsal rendelkezik még a 

vezető, illetve a vezető-helyettes. 
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 Az óvoda bejárati ajtaját 8:30-tól 12:45-ig illetve 13:00-tól 16:00-ig biztonsági okok 

miatt zárva tartjuk. 

 Az óvoda kulcsának elvesztését azonnal jelezni kell a vezetőnek, aki megteszi a 

megfelelő intézkedést. 

 Az épület nyitása a délelőttös dajka, zárása a délutános dajka feladata. 

 Az óvoda zárva tartásának ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend 

szerint tart nyitva az óvoda.  

 

 

3.16.2. Kulcskezelési szabály 

 

Az intézmény kulcsainak nyilvántartása helyiségek alapján, darabszámra került rögzítésre, 

mely a vezetői irodában megtalálható. Az intézmény épületéhez tartozó kulcsok átadása 

„Átadás- átvételi jegyzőkönyv” alapján történt, melyen az átvétel igazolását aláírásával 

igazolta az átvevő. Abban az esetben, amikor a dolgozó közalkalmazotti jogviszonya 

megszűnik a részére átadott kulcsok visszavonásra kerülnek.A dolgozó az átadó részére 

visszaszolgáltatja a nyilvántartott kulcsokat. 

Az óvoda kulcsai: 

1. Az óvoda főbejárata (külső) 

2. Az óvoda főbejárata (belső) 

3. Az óvoda bejárati kisajtó kulcsa  

4. Az óvoda bejárati kapu kulcsa 

5. Kazánház kulcsa 

6. Karbantartó műhely kulcsa 

 

Dajka néniknél lévő kulcs: 1, 2, 3, 4 

Óvodavezetőnél lévő kulcs: 1, 2, 3 

Óvodavezető- helyettesnél lévő kulcs: 1, 2, 3, 5, 6 

Az óvoda többi helyiségének kulcsai a vezető irodában, a vezetői szekrényben, egyénileg 

feliratozva vannak elhelyezve. 

 

 

3.16.3. Az udvar használati rendje 

 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy 

köteles: 

A közös tulajdont védeni. 

A berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 

Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni. 

Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 

Tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 

A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 
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3.16.4. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

 

Az intézmény épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni. Az óvoda helyiségeit az óvoda 

nyitva tartása alatt lehet használni. Az óvoda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelően, arra 

a célra lehet használni, amelyre a helyiséget kialakították. 

Az intézmény saját bevételeinek növelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok 

ellátását - szabad helyiségeit, berendezéseit nevelési időn túl, eseti szerződéskötéssel bérbe 

adhatja. 

 

Helységhasználatok 

 

Az alkalmazottak helyiséghasználata. 

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon használják, 

hogy az ne veszélyeztesse a pedagógiai munka tevékenységet, és az intézmény egyéb 

feladatainak ellátását. 

 

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az intézmény 

helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a használat céljának és 

időpontjának megjelölésével. A helyiség eltérő rendeltetés céljára történő használatához a 

fenntartó előzetes engedélyét is szükséges kérni. 

A gyermekek helyiséghasználata. 

A gyermekek az intézmény helyiségeit és ezek berendezéseit a nyitvatartási időben is csak 

pedagógusi felügyelettel használhatják. Gyermek felügyelet nélkül az óvoda épületén belül, 

illetve az udvaron nem tartózkodhat. 

A berendezések használata. 

Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit nem lehet elvinni abból 

a helyiségből, amelynek helyiségleltárában szerepelnek. Kivételes esetekben a bútorok másik 

helyiségbe való vitele a vezető engedélyével lehetséges. 

 

Ha a közalkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt írásban 

kell kérvényeznie. A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről 

elismervényt kell aláírnia. A kiviteli engedély csak az intézmény vezetőjének engedélyével és 

aláírásával érvényes. 

 

Az intézményi vagyon és hasznosításának elvei, szabályai  

 

Az óvoda épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

 

Az óvoda helyiségeinek használói (közalkalmazottak, szülők) felelősek: 

 az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 az óvodai SZMSZ-ben, és házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

 

 

3.17. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

 
Az óvodában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek szól és az egészséges 

életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi és közéleti tevékenységgel, illetve a 

kulturális élet tevékenységeivel függ össze. 
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Reklámhordozó csak az intézményvezető engedélyezésével helyezhető el. Nem lehet olyan 

reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet. 

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes 

vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne. 

 

 

3.18. Kommunikációs és információs rend 

 

Intézményen belül: Szóbeli:  - intézményvezető, helyettese, munkaközösség-vezető  

   folyamatosan 

 - szakmai-módszertani műhelymunka keretében értekezletek 

 - megbeszélések, rövid tájékoztatások, eseti megbeszélések 

                                Írásban:  - beszámolók készítése 

 - tájékoztató füzet 

 

A fenntartó és az intézmény között: intézmény vezetője, megbeszélés, egyeztetés és írásos 

beszámoló formájában. 

 

 

3.19. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

 

A televízió, rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 

nyilatkozatnak minősül. 

 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult; 

 Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 

udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és 

pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel; 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok 

tartására vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire; 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarná, 

az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekben, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik; 

 A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés 

előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely 

az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse; 

 Nyilatkozat minden esetben csak az óvodavezető engedélyével adható. 

 

 

3.20. Intézményvezetői pályázattal kapcsolatos eljárásrend, szabályai 

 

A nevelési-oktatási intézményvezetői pályázattal összefüggésben az alkalmazotti közösség 

abban a kérdésben foglal állást, hogy támogatja-e a pályázó vezetői megbízását. 

A nevelőtestület az alkalmazotti közösség értekezletét megelőzően alakítja ki véleményét a 

pályázó által benyújtott vezetési programról.  

A nevelőtestület véleményét az alkalmazotti közösség értekezletén – a döntéshozatalt 

megelőzően – ismertetni kell. 
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A nevelőtestület elnökből és két tagból álló bizottságot (a továbbiakban: előkészítő 

bizottságot) választ. Az előkészítő bizottság feladata megszervezni az alkalmazotti 

értekezletet és a nevelő-testület értekezletét.  

Ha a nevelési-oktatási intézmény nevelőtestületének a létszáma nem haladja meg a tíz főt, az 

előkészítő bizottság feladatait a nevelőtestület tagjai közül választott megbízott is elláthatja. 

Az előkészítő bizottság elnöke a pályázati felhívásban megjelölt határidő lejárta után a 

pályázati eljárás előkészítőjétől (a továbbiakban: pályáztató) a nevelési-oktatási intézményben 

véleményezési joggal rendelkezők részére átveszi a pályázatokat, és egyezteti azt az 

időpontot, amelyen belül a véleményeket ki kell alakítani. 

Az előkészítő bizottság elnöke a pályázatok átvételekor egyezteti azt is, hogy a pályázatokat a 

bizottság vagy a pályáztató küldi meg azoknak a véleményalkotásra jogosultaknak, akik nem 

a nevelési-oktatási intézményben működnek. 

A pályáztató a vélemények kialakításához, a pályázatok átvételétől számítva legalább harminc 

napot köteles biztosítani.  

A pályáztató a határidőre benyújtott pályázatot megküldi az előkészítő bizottságnak. 

A pályázatot át kell adni a nevelési-oktatási intézményben működő szakmai munka-közösség 

részére is, amely írásban véleményezi a vezetési programot. 

 

Határozatképesség: 

Az alkalmazotti közösség értekezlete akkor határozatképes, ha a nevelési-oktatási 

intézményben dolgozók legalább kétharmada jelen van.  

A nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez a nevelőtestület tagjai kétharmadának 

jelenléte szükséges. 

 

Eljárásrend: 

Az alkalmazotti közösség értekezlete meghatározza működésének rendjét.  

A nevelőtestület maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét azzal a 

megkötéssel, hogy az intézmény vezetésére vonatkozó program és a szakmai 

helyzetelemzésre épülő fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról szakmai 

vita és a szakmai munkaközösség véleményének megtárgyalását követően, titkos szavazással 

határoz.  

A nevelőtestület véleményét írásba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai 

munkaközösség véleményét is. 

A nevelőtestületi értekezletre és az alkalmazotti közösség értekezletére meg kell hívni azt, aki 

pályázatot nyújtott be, és a pályázónak lehetőséget kell biztosítani, hogy a pályázatával 

kapcsolatos döntés előtt ismertesse elképzeléseit. 

A pályázó nem vehet részt az alkalmazotti közösség, valamint a nevelőtestület döntésének 

meg-hozatalában akkor, amikor személyéről, továbbá az általa benyújtott vezetési programról 

szavaznak. 

 

Azt, aki a nevelési-oktatási intézménnyel munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban 

áll, az alkalmazotti értekezletre, a nevelőtestület tagját a nevelőtestületi értekezletre meg kell 

hívni.  

A pedagógus szakmai szervezet a pályázati határidő lejártáig jelentheti be a pályáztatónak, ha 

élni kíván véleményezési jogával. 

A szülői szervezet maga határozza meg, hogy miképpen alakítja ki álláspontját a vezetői 

programról.  

Az alkalmazotti közösség értekezletén a nevelőtestület, a szülői közösség és más 

véleményezésre jogosult véleményét az alkalmazotti értekezlet döntése előtt ismertetni kell. 
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3.21. A feladatellátás követelményei, a pedagógus és nem pedagógus közalkalmazottak  

jogai, kötelességei, munkaszervezési kérdések 

 

 

3.21.1. Az óvodapedagógus 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése, óvodában a gyermekek Óvodai 

nevelés országos alapprogramja szerint.  

Munkája során  

 gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe 

véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális 

helyzetét, 

 a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség 

szerint együttműködjön gyógypedagógussal vagy a nevelést segítő más 

szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek, felzárkózását 

elősegítse, 

 segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges 

gyermekeket, 

 mozdítsa elő a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

 nevelje a gyermekeket egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek 

megismerésére és megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, 

egészséges életmódra, hazaszeretetre, 

 a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a gyermeke fejlődéséről, 

 a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 

minden lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások 

betartásával és betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő 

– és szükség esetén más szakemberek – bevonásával, 

 a gyermekek a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

 részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze 

magát, 

 a pedagógiai programban és az SzMSz-ben előírt valamennyi pedagógiai és 

adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, az éves munkaterv 

szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

 megőrizze a hivatali titkot, 

 hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

 a gyermek érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel. 

 

Az óvodapedagógus kötelessége: 

a) Nevelő tevékenysége során figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, 

tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, sajátos 

nevelési igényét, segítse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozását, illetve 

bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkózását 

gyermektársaihoz; 
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b) A gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön, ha észleli, hogy a gyermek 

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye; 

c) Közreműködjön a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében; 

d) A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttassa a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekedjék azok betartatására; 

e) A szülőket a gyermeküket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a szülőt 

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek; 

f) A szülő javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon; 

g) A gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa; 

h) A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

i) A pedagógus hét évenként legalább egy alkalommal – jogszabályban meghatározottak 

szerint - továbbképzésben vesz részt. Nem kell továbbképzésben részt venni annak a 

pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát vagy egyéb jogszabályban meghatározott 

vizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét évben…stb. 

j) A gyermekek kisérése: A gyermekek intézményen kívüli kisérése esetén idegen 

helyen minden tíz gyermek után egy felnőtt, egyéb megfigyelő sétáknál 3 felnőtt megy 

egy csoporttal. A vezetőnek vagy helyettesének mindig be kell jelenteni, ha a csoport 

sétálni, kirándulni megy. A buszos kirándulás alkalmával a csoportos óvodapedagógus 

elkészíti a gyermek névsort, a kísérőket is felírja, és egy példányát átadja az 

intézményvezetőnek. 

 

Az óvodapedagógus feladatai az óvoda működésével kapcsolatban az alábbiak: 

 Az alkalmazottakkal, a gyermekekkel kapcsolatos nyilvántartások, egyéb ügyek, 

ügyintézői feladatok ellátása. 

 Az óvoda dologi-, fenntartási- és egyéb adminisztrációs teendői végzése. 

 Kapcsolattartás a szülőkkel, fenntartóval, gazdálkodó szervekkel, más 

intézményekkel. 

 Az óvodapedagógusok munkájukat személyre szóló munkaköri leírásuk alapján látják 

el.  

 Munkarendjüket az éves munkaterv tartalmazza, amely részletesen meghatározza a 

kötelező 32 óra és a kötött 4 óra feladatait.  

 Az intézményben (óvodapedagógusok is) munkaidő nyilvántartást vezetnek, melyet az 

intézményvezető havonta aláírásával hitelesít. 

 

A pedagógusok előmeneteli rendszere 

A Köznevelési törvény biztosítja a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak számára a 

pályán való előmeneteli lehetőséget. 

 

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatott a munkakör ellátásához e törvényben előírt iskolai 

végzettség, valamint állam által elismert szakképesítés, szakképzettség, minősítő vizsga és a 

minősítési eljárás keretében elnyert minősítés alapján 

a) Gyakornok, 

b) Pedagógus I. 

c) Pedagógus II. 

d) Mesterpedagógus, 

e) Kutatótanár fokozatokat érheti el. 
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A pedagógus, a Gyakornok fokozatba tartozó pedagógus kivételével, a pedagógus-

munkakörben töltött idő alapján háromévenként eggyel magasabb fizetési kategóriába lép.  

A pedagógust a tárgyév első napján kell a magasabb fizetési kategóriába besorolni. A 

magasabb fizetési kategória elérésével a hároméves várakozási idő újra kezdődik. 

 

A pedagógusok minősítő vizsgáját és minősítési eljárását az Oktatási Hivatal szervezi.  

 

Jutalmazás 

 Az intézményvezetőt a fenntartó, az intézményben pedagógus-munkakörben 

foglalkoztatottakat az intézményvezető jutalomban részesítheti, amelynek éves összege 

vezető esetében nem haladhatja meg a vezető pótlékkal számított éves illetményének, 

munkabérének tizenöt százalékát, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének 

tizenöt százalékát. 

 Az intézményvezetőt a fenntartó, az intézmény többi vezetőjét az intézményvezető 

kereset-kiegészítésben részesítheti, amelynek éves összege nem haladhatja meg a vezető 

pótlékkal számított éves illetményének, munkabérének tíz százalékát. 

 A legalább Pedagógus II. fokozatot elért pedagógus tízévenként – tudományos 

kutatáshoz, vagy egyéni tudományos továbbképzésen való részvételhez – legfeljebb egy 

évi fizetés nélküli szabadságot (a továbbiakban: alkotói szabadság) vehet igénybe. 

 Az öregségi nyugdíjkorhatárt öt éven belül elérő pedagógus, óvodai dajka választása 

szerint csökkentett munkaidőben dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a 

munkaidő-csökkentés arányának ötven százalékával csökken.  

Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok választhatják, akik a nyugdíjkorhatár 

elérése előtti ötödik évet megelőzően legalább 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek 

pedagógus-munkakörben vagy óvodai dajkaként. 

 

Óvodapedagógusok által vezetett írásos dokumentumok 

 

a.) Az intézmény által alkalmazott, központilag kiadott (nyomtatvány) dokumentumok: 

 Óvodai felvételi és mulasztási napló 

 Diagnosztikus fejlődésvizsgáló rendszer (DIFER mérés) 

 

b.) A nevelőtestület által készített és alkalmazott (nyomtatvány) dokumentumok: 

 Csoportonkénti óvodai csoportnapló  

 Fejlődési napló (2013/14-es nevelési évtől kimenő rendszerben alkalmazzuk) 

 A 3-7 éves gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentációs rendszere 

(2013/14-es nevelési évben bejövő rendszer szerint) 

 Fejlesztési napló (csoportonként) 

 Egyéni értékelő napló (csoportonként) 

 A halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek óvodába járásának intézményi 

nyilvántartása 

 Igazolás a gyermekek óvodai nevelésben való távolmaradásáról 

 

c.) A nevelőtestület által készített és alkalmazott egyéb (nyomtatvány) dokumentumok: 

 Munkaidő nyilvántartó 

 Étkezési nyilvántartási lap 
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d.) A nevelőtestület által meghatározott munkacsoportok, felelősök dokumentumai: 

 Munkatervek (szakmai munkaközösség, IPR, gyermekvédelem, éves önértékelési terv) 

 

 

3.21.2. Nevelőmunkát közvetlenül segítő munkatársak (dajkák) 

 

A dajka az óvodapedagógus közvetlen munkatársa, segítője.  

Mindazokat a feladatokat végzi, amely szükséges a gyermek egész napos óvodai ellátásához, 

az óvodában végzett nevelési célok eléréséhez. Részletes munkaköri feladatait a személyre 

szóló munkaköri leírása tartalmazza, munkarendjét az éves munkaterv. Az intézményben 

(dajkák is) munkaidő nyilvántartást vezetnek, melyet az intézményvezető-helyettes havonta 

aláírásával hitelesít. 

 

 

Feladata: 

 A gyermekek gondozása, felügyelete. 

 Az óvoda épületének folyamatos, rendszeres tisztántartása. 

 Étkezéssel kapcsolatos feladatok. 

 Eseti dajkai feladatok. 

 A vezető által munkakörébe utalt egyéb, nem feladatkörébe tartozó teendők ellátása. 

 Az óvodapedagógushoz hasonló magatartás, példamutató viselkedés és beszéd. 

 

Szakmai követelmények: 

 Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

 Minimum 8 általános, új alkalmazás esetén dajkai, gyermek- és ifjúságvédelmi 

felügyelő, képesítés, érettségi. 

 Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete. 

 Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

 Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség. 

 

Felelőssége: 

 Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. 

Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás 

gyakorlása során előforduló takarító feladatokat részben önálló munkával, részben az 

intézményvezető, vagy helyettes iránymutatása alapján végzi. 

 

Ellenőrzés-értékelés: 

 Évente egyszer értékeli teljesítményét írásban (önértékelés).  

 Munkáját a csoportvezető és az intézményvezető-helyettes értékeli írásban. 

 

Jogköre: 

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

az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat. 
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3.21.3. Óvodatitkár 

 

Az óvodatitkár az intézményvezető közvetlen munkatársa, feladatait az intézményvezető 

útmutatása alapján önállóan látja el.  

Részletes munkaköri feladatait a személyre szóló munkaköri leírása tartalmazza, 

munkarendjét az éves munkaterv. Az intézményben (óvodatitkár is) munkaidő nyilvántartást 

vezet, melyet az intézményvezető havonta aláírásával hitelesít. 

 

Feladata: 

 Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. 

 Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása. 

 Adatrögzítési feladatok ellátása. 

 A házi-pénztár kezelése. 

 Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

 Személyre szóló részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Szakmai követelmények: 

 Középiskola/gimnázium, közgazdasági végzettség. 

 Az óvoda belső szabályzatainak ismerete. 

 Igazgatási és jogi alapismeretek. 

 Pedagógiai alapismeretek. 

 Ügyviteli és titkári alapismeretek (gépírás, gyakorlott szintű számítógép-használat). 

 Gazdálkodási alapismeretek (pénzügyi-számviteli). 

 Önálló munkavégzés. Együttműködés. 

 Kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság, türelem. 

 Példamutató magatartás és megjelenés. 

 Jó kommunikációs és szervező készség. 

 

Felelőssége: 

 Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az 

általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az 

intézményvezető készíti el. A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült 

feladattal rendelkező közalkalmazott, akinek feladata elsősorban az intézmény 

adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény 

adminisztrációs tevékenységének rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek 

biztosítása a vezető egyszemélyi utasításai alapján. Saját területét érintő kérdésekben 

véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed: 

 a térítési díjak kezelésére 

 az ügyiratok vezetésének kezelésére 

 

Jogköre: 

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

az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat. 
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Ellenőrzés-értékelés: 

 Évente egyszer értékeli teljesítményét írásban (önértékelés).  

 Munkáját az intézményvezető és az intézményvezető-helyettes értékeli írásban. 

 

 

3.21.4. Pedagógiai asszisztens  

 

A pedagógiai asszisztens tevékenységét a csoportban dolgozó óvodapedagógus közvetlen 

irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető 

gyakorolja. Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el. Részletes munkaköri feladatait 

a személyre szóló munkaköri leírása tartalmazza, munkarendjét az éves munkaterv. Az 

intézményben (pedagógiai asszisztens is) munkaidő nyilvántartást vezet, melyet az 

intézményvezető havonta aláírásával hitelesít. 

 

Feladata: 

 Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

 A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és 

folyamatos ellátása érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját. 

 Személyre szóló részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza. 

 

Szakmai követelmények: 

 Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

 Középiskola/gimnázium vagy pedagógiai asszisztensi végzettség. 

 Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete. 

 Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

 Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség. 

 

Felelőssége: 

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

Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, 

törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

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

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

 

Ellenőrzés-értékelés: 

 Évente egyszer értékeli teljesítményét írásban (önértékelés).  

 Munkáját a csoportvezető és az intézményvezető-helyettes értékeli írásban. 
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IV. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK EGYÉB FŐ SZABÁLYAI 

 

 

4.1. A köznevelésben történő alkalmazás feltételei 

 

A köznevelésben az alkalmazás feltétele, hogy az alkalmazott 

- rendelkezzen az előírt iskolai végzettséggel, szakképesítéssel, szakképzettséggel, 

- büntetlen előéletű és cselekvőképes legyen. 

 

A pedagógus, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott az óvodai 

nevelőmunka során a gyermekekkel összefüggő tevékenységével kapcsolatban a büntetőjogi 

védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 

 

A munkaviszony, munkavégzésre irányuló jogviszony létrejötte: 

A közalkalmazotti jogviszony határozatlan időre történő kinevezéssel és annak 

elfogadásával jön létre. A kinevezést és annak elfogadását írásba kell foglalni. 

 

Közalkalmazotti jogviszony - ha törvény eltérően nem rendelkezik - 

a)
 
helyettesítés céljából, vagy 

b)
 
meghatározott munka elvégzésére, illetve feladat ellátására, 

létesíthető határozott időre történő kinevezéssel.  

A pályakezdő alkalmazottak a Gyakornoki Szabályzatban foglaltak alapján teljesítik 

feladataikat.  

 

Munkaidő:  

 Az óvodapedagógus heti teljes munkaideje 40 óra. Ebből 32 óra, amelyet a 

gyermekekkel való közvetlen a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozásra kell 

fordítani. A munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti 4 órában a nevelést 

előkészítő, azzal összefüggő pedagógiai feladatok, nevelőtestületi munka, gyakornok 

szakmai segítése, eseti helyettesítés rendelhető el (részletes kidolgozását az adott év 

éves munkaterve tartalmazza). 

 Nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő közalkalmazottak heti teljes munkaideje 40 

óra, amelyet a munkaköri leírásukban meghatározott feladatok ellátására kell fordítani. 

 

 

4.2. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása 

 

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési 

okiratban kell rögzíteni. A többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők.  

 

Az intézményvezető a kiemelkedő munkát végző dolgozók anyagi és erkölcsi elismerése 

céljából a következő illetmény-kiegészítéseket adhatja: 

 Amennyiben az intézmény bérmegtakarítással rendelkezik, lehetősége van a vezetőnek 

jutalom, pedagógusnapi jutalom kifizetésére. 

 Kitüntetésre való felterjesztés (kiváló pedagógus). 

 Óvoda által alapított óvodai díj. 

 Pályázatok által bérkiegészítésben részesíthetők – pályázati fedezet. 

 Megbízási szerződés alapján kereset-kiegészítésben részesíthető – pályázati fedezet. 
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Az intézményvezető felelőssége, hogy olyan dolgozók részesüljenek többletjuttatásokban, 

akik alapfeladataikat maradéktalanul magas színvonalon ellátják.  

 

 

4.3. Szabadság 

 

A pedagógus szabadságát - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek után járó pótszabadság 

kivételével – óvodában elsősorban a június 1-jétől augusztus 31-ig tartó időszakban kell 

kiadni.  

A pedagógust a tárgyévi pótszabadsága idejéből kötelező munkavégzésre - legfeljebb tizenöt 

munkanapra - a következő esetekben lehet igénybe venni: 

a) továbbképzés, foglalkoztatást elősegítő képzés; 

b) a nevelési-oktatási intézmény működési körébe tartozó nevelés, oktatás; 

c) ha a pedagógus szabadságát részben vagy egészben, óvodapedagógus esetében - a 

június 1-jétől augusztus 31-ig tartó időszak kivételével - a nevelési évben adják ki. 

 

Az éves rendes és rendkívüli szabadság igénybevételét előzetesen az intézményvezetővel és 

helyettesével egyeztetni kell. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére 

minden esetben csak az intézményvezető jogosult. 

 

A dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni (májusban, 

szabadságolási terv, szabadságengedély nyomtatvány).  

A rendkívüli szabadság igényét írásban kell kérnie a dolgozónak legalább három nappal 

korábban. 

 

 

4.4. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése 

 

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akik kiegészítő 

képzettségükkel hozzájárulhatnak a színvonalasabb munkavégzéshez. 

 

A továbbképzés szabályai: 

 Mindenki köteles írásban kérni továbbtanulási kérelmét, akár diploma megszerzéséről, 

akár továbbképzésről van szó. 

 Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, hogy 

beiratkozott az adott félévre. 

 A továbbtanuló dolgozó köteles leadni a konzultációs időpontokat. 

 A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a 

továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni 

(amennyiben az intézményi költségvetés biztosítja a továbbtanulók támogatását). 

Figyelembe véve a Továbbképzési szabályzatot, illetve a Beiskolázási tervet.  

 

 

4.5. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek térítése 

 

A munkáltató támogatja a bejáró dolgozók munkába járás költségeit, a vonatkozó 

rendelkezések értelmében. A jogosultságot évente kell felül vizsgálni. Ha a dolgozónak a 

munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az óvodavezető részére azonnal be kell 

jelentenie. 

 



77 

 

4.6. Egyéb támogatás 

 

A munkáltató (amennyiben a fenntartó által biztosított költségvetés fedezetet nyújt) étkezési 

hozzájárulással támogatja a közalkalmazottakat. 

 

A támogatás formája: „Erzsébet” utalvány 

 

Támogatásra jogosult az a közalkalmazott: 

 aki minden ledolgozott hónap után 1 hónapra járó étkezési utalványra jogosult, 

 jogosult az, aki tárgyévi szabadságát tölti, 

 jogosult az, aki a ledolgozandó hónapban táppénzen volt. 

 

Nem jogosult az a közalkalmazott: 

 aki a ledolgozandó hónapban felmentési idejét tölti. A felmentési idő azon részére nem 

jogosult támogatásra, amely időtartam alatt mentesül a munkavégzés alól, 

 aki jogtalanul veszi igénybe a támogatást. Visszafizetési kötelezettsége van annak a 

munkavállalónak, aki az előre kiadott utalványokra nem jogosult (mivel nem dolgozik 

pl. munkahelyváltás…). 

 

Az „Erzsébet” utalványok rendelése negyedévente illetve félévente történik. A munkavállalók 

részére az „Erzsébet” utalványok átadására ezt követően kerül sor. 

 

 

4.7.  A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése 

 

A munkavégzés teljesítése a kinevezésben vagy munkaszerződésben kijelölt munkahelyen, az 

ott érvényben lévő szabályok és a kinevezési okmányban leírtak szerint történik. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó feladatait a legmagasabb szakmai színvonalon, a 

végzettségének megfelelő szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot 

megtartani. 

Az óvodapedagógus nem közölhet illetéktelen személlyel, szülővel olyan adatot, amely a 

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a 

munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. 

A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, az óvodavezető 

utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni. 

Amennyiben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettsége nem áll fenn, nem adhat 

felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek 

nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit, az ott dolgozók és az óvodába járó gyermekek 

és szüleik érdekeit sértené. 

 

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

 A dolgozók személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok; 

 A gyermekek személyiségi jogaihoz fűződő adatok; 

 A család magánéletéhez kapcsolódó tények és adatok; 

 Az óvoda belső életével, munkatársakkal kapcsolatos tények, adatok. 

 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig 

megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap. 
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4.8. Kártérítési kötelezettség 

 

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes 

kárt köteles megtéríteni. 

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a 

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett 

hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat 

jegyzék vagy elismervény alapján vett át. 

Az intézményvezetőt e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz és egyéb értéktárgy 

tekintetében. 

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre 

átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezettségnek van helye. A kár 

összegének meghatározásánál a Munka törvénykönyve szabályozása az irányadó. 

 

Az intézmény kártérítési felelőssége 

 

Az intézmény a dolgozó ruházatában, (formaruha és védőruha) a munkavégzés folyamán 

bekövetkezett kárért felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén a kötelező feladatellátás közben 

következett be. 

 

A dolgozó a személyes használatú tárgyakat meghaladó mértékű és értékű dolgokat, csak az 

intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, 

illetve vihet ki onnan. (Pl. számítógép, CD-DVD lejátszó…stb.) 

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak 

rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek, …stb. megóvásáért. 

 

 

4.9. A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség-szegés 

 

 A kötelezettség vétkes megszegése: 

 Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja távollétét igazolni; 

 Nem munkára képes állapotban jelenik meg; 

 Megszegi a munkájára vonatkozó szabályokat, utasításokat; 

 Nem működik együtt munkatársaival, sőt akadályozza a munkát; 

 Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, továbbképzésen való részvételt, 

 Illetéktelenekkel közöl olyan információkat, amelyek munkája során tudomására 

jutottak, 

 Megszegi az intézmény belső szabályzatainak rendelkezéseit. 

 

Közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség-szegés lehet, pl. a munkaköri leírásban 

felsorolt feladatok el nem végzése, a munkáltató utasításainak megtagadása, a rendszeres 

késés a munkahelyről stb. 

 

A vétkesség formája lehet: 

 Szándékos (amikor a közalkalmazott előre tudja cselekménye, mulasztása 

következményét, és azt kívánja is, vagy nem kívánja ugyan kifejezetten, de 

belenyugszik a következményekbe), valamint; 
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 Gondatlanságból eredő (amikor a közalkalmazott látja ugyan cselekménye 

következményeit, de könnyelműen bízik annak elmaradásában, vagy azért nem látta 

előre a következményeket, mert elmulasztotta a tőle elvárható figyelmet, 

körültekintést). 

 A felelősségre vonás mértéke az elkövetett mulasztás nagyságától és az addigi 

munkavégzés minőségétől is függ. 

 

A 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 78.§-a értelmében ,a  munkáltató a 

munkaviszonyt azonnali hatályú felmondással megszüntetheti, ha a másik fél  

 

a) a munkaviszonyból származó lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos 

gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy 

b) egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a munkaviszony fenntartását lehetetlenné teszi. 

 

Az azonnali hatályú felmondás jogát az ennek alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől 

számított tizenöt napon, legfeljebb azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, 

bűncselekmény elkövetése esetén a büntethetőség elévüléséig lehet gyakorolni.  

 

 

4.10. A panaszkezelés rendje 

 

 Az óvoda munkájára, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozó panaszok 

bejelentése történhet írásban, illetve lehetséges szóban elmondva. Ez utóbbi esetben 

jegyzőkönyvet kell az óvoda vezetőjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a 

panasszal élő nagykorú felnőttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskorú 

gyermeke él a panasz lehetőségével. 

 A panasz kivizsgálását az óvoda vezetője, vagy az általa felkért személy, bizottság 

végzi és 15 napon belül lezárja vizsgálatát, jelentését átadva megbízójának. 

 A panaszt tevő 15 napon belül, írásban, határozati formában kap választ a 

beadványára, szóbeli panaszára. 

 Név nélküli bejelentéseket, névtelen levelek által felvetett panaszokat az intézmény 

nem vizsgál ki. 

 

 

4.11. Egyéb szabályok 

 

Telefonhasználat 
Az intézményben lévő vonalas, illetve mobil telefont magáncélra nem lehet használni. 

A hivatalos ügyek elintézésére a dolgozók részére az intézmény vezetékes telefonja 

rendelkezésükre áll.  

A nevelők saját mobil telefonjaikat a gyermekek között nem használhatják, a szülők kerüljék 

az óvodapedagógusok mobiltelefonon történő hívását. 

A dolgozók saját mobiltelefonjukat meghatározott időben használhatják munkaidőben 12:00 – 

13:00 között. 

A saját mobiltelefon használatra csak az arra kijelölt helyen (nevelői szoba) nyílik lehetőség. 

Tilos telefonálni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek között tartózkodik a 

dolgozó. 
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Fénymásolás 

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen 

történik. Minden egyéb esetben a fénymásoló papír biztosítása szükséges. 

 

Dokumentumok kiadásának szabályai 

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag /gyermek-felnőtt/, szabályzatok, stb.) kiadása 

csak az intézményvezető engedélyével történhet. 

 

Internet használata 

Az intézményben csak az óvodai élettel kapcsolatos ügyek intézésére, és a kötelező 

óraszámon túl használható az internet. (pl.: pályázatok írásával kapcsolatos dokumentumok 

letöltésére, hivatalos levelezésre, kirándulások szervezésénél, helyfoglalásra, múzeumok 

nyitva tartására, szakmai cikkek tanulmányozása, előadások, fórumok, előadás anyaga stb.). 

Magáncélú levelezések, képek, egyéb információ letöltése nem engedélyezett. 
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V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

 

1. Szervezeti és Működési Szabályzat hatályba lépése 

 

 Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a szülői közösség véleményét kikérve a 

nevelőtestület elfogadásával, az intézményvezető jóváhagyásával válik hatályossá. 

 A korábbi Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti jelen SZMSZ elfogadása 

napján. 

 Jelen szabályzat a nevelőtestületi elfogadást követő napon lép hatályba 

 

 

2. Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánossága 

 

 A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda 

azon dolgozóival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik 

kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit. 

 A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda 

valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető 

munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell! 

 

 

3. Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálata, módosítása 

 

 Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok 

figyelembevételével. 

 Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület, 

munkaközösség vezető. 

 

 

4. Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete 

 

 Irat- és adatkezelési Szabályzat 

 

 

 

Kántorjánosi, 2016. június 01. 

 

 

 

P.H. 

 

 

 Rácz Istvánné 

 Intézményvezető  
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NYILATKOZATOK 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása  

és jóváhagyása 

 

 

A Szülők Közössége a Kántorjánosi Csicsergő Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát 

megismerte, véleményezte és jóváhagyásra javasolja.  

 

Kántorjánosi, 2016. június 01. 

 …………………………………………. 

                Szülők Közösségének elnöke  

                

 

A Közalkalmazotti képviselő aláírásával igazolja, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat 

elfogadása előtt véleményezési jogát gyakorolta. 

 

Kántorjánosi, 2016. június 01. 

 

….……………………………………. 

                            Közalkalmazotti képviselő 

            

 

A Kántorjánosi Csicsergő Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát a mellékletekkel 

együtt az intézmény nevelőtestülete egyhangúan elfogadta és jóváhagyásra javasolja a 2016. 

június 01-én megtartott értekezletén. 

 

Kántorjánosi, 2016. június 01. 

……..………………………………….. 

                                                                                 Jegyzőkönyv hitelesítő 

 

 

 

A Kántorjánosi Csicsergő Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát 

 

jóváhagyta:  

 

            

  …………………………………….... 

                                 Rácz Istvánné 

 A Kántorjánosi Csicsergő Óvoda    

Intézményvezetője 

Kántorjánosi, 2016. június 01. 

 

 

 

 

Hatályba lépés dátuma: 2016. június 02. 
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Mellékletek 
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ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

2013. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Készítette:  Rácz Istvánné  

   Intézményvezető 
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Adatkezelési szabályzat 

 

 

A Kántorjánosi Csicsergő Óvoda adatkezelési rendszere a hatályos jogszabályokon alapul, 

melynek alapelvei a következők: 

 Az intézményben nyilvántartott és kezelt személyes adatok dokumentálásáért, 

hozzáférhetőségéért, jogszerű továbbításáért, kérelemre történő kiszolgáltatásáért az 

intézményvezető felelős. 

 Az adatokat csak törvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasználni. 

 Személyes adatot kezelni, csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelesség 

teljesítése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés 

céljának megvalósulásához elengedhetetlen. 

 Az adatoknak pontosaknak és időszerűeknek kell lenniük. 

 Az adatok tárolási módjának olyannak kell lennie, amely az adatalany azonosítását 

csak a tárolás céljához szükséges ideig teszi lehetővé. 

 Nem lehet gépi úton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallásos 

vagy más meggyőződésre, valamint az egészségre, a szexuális életre vonatkozó 

személyes adatokat. 

 Megfelelő biztonsági intézkedéseket kell tenni az automatizált adatállomány véletlen 

vagy jogtalan megsemmisítése, vagy jogtalan hozzáférés megakadályozására. 

 Az adatalany szerezzen tudomást személyes adatainak állományáról, annak céljairól, 

az adatkezelő személyéről. 

 Az adatalany kapjon lehetőséget az adatok helyesbítésére. 

 Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén. 

 A Kántorjánosi Csicsergő Óvoda vezetője gondoskodik az adatok biztonságáról, 

megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a törvény érvényre 

juttatásához szükséges. 

 

1. A szabályzat célja 

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, 

nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő 

adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

 

2. A szabályzat hatálya 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézményvezetőjére, vezető beosztású beosztottaira, minden 

közalkalmazottjára, továbbá az intézmény gyermekeire, e Szabályzat szerint kell ellátni a 

közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és adatainak 

kezelését. 

A gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését is e Szabályzat szerint kell 

végezni. 

E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, 

illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. A gyermekek adataival 

kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, 

annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 
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3. A szabályzat alapját képező jogszabályok 

 Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

 229/2012. (VIII.28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

 335/2005. (XII. 29.) kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 

 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

 138/1992. (X. 8.) kormányrendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 Az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata 

 

 

4. Az adatkezelés intézményi rendje  

 Az óvodában adatkezelést végző vezető, óvodapedagógus az adatfelvételkor tájékoztatja 

a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező -e vagy önkéntes.  

 A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapjául szolgáló jogszabályt.  

 Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával 

együtt fel kell tüntetni. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha különleges adatról van 

szó, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelméről szóló törvény az érintett írásos 

hozzájárulását írja elő. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az 

óvodavezető határoz.  

 A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az 

intézményvezető vagy az óvodatitkár veszi fel.   

 A közoktatási törvény 2. számú melléklete alapján a nyilvántartható adatok körébe nem 

tartozó önkéntes adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli nyilatkozatát kell kérni. 

  A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről az intézményvezető gondoskodik.  

 Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási naplót 

gyermek csoportonként óvodapedagógusok vezetik.  

 Az óvodai foglalkozásról az óvodapedagógus foglalkozási (csoport-) naplót vezet.  

 A felvételi és mulasztási, valamint a foglalkozási napló, a gyermek óvodai fejlődésével 

kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 

rendellenességére vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok 

biztonságos kezeléséről és őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógus gondoskodik; az 

iratokat az e célra rendelkezésre álló iratszekrényben zárja el.  

 A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a munka- és 

balesetvédelmi feladatokkal megbízott közalkalmazott.  

 A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához 

szükséges adatok kezelésében közreműködik az óvodatitkár.  

 Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési 

időnaplók esetében, valamint a pedagógiai szakszolgálati iratok és a gyermek ellátása, 
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juttatási díjak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ügyekben 3 év a 11/1994. (VI.8.) MKM 

rendelet melléklete szerint. 

 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében 

gondoskodni kell arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt 

személyes adatok törlésre vagy megsemmisítésre kerüljenek.  

 A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az intézményvezető aláírásával 

történhet.  

 Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni.  

 

 

5. Adatvédelem 

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a 

vírusvédelmet és archiválást.  

Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az 

elektronikus adathordozó esetében.  

Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozó esetében és a papíralapú 

nyomtatványok esetében az óvodatitkár, a gyermekek adatainak estében az óvodapedagógus 

feladata és felelőssége, a munkaköri leírásban szereplő ügykörével megegyezően. 

 

 

6. Illetékesség 

        Az intézmény vezetője: 
- biztosítja a szabályozás jogszerűségét és folyamatos fejlesztését; 

- biztosítja a szabályozás megismerhetőségét; 

- ellenőrzi a szabályozás előírásainak betartását, bevezeti a szükséges korrekciókat; 

- eljár a szabályozás megsértéséből eredő- helyben kezelhető - panaszok esetén. 

 

        Az intézményvezető – helyettes: 
- biztosítja munkaterületén a szabályozás megvalósulását és annak ellenőrzését; 

- kezdeményezést tesz a szabályozás betartásával, korrekciójával, fejlesztésével 

kapcsolatban; 

- előkészíti a munkaköréhez tartozó területeken a külső adattovábbítást és az 

intézményvezető elé terjeszti azt engedélyezésre. 

   

        Óvodatitkár:  
- személyesen végzi a munkakörébe tartozó intézményi nyilvántartási és adatvédelmi 

adatokat; 

- ellátja a szabályozáshoz kapcsolódó belső ellenőrzési feladatokat; 

- rendszeresen ellenőrzi és értékeli az intézményvezető felé a szabályozás előírásainak 

megvalósulását. 

 

        Óvodapedagógusok: 
- betartják a szabályozás munkaterületükkel összefüggő rendelkezéseit; 

- kezdeményezik az eltérések megszüntetését és a szabályozás, szabálykövetés 

fejlesztését. 
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7. Felelősség  
A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért:  

Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

felelősséggel tartozik az intézmény vezetője, a személyügyi adatkezelésben bármilyen 

formában közreműködő közalkalmazott, valamint a közalkalmazott a saját adatainak közlése 

tekintetében.  

Az intézmény vezetője felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére 

és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint a Szabályzatban rögzített előírások 

megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért.  

Az intézményvezető és az óvodatitkár felelősek az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok 

intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezések 

betartásáért.  

 

A gyermekek adatainak kezeléséért: 

Az intézmény vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és a Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.  

Az intézményvezető vagy helyettese, az óvodapedagógusok és az óvodatitkár munkakörével 

összefüggő adatkezelésért tartoznak felelősséggel.  

 

 

8. Titoktartási kötelezettség 

 Az óvodapedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, 

továbbá azt, aki közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál 

fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és 

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

gyermekkel szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a 

foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad.  

 A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti a 

gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. 

 A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető kivéve ha az 

adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

 Az óvodapedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott az 

intézményvezető útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul 

értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos 

veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az 

érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése 

nem szükséges. 

 A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő 

közlés tekintetében a szülő írásban felmentést adott. 

 A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a köznevelési 

törvény alapján kezelhetők és továbbíthatók. 

 A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelőtestület ülésén. 

 Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a köznevelési 

törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő 

mértékben, célhoz kötötten kezelhetik. 

 Adattovábbításra az intézmény vezetője és a meghatalmazás keretei között az általa 

megbízott vezető vagy más alkalmazott jogosult. 
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 Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt tájékoztatni kell arról, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Az önkéntes adatszolgáltatásra 

vonatkozó szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván kell tartani. 

 A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai 

felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

  

 

9. A közalkalmazottak jogai és kötelességei 

A közalkalmazott saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait 

tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról 

másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását.  

Tájékoztatást kérhet személyi irataiba való betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi 

anyagának más szervhez való továbbításáról. 

A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és javítását a nyilvántartás 

vezetőjétől, egyéb esetekben az óvodavezetőtől írásban kérheti.  

A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok 

hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az intézmény vezetőjét, aki 8 napon belül köteles intézkedne az adatok 

aktualizálásáról. 
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Adatkezelési szabályzat 

 

Alkalmazottak adatai 

 

Nyilvántartott adatok Megtalálható Továbbítandó Milyen célból 

 

 Köznevelési törvény alapján: 

 név, születési hely, idő; 

  a dolgozó neme; 

  lakhely/tartózkodási hely;  

 végzettséggel, 

szakképzettséggel kapcsolatos 

adatok; 

 oktatási azonosító száma; 

 pedagógusigazolvány száma; 

 heti munkarendjének mértéke; 

 jogviszony időtartama.  

 

 Illetmény 

 Kifizetések és azok jogcímei 

 Juttatások és azok jogcímei 

 Munkáltatóval szembeni fennálló 

tartozásai 

 

 A nyilvántartott 

adatok az 

alkalmazottak 

személyi anyagát 

képezik, melyek 

az erre a célra 

kijelölt 

páncélszekrénybe

n kerültek 

elhelyezésre 

 

 Fenntartó 

 Bíróság 

 Rendőrség 

 Ügyészség 

 Közneveléssel összefüggő igazgatási 

tevékenységet végző közigazgatási 

szervek (MÁK, KIR…) 

 Nemzetbiztonsági szolgálat 

 Munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultak 

 

 

 Foglalkoztatással 

 Juttatások  

 Kedvezmények  

 Kötelezettségek 

megállapításának, és 

teljesítésének céljából. 

 Állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével 

kapcsolatosan; 

 Nemzetbiztonsági okokból 

 Törvényben meghatározott 

nyilvántartások kezelése 

céljából 

 Pedagógus igazolvány 

elkészítése céljából 
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Adatkezelési szabályzat 

 

Gyermekek adatai 

 

Nyilvántartott adatok Megtalálható Továbbítandó Milyen célból 

Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos 

adatok: 

 Jogviszonnyal kapcsolatos adatok 

(be-kilépés) rögzítése KIR felé.  

 Oktatási azonosító megkérése. 

 Óvodai szakvélemény. 

 Iskolaérettségi vizsgálatokkal 

kapcsolatos dokumentumok. 

 Logopédiai vizsgálati 

szakvélemény. 

 Sajátos nevelésű igényű gyermek 

fogyatékosságra vonatkozó 

adatok, Beilleszkedési, tanulási 

magatartási nehézséggel küzdő 

gyermek rendellenességre 

vonatkozó adatok.  

 Értesítés óvodaváltoztatásról – 

ki/beiratkozásról. 

 Óvodáztatási támogatásra való 

jogosultság igazolása. 

 

 

 A nyilvántartott 

adatok az erre a 

célra kijelölt 

szekrényben, a 

vezetői irodában 

került elhelyezésre. 

 

 

 Oktatási azonosító küldése az érintett 

óvodának távozás esetén 

 

 Iskolai felvételkor az érintett iskola 

 Pedagógiai szakszolgálatnak és vissza az 

óvodának  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Óvodai átvételkor, visszaigazolás az 

érintett óvodának   

 Önkormányzat Jegyzője 

 

 

 Statisztikai adatszolgáltatás 

 A törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése 

céljából. 

Gyermekbalesetekre vonatkozó 

adatokat tartalmazó dokumentumok 

jegyzőkönyve 

 A nyilvántartott 

adatok az erre a 

célra kijelölt 

szekrényben, a 

vezetői irodában 

került elhelyezésre. 

 Fenntartó 

 Szülők 

 Jogszabályi előírásoknak megfelelő 

helyek 

 A törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése 

céljából. 
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Jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való 

igényjogosultságot igazoló adatok, 

melyek az előjegyzési naplóban és a 

gazdasági dokumentumok között 

található 

 A nyilvántartott 

adatok az erre a 

célra kijelölt 

szekrényben, a 

vezetői irodában 

került elhelyezésre. 

 Fenntartó 

 Ellenőrzésére jogosultak 

(Államigazgatási szerv) 

 Gyermekvédelmi célból. 

 Gazdasági ellenőrzés céljából. 

Egészségügyi ellátáshoz szükséges 

dokumentumok:  

 a gyermek neve, születési helye 

és ideje;  

 lakóhelyének/ tartózkodási 

helyének címe;  

 társadalombiztosítási azonosító 

jele. 

 

 

 A nyilvántartott 

adatok az erre a 

célra kijelölt 

szekrényben, a 

vezetői irodában 

került elhelyezésre. 

 

 

 Óvoda orvos, védőnő 

 Egészségügyi feladatokat ellátó 

intézmény 

 

 

 Egészségügyi vizsgálat céljából 

A gyermek veszélyeztetettségének 

feltárásából keletkező adatok 
 Gyermekvédelmi 

felelősnél, és a 

gyermek személyi 

anyagánál 

találhatók. 

 Családvédelemmel foglalkozó 

intézmények, szervezetek 

 Gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetek, intézmények  

 

 Veszélyeztetettség 

megszűntetése céljából 

Felvételi - előjegyzési napló:  

 a gyermek neve, születési helye 

és ideje, lakóhelyének/ 

tartózkodási helyének címe, 

társadalombiztosítási azonosító 

jele; 

 állampolgársága, nem magyar 

állampolgárság esetén, a 

Magyarország területén való 

tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése száma; 

 anyja születéskori neve, apja 

 

 A nyilvántartott 

adatok az erre a 

célra kijelölt 

szekrényben, a 

vezetői irodában 

került 

elhelyezésre. 

 

 Fenntartó 

 

 

 A törvényhez meghatározott 

nyilvántartások vezetése 

céljából 

 Statisztikai adatszolgáltatás 
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(gondviselője) neve, 

lakóhelyének/tartózkodási 

helyének címe, telefonszáma. 

Felvételi és mulasztási napló: 

 a gyermek neve, születési helye, 

ideje, állampolgársága, nem 

magyar állampolgárság esetén, a 

Magyarország területén való 

tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése száma, 

lakóhelyének/ tartózkodási 

helyének címe, 

társadalombiztosítási azonosító 

jele, oktatási azonosítószáma; 

 felvétel ideje; 

 anyja születéskori neve, apja vagy 

törvényes képviselője neve, 

telefonszáma; 

 a gyermek egészségügyi 

állapotára vonatkozó adatok; 

 jogviszony kezdete, 

szünetelésének ideje, 

megszűnése; 

 mulasztásainak száma. 

 

 Csoportszoba 

 

 Fenntartó 

 Államigazgatási szerv (MÁK ellenőrzés) 

 Családvédelemmel foglalkozó 

intézmények, szervezetek 

 Gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetek, intézmények  

 

 

 Étkezők nyilvántartása, 

intézmény kihasználtság 

 Normatíva igénylésének 

elszámolása, igazolása 

 Gyermekvédelmi célból  

 Egészségügyi célból 

 

Csoportnapló: 

 a gyermek neve; 

 a gyermek egészségügyi 

állapotára vonatkozó adatok. 

 

 Csoportszoba 

 

 Államigazgatási szerv 

 Óvodai szakértő(k) 

 

 Gazdasági célból (normatíva 

elszámolása) 

 Pedagógiai célból 

A 3-7 éves gyermekek fejlődését 

nyomon követő dokumentáció (2013. 

szeptember 01-től a bejövő 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



94 

 

kiscsoporttól alkalmazva):  

 a gyermek óvodai fejlődésével 

kapcsolatos adatokat tartalmazza; 

 anamnézis; 

 a gyermek képességeinek 

fejlődése 3-4 évre lebontva; 

 szülői kérések ki viheti haza a 

gyermeket az óvodából. 

Fejlődési napló: 

 a gyermek óvodai fejlődésével 

kapcsolatos adatokat tartalmazza 

kimenő rendszerben, évenkénti 

lebontásban (középső, nagy I., 

nagy II. csoport). 

 

 Csoportszoba 

 

 Szülők 

 Pedagógiai szakszolgálat 

 Iskolák 

 Óvodai szakértő(k) 

 

 Pedagógiai célból 

 Pedagógiai célú habitációs és 

rehabilitációs feladatok ellátása 

céljából 

 A törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése 

céljából 
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 A közoktatás információs rendszere (KIR) 

  

A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – a nemzetgazdasági 

szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek adatokat 

tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, 

illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett meghatározott 

esetben adható ki. A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az adatkezelő a hivatal. 

A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – 

kötelesek adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, 

amelyek közreműködnek a köznevelési törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 

Annak, akit első alkalommal alkalmaznak pedagógus-munkakörben, illetve nevelő- és 

oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazotti munkakörben, az adatkezelő a hivatal azonosító 

számot ad ki. 

A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító 

számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az 

azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét 

és típusát, valamint OM-azonosítóját. 

A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak az egyes, a foglalkoztatáshoz 

kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható, a 

szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott részére. Az 

információs rendszerben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó 

bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintett ismét 

bejelentik a nyilvántartásba. 

Az intézmény vezetője a KIR-ben az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan nyilvántartott 

adatok változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni. 

  

A Közoktatási Információs Központ annak, aki első alkalommal létesít jogviszonyt, azonosító 

számot ad ki. 

 A közoktatás információs rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvántartását. 

 A nyilvántartás tartalmazza a gyermek nevét, születési helyét és idejét azonosító 

számát, anyja nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, állampolgárságát, valamint az 

érintett nevelési intézmény adatait. 

 A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a jogviszonyhoz 

kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a 

szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésre hivatott részére. A 

nyilvántartásban adatot a jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított 

öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a 

nyilvántartásba. 

 

 

Záró rendelkezések 

a) Jelen Adatkezelési Szabályzat a szülői közösség véleményét kikérve a 

közalkalmazottak elfogadásával, az intézményvezető jóváhagyásával válik hatályossá. 

b) A korábbi Adatkezelési Szabályzat hatályát veszti jelen Szabályzat elfogadása napján. 

c) A hatályba lépett Adatkezelési Szabályzatot meg kell ismertetni az intézmény 

valamennyi közalkalmazottjával.  

d) Az Adatkezelési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi 

alkalmazottjára kötelező érvényű, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói 

jogkörében intézkedhet. 
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Iratkezelési szabályzat 

 

 

1. Az Iratkezelési Szabályzat célja 

A Kántorjánosi Csicsergő Óvoda iratai keletkezésének, érkezésének, átvételének, 

nyilvántartásának, továbbításának, biztonságos őrzési módjának, rendszerezésének, 

segédletekkel ellátásának, irattárazásának, selejtezésének és levéltárba történő átadásának 

egységes elvek szerint történő szabályozása oly módon, hogy az irat útja bármikor pontosan 

követhető, ellenőrizhető legyen. Az iratkezelés során segíti az intézmény feladatainak 

eredményes, gyors, szakszerű ellátását, megoldását. Biztosítja, hogy az iratok épségben és 

használható állapotban maradjanak meg.  

E szabályzat elválaszthatatlan részét képezi az évente felülvizsgálandó irattári terv, amelyet a 

feladat és hatáskörben bekövetkezett változás vagy az őrzési idő megváltoztatása esetén 

módosítani kell. 

 

 

2. A szabályzat hatálya 

Kiterjed az óvodában kinevezett, megbízási vagy egyéb foglalkoztatási jogviszonyban 

állókra, akik az óvodában iratkezelést, iratfeldolgozást vagy azzal összefüggő bármilyen 

tevékenységet végeznek. 

 

 

3. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabályok 

Iratot munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint 

munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni csak az intézményvezető engedélyezésével 

lehet, ügyelve arra, hogy a tartalmát illetéktelen ne ismerje meg. 

 

Az óvodatitkárnál lévő iratba más személy – nem intézményi dolgozó- az esetben tekinthet 

be, ha az a munkájával, tevékenységével összefüggő feladatok ellátása ezt szükségessé teszi. 

 

 

4. Az ügyiratkezelés rendszere, ellenőrzése 

Az ügyiratkezelést az óvodatitkár és az intézményvezető, távolléte esetén a helyettes vezető 

látja el a jogszabályok és jelen szabályzat rendelkezéseinek megfelelően. 

 

A jogszabályokban nem szabályozott kérdésekben jelen Szabályzat rendelkezéseit kell 

használni. 

 

Az iratok átvételét, átadását, irattárazását, valamint továbbítását és selejtezését az óvodatitkár 

végzi az intézményvezető irányításával. 

 

 

5. Iratkezelés folyamata 

Iratátvétel, postabontás, érkeztetés, szortírozás, iktatás (név- és tárgymutató készítés), 

továbbítás, feldolgozás, ügyintézés, válaszadás, biztonságos megőrzés, selejtezés.  

 

Az intézményben készült valamennyi iraton szerepeltetnie kell 

- az intézmény nevét, 

- székhelyét, 

- címét, 
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- telefon-fax-számát, 

- e-mail címét, 

- az irat iktatószámát, 

- az ügyintéző nevét, 

- a dátumot, 

- az aláíró nevét, 

- a beosztását, 

- aláírását, 

- az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát, 

- a címzett megnevezését, 

- címét, 

- beosztását. 

 

Az óvodatitkár:  

 Amennyiben az ügyintézés szóban, telefonon történik, az eredeti iratra rá kell vezetnie az 

intézkedés lényegét, dátumát és az intézkedésben részt vevők nevét. 

 Az irat átvételét igazolja, amennyiben a személyesen postázott iratok átvételekor az átadó 

ezt külön kéri. A kézbesítőokmányon (postakönyv, illetve kézbesítőkönyv) elismeri 

aláírásával és a dátum megjelölésével az átvételt. 

 A névre szóló levelet nem bonthatja fel más, csak a címzett, vagy az általa megbízott 

munkatárs. Az intézményvezető hosszabb távollétében az ő nevére érkezett levelet csak 

telefonon történő egyeztetés után bonthatja fel a kijelölt illetékes. 

 Az átvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelően szortírozza aszerint, hogy a 

dokumentum bontható, nem bontható, iktatandó, vagy nem kell iktatni, egyéb 

nyilvántartásba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, 

gondoskodik arról, hogy készüljön másolat a papíralapú tartós tárolás érdekében. 

 Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezető felé kell továbbítani, kivéve, ha az 

névre szóló. 

 Az iktatást a beérkezés napján elvégzi. Soron kívül kell iktatni a sürgős, a határidős, az 

expressz küldeményeket és táviratokat. 

 Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, 

dokumentumokat úgy vezeti be az iktatókönyvbe, hogy az tartalmazza az iktatószámot, a 

beérkezés időpontját, az ügyintéző nevét, a mellékleteinek számát, az elintézés módját, a 

kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tárolásának a helyét, hogy bármikor 

elővehető legyen. Az iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, lapokat összeragasztani, 

olvashatatlanul írni, az írást olvashatatlanná tenni tilos. Javítani csak áthúzással lehet, 

úgy, hogy az eredeti szöveg olvasható legyen. A javítást dátummal és kézjeggyel kell 

igazolni. 

 Amennyiben az összetartozó iratok az ügy lezárása után véglegesen egy helyen 

maradnak, úgy ezt az iktatókönyvben jelzi. A jelölés a kezelési feljegyzések rovatban az 

irat új számának jelölésével történik. Érdemes a válaszlevél iktatásával azonos időben 

csatolni az előzményeket, illetve azok iktatószámát és fellelhetőségi helyét egy külön 

rovatban feljegyezni. 

 Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján lezárja. Számítógépes iktatás esetén külön 

szabályozni kell a törlési, hozzáférési, javítási jogosultságot. 

 Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatni. 

 Amennyiben egy naptári évben az iktatott dokumentumok száma meghaladja a 

háromszázat, évente név- és tárgymutatót kell készíteni. 
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6. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

 

 A hitelesítés eszközei: aláírás, pecsét, keltezés 

 Az ügyiratok kezelőjének felelőse: óvodatitkár 

 Az ügyirat kezelésének eljárásrendje: Az óvodatitkár, vagy a vezető illetve vezető-

helyettes által elektronikusan előállított levelek, nyomtatványok hitelesítésének 

előkészítése az óvodatitkár feladata. Aláírási joggal a vezető, vagy távollétében a 

helyettese rendelkezik. 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszer alkalmazása a 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően kötelező. A rendszer használatára az óvodatitkár és az intézmény vezetője 

jogosult, valamint az intézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítését. 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni, és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

 a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és gyermek lista. 

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése. 

A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy 

külön e célra létrehozott mappában tároljuk. 

 

Hozzáférés: 

A mappához való hozzáférés kizárólag az óvodatitkár és a vezető részéről lehetséges. 

Különleges esetben a vezető által megbízott személy. 

 

 

7. Egyéb iratkezelési rendelkezések 

Bélyegzők nyilvántartása, használata: 

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, 

cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való 

lemondást jelent. Az óvoda tulajdonában három bélyegző van. Egy darab körbélyegző, kettő 

darab hosszú bélyegző, melyek az óvodavezetői irodában találhatóak. 

 

Kör alakú bélyegző tartalmazza:  

 Magyarország címere 

 Óvoda neve: Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 Óvoda címe: 4335 Kántorjánosi Arany János út 38. 
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Hosszúbélyegző I. tartalmazza:  

 Óvoda neve: Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 Óvoda címe: 4335 Kántorjánosi Arany János út 38. 

 Telefonszám/fax: 44/350-105 

 
Hosszúbélyegző II. tartalmazza:  

 Óvoda neve: Kántorjánosi Csicsergő Óvoda 

 Óvoda címe: 4335 Kántorjánosi Arany János út 38. 

 OM: 200251 

 

A bélyegzők nyilvántartásáról az intézményvezető gondoskodik, továbbá gondoskodik az 

elavult bélyegzők selejtezéséről, megsemmisítéséről. 

 

A bélyegző használója felelős annak rendeltetésszerű használatáért, biztonságos őrzéséért. 

A bélyegzőt: 

- csak a hivatali munkával kapcsolatban használhatja; 

- hivatalos idő befejezése után, illetve a hivatali helyiségből való távozáskor el kell zárni; 

- elvesztéséről, vagy eltűnéséről az intézményvezetőt azonnal tájékoztatni kell. 

 

A bélyegzőt az intézményvezető távolléte miatt használhatja még: 

- az intézményvezető-helyettes 

- óvodatitkár. 

 

 

 

 

 

Melléklet: 

- Irattári terv  
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Irattári terv 

Irattári 

tételszám: 
I. Igazgatási, jogi területek: Megőrzési idő/év: 

1. Alapító okirat nem selejtezhető 

2. Intézménylétesítési, - átszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok nem selejtezhető 

3. Iktatókönyvek, irattári selejtezések jegyzőkönyvei nem selejtezhető 

4. Szabályzatok: Szervezeti és Működési Szabályzat, Munka-, 

tűzvédelmi szabályzat, Leltározási és selejtezési szabályzat 

 

10 év 

5. A fenti szabályzatokkal kapcsolatos eseményekről készült 

jegyzőkönyvek 

  

10 év 

6. Belső szabályzatok: Házirend, Óvodaszék munkaterve, 

jegyzőkönyvei, Bélyegzők nyilvántartása 

  

5 év 

7. Megállapodások, szerződések: kollektív szerződés, bírósági, 

államigazgatási ügyek iratai, panaszügyek, fellebbezések 

  

10 év 

8. Éves szakmai beszámolók és jelentések 10 év 

9. Fenntartói irányítás, ellenőrzés jegyzőkönyvei 10 év 

10. Vezetői utasítások, körlevelek 10 év 

11. Munkatervek, statisztikák 5 év 

12. Alapítványi dokumentumok (alapítás, érdemi tevékenység, 

megszüntetés) 

nem selejtezhető 

13. Alapítványi operatív ügyek 10 év 

      

  II. Humánpolitikai és munkaügyek:   

1. Személyi anyagok: kinevezések, megbízási szerződések, 

átsorolások, áthelyezések, szakmai önéletrajzok, a szükséges 

végzettséget igazoló okiratok hiteles másolatai, az előző, 

beszámítható munkahelyek dokumentumainak hiteles 

másolatai, munkaviszony megszűnését igazoló iratok 

(felmentések, felmondások, elszámoló lapok) 

  

50 év 

2. Mellék- és másodállás engedélyezése 15 év 

3. Nyugdíjazással kapcsolatos ügyek, iratok 50 év 

4. Kitüntetések, jutalmazások 10 év 

5. Munkaköri leírások 10 év 

6. Jelenléti ívek, szabadságok engedélyezését, kiadását igazoló 

iratok 

  

5 év 

7. Szociálissegély- ügyek 5 év 

8. Képzési és továbbképzési ügyek, tanulmányi szerződések 5 év 

  III. Pedagógiai, nevelési-oktatási ügyek:   

1.  Felvételi és mulasztási napló, Felvételi előjegyzési napló 20 év 

2. Óvodai csoportnapló 5 év 

3. Tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény 5 év 

4. Törzslapok nem selejtezhető 

5. Felvételt, átvételt elutasító határozat, Felmentés rendszeres 

óvodába járás alól, Felhívás rendszeres óvodába járásra, 

Értesítés óvodaváltoztatásról, értesítés beiratkozásról, Értesítés 

igazolatlan óvodai mulasztásról 

  

5 év 

6. Szaktanácsadói, szakértői vélemények 5 év 

7. Helyi Pedagógiai Program 10 év 
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8. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások dokumentumai 10 év 

9. Vezetői szakmai ellenőrzések jegyzőkönyvei 5 év 

10. Vezetői pályázat 5 év 

11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5 év 

12. Nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyvei 5 év 

13. Szakmai pályázati anyagok 5 év 

14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év 

      

  IV. Gazdasági ügyek:   

1. Ingatlan nyilvántartás, - kezelés, - fenntartás, épület tervrajzai, 

helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

határidő nélkül 

2. Éves költségvetés, könyvelési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok, számlák, költségvetési koncepciók, 

pénzmaradvány- elszámolások, pótelőirányzat, számviteli rend 

  

5 év 

3. Leltár, állóeszköz – nyilvántartás, vagyon - nyilvántartás, 

selejtezési dokumentumok 

10 év 

4. Társadalombiztosítás 50 év 

5. Gyermekek ellátása, juttatásai, térítési díjak befizetését igazoló 

nyomtatványok  

5 év 

6. A bérgazdálkodással, személyi juttatásokkal kapcsolatos 

iratok, bizonylatok 

10 év 

7. Belső ellenőrzések jegyzőkönyve 10 év 

8. Karbantartással kapcsolatos árajánlatok, szerződések, átvételi 

jegyzőkönyvek, garanciális ügyek 

5-10 év 

9. Beruházási, felújítási ügyek tervdokumentációja nem selejtezhető 

10. Beruházási, felújítási ügyek lebonyolítása 10 év 

      

      

 

 


