
1 
 

 

 

 

Szigligeti Napközi Otthonos Óvoda 

Szervezeti és Működési szabályzata 

 

2024 



2 
 

 

 

 

 

 

Intézmény OM- azonosítója: 

036941 

Igazgató: 

 

 

……………………………… 

Legitimációs eljárás 

Nevelőtestület nevében: 

 

……………………………… 

 

 

 

Szülői szervezet nevében: 

 

………………………………… 

 

 

Fenntartó nevében: 

 

………………………………. 

A dokumentum jellege: Nyilvános 

Érvényesség  

 

 

 

Ph. 

 

 



3 
 

1. fejezet Tartalom 
1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja .................................................. 6 

2. Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb – az óvoda költségvetési szervként való 

működéséből fakadó – szabályozások .................................................................................................. 7 

2.1. Az intézmény alapadatai .................................................................................................. 7 

3. Az intézmény szervezeti rendje .................................................................................................... 9 

3.1. Az intézmény jogi és gazdasági helyzete ........................................................................ 9 

3.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépítése .................................................................. 9 

4. A közoktatási intézmény vezetése .............................................................................................. 10 

Igazgató ................................................................................................................................................. 10 

4.3. Óvodapedagógus feladatkörébe tartozik: .............................................................. 13 

5. Az óvoda külső kapcsolatainak rendszere ................................................................................. 25 

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere ............................................................... 28 

7. Az óvoda munkarendje ............................................................................................................... 28 

8. Az intézmény működésével összefüggő egyéb szabályok, rendelkezések ............................... 31 

9. Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok ....................................................................... 35 

10. Záró rendelkezések .................................................................................................................. 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

 

A szabályzat alapjául szolgáló jogszabályok 

▪ 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról (Púétv.) 

▪ 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról (Púétv. vhr.) 

▪ 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

▪ 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

▪ 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (Áht.) 

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

(Ámr.)  

▪ 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony) 

▪ 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony) 

▪ 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről 

▪ 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról (Info törvény) 

▪ 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

▪ 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

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

▪ 149/1997. (IX.10.) Kormányrendelet a gyámhatóságokról, valamint a 

gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló  

▪ 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

▪ 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről  

▪ 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről  

▪ 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól 

▪ 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

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

▪ 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól 

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

▪ 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 

▪ 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről 

és belső ellenőrzéséről (Ber.) 

▪ 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 

▪ és gyámügyi eljárásról 

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

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

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

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

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló  
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▪ 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 

kedvezményeiről  

▪ 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatási igazolványokról szóló  

▪ A 2011. évi CCXI. törvény a családok védelméről 

▪ 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

▪ 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól szóló  

▪ 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról (Onytv.) 

▪ 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és az 

azonosító kódok használatáról  

▪ 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások 

általános szabályairól 

▪ 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének 

nyilvántartásáról 

▪ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről 

▪ 2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról (GDPR) 

▪ 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok 

osztályozási rendjéről 

▪ Az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet  

▪ 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-

egészségügyi előírásokról 

Egyéb dokumentumok 

▪ Az intézmény hatályos alapító okirata 

▪ Nevelőtestületi határozatok 

▪ Vezetői utasítások 

▪ Alapító okirat  

▪ Pedagógiai program  

▪ Házirend  

▪ Munkaterv  

▪ Gyakornoki szabályzat  

▪ Továbbképzési program, beiskolázási terv  

▪ Iratkezelési szabályzat 

▪ Adatvédelmi szabályzat  

▪ Tűzvédelmi szabályzat 

▪ Munkavédelmi szabályzat  

▪ Együttműködési megállapodások 

▪ Munkaköri leírások 

▪ Az óvoda működési és szakmai tevékenységét meghatározó útmutatások (Oktatási 

Hivatal): 

▪ Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve, a tartós gyógykezelés 

alatt álló gyermekek, tanulók köznevelési ellátásának irányelve 
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1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 
 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a Szigligeti Napközi Otthonos Óvoda köznevelési 

intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működés belső rendjét, a belső és külső 

kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket határozza meg, 

amelyeket a jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

 

Célja: a köznevelési törvény és végrehajtási rendeleteiben foglaltak érvényre juttatása, az 

intézmény jogszerű, zavartalan működésének biztosítása, a gyermeki jogok érvényesülése, az 

óvoda és partnerei közötti kapcsolat erősítése, az intézmény működés demokratikus rendjének 

garantálása. 

 

Hatálya: 

Területi: 

- az intézmény székhelye, feladat ellátási helye, területe 

- az óvoda által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó óvodán 

kivüli programok 

- az intézmény képviselete szerinti alkalmak, külső kapcsolati alkalmak 

Személyi: 

- az intézmény minden jogviszonyban álló alkalmazottjára 

- az óvodai jogviszonnyal rendelkező gyermekekre 

- az óvodáskorú gyermekek szüleire, gondviselőire, törvényes képviselőjére 

- az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az óvoda feladatainak megvalósításában 

részt vevőkre 

- az intézmény területén munkát végzőkre 

Időbeni: 

- ezen Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyás napjától hatályos 

- ezzel egyidőben a korábbi Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti 

Az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát az óvodavezető készíti el, a szülői szervezet 

véleményének kikérésével a nevelőtestület fogadja el, az óvodavezető hagyja jóvá 

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybeléptetéséhez, melyekből a fenntartóra 

többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. 
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2. Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb – az óvoda 

költségvetési szervként való működéséből fakadó – szabályozások 
 

2.1. Az intézmény alapadatai 

 

A Szigligeti Napközi Otthonos Óvoda Alapító Okiratát Szigliget Község Önkormányzat Kép-

viselő-testülete 271-1/2016. határozatával 2016. február 17.-i hatállyal módosította. A jelenleg 

érvényben lévő Alapító Okirat alapján: 

 

1. Az intézmény neve: Szigligeti Napközi Otthonos Óvoda 

 

2. Székhelye: 8264 - Szigliget, Kossuth u. 51. 

 

3. OM azonosítója: 036941 

 

4. Törzsszáma: 568746 

 

5. Típusa: Óvoda 

 

6. Az óvodai csoportok száma: 1 

 

7. A felvehető maximális létszám: 25 fő. 

 

8. Az intézmény alapítója, az alapítás időpontja: 1994. december 06. 

 

10. Jogszabályban meghatározott közfeladata: Óvodai nevelés, a nevelési program 

alapján. 

 

11. Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv: 

Szigliget Község Önkormányzat Képviselő-testülete 

8264 - Szigliget, Kossuth utca 54. 

 

12. Típus szerinti besorolása: Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv. 

Gazdasági, pénzügyi, számviteli feladatait megállapodás alapján, a Szigligeti Közös 

Önkormányzati Hivatal (8264 - Szigliget, Kossuth u. 54.) látja el. 
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Az intézmény szakmailag önálló jogi személy, bankszámlával és adószámmal önállóan 

rendelkező, önállóan működő helyi költségvetési szerv. Szakmai célú költségvetési 

keretekkel rendelkezik, amelyek felett kötelezettségvállalási, teljesítésigazolási joggal 

és felelősséggel bír. A költségvetési keret felhasználásáról az igazgató dönt. 

 

 

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata 

 

hosszú /fej / bélyegző 2 db körbélyegző 

 

 

 

 

 

Az intézményi bélyegzők használatára az óvodavezető jogosult. 

 

Az intézmény kiadványozási joga az óvoda vezetőjét illeti meg. 

 

Alaptevékenység: 851020 Óvodai nevelés 

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

 

091140 Óvodai nevelés, ellátás feladatai 

 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
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Működési köre: Szigliget község közigazgatási területe. 

3. Az intézmény szervezeti rendje 

 

3.1. Az intézmény jogi és gazdasági helyzete 

 

Az intézmény önálló intézményként működő jogi személy. Az önállóan működő közoktatási 

intézményt a fenntartó részben önálló gazdálkodási joggal ruházta fel. Az előirányzatok feletti 

rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel bíró, bankszámlával rendelkező ma-

radvány érdekeltségű szerv. Számlaszám: 11748052-15568742 

 

Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó 

által jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. Az óvoda éves költségvetésének készítésekor 

a jegyző egyeztet az óvodavezetővel. Az írásban rögzített dokumentum információt nyújt a 

működés adott szervezeti formáinak megfelelő képéről, esetleges változtatásának szükséges-

ségéről, az év közbeni feladatváltozások költségvetésre gyakorolt hatásáról és pénzügyi forrá-

sok alakulásáról. A költségvetés előkészítéséhez a képviselőtestület településfejlesztési 

bizottságával való egyeztetés is szükséges. A fenntartó szervnek kell gondoskodnia az 

alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről. 

 

3.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépítése 

 

A közoktatási intézmény belső szervezeti egységeinek vezetői szintjeinek meghatározásánál 

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa 

el a követelményeknek megfelelően kimagasló színvonalon. 
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Az óvoda szervezeti felépítése. 

 

Igazgató 

 

(Az óvodát képviselő személy, egyszemélyi felelős) 

 

 

                                                                           

 

Nevelőtestület  Szülők  

 

Technikai dolgozók 

 

 

Képviseleti szervei (szakmai, nevelési kérdésekben) 

A rendszeren belül minden csoportnak van saját törvényileg biztosított autonómiája és kom-

petenciája. 

 

4. A közoktatási intézmény vezetése 

 

4.1. Az intézmény felelős vezetője, feladatköre 

Igazgató  

Az óvoda élén az igazgató áll, magasabb beosztású köznevelési foglalkoztatott, akit a 

Képviselő-testület – nyilvános pályázat útján – maximum 5 éves időtartamra bíz meg. A vezetői 

megbízás követelménye: az intézménytípusnak megfelelő felsőfokú végzettség, 

közoktatásvezetői pedagógus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogát a Képviselő-testület, 

egyéb munkáltatói jogokat – az SZMSZ keretei között – a polgármester gyakorolja. Az igazgató 

felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű, takarékos gazdálkodásért, 

gyakorolja a kötelezettségvállalást, utalványozást, munkáltatói és aláírási    jogköröket, és dönt 

az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. Az igazgató egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen szabályzatból rá háruló 

feladatokat. Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 

döntési jogkörét elsődlegesen a törvények és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörökre. Írásbeli beszámolási 
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kötelezettsége van a fenntartó felé minden nevelési évet követően a szakmai munkáról, a 

működés helyzetéről. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes körű 

képviselete során. Képviseleti jogkörét átruházhatja az igazgatóhelyettesre és meghatározott 

körben az óvoda más alkalmazottaira. Az óvoda vezetésével összefüggő feladatai ellátásában 

egy igazgatóhelyettes segíti a mindennapokban. Az intézmény igazgatója gyakorolja az 

intézménynél foglalkoztatottak felett a munkáltatói jogokat: - pedagógusok - nevelőmunkát 

közvetlenül segítő alkalmazottak: dajkák, pedagógiai asszisztens - kisegítő dolgozó: takarító 

Az igazgató jogköre és felelőssége A 2023. évi LII. törvény 75.§ alapján az igazgató felelőssége 

(1)  

A köznevelési intézmény igazgatója  

a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért,  

b) önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény igazgatója kivételével a 17. § alapján 

gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

 c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet végrehajtási 

jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó szabály nem utal más 

hatáskörébe, d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, e) képviseli az intézményt. 

(2)  

A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

 a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

 c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért,  

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért,  

e) a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért,  

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

 g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

h) az iskolaszékkel, a köznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért,  
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j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 k) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért és  

l) a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért.  

(3) A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából.  

Továbbá az Nkt 69. § (1) jogszabálya alapján:  

A köznevelési intézmény igazgatója  

a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

 c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe,  

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

 f) képviseli az intézményt. 

 (2) A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért,  

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért,  

 d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért,  

e) a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

 f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért 

, g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 h) az iskolaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, i) a tanuló- 

és gyermekbaleset megelőzéséért, 

 j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 k) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

Az igazgató a képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét 

vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik. Az 
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intézmény képviselőjeként járhat el a következők szerint: - a, távolléte esetén a legmagasabb 

szolgálati idővel rendelkező határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus helyettesíti. 

A közoktatási intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az 

ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály vagy kollektív 

szerződés nem utal más hatáskörébe. A dolgozók foglalkoztatására, élet és munkakörülmé-

nyeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezett-

ség megtartásával gyakorolja. 

 

4.2. A vezető vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége 

 

A vagyonnyilatkozat kötelezettségéről szóló 2007. évi CLII.Törvény 3§(1) pontja alapján 

vagyonnyilatkozat tételére kötelezett a közszolgálatban álló személy, aki – önállóan vagy 

testület tagjaként- javaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás 

során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett , továbbá az állami vagy önkormányzati 

vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok fejezeti kezelésű 

előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében. 

Az intézményvezetőkön túl e törvény vonatkozik mindazokra, akik a vezető helyettesítése során 

döntéshelyzetbe kerülhetnek, így intézményünkben helyettesítés esetén a helyettesítő 

óvodapedagógusra. 

 

4.3. Óvodapedagógus feladatkörébe tartozik: 

 

Általános szakmai feladatok: 

- Együttműködés a szülőkkel 

- Az egyes jogok biztosítása 

- Minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

- Minden foglalkozását a csoportnaplóban előre, ellenőrizhetően tervezi,  

- A felvételi és hiányzási naplót naprakészen vezeti,  

- A gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatokat dokumentálja,  

- Vezeti a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt, a gyermek anamnézisét, 

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

kapcsolatos információkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az óvodai nevelés 

teljes időszakára kiterjedően, 
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- A gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi a dokumentációk megismeréséről, 

a gyermek épületből való kivitelének engedélyezéséről, szűrővizsgálatokon való részvételről és 

minden olyan óvodai döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul,  

- A szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít,  

- Használja az aktuálisan előírt felületeket. 

 

4.4 A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége (NOKS dolgozók)  

 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük a helyi magasabb vezető. 

 • pedagógiai asszisztens,  

• dajkák, 

 

.4.5. Segítő dolgozó 

 

 Alkalmazását a fenntartó biztosítja az intézmény részére. Felette az általános munkáltatói 

jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő 

kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkot. Közvetlen 

felettese a helyi magasabb vezető. 

•  takarító  

• konyhás 

Munkáját a munkaköri leírás tartalmazza 

 

4.6 Az óvodai alkalmazottak munkarendje  

 

Az intézményben dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő 

részletes feladatait, kötelezettségeit és jogait minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban 

kapja meg. A munkaköri leírásminták az SZMSZ függelékét képezik. A munkaköri leírásokat 

az igazgató készíti el. A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított 

munkaidő kezdete előtt legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 

állapotban annak érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá kötelező 

órájának letelte utáni 10 percben az aznap használt eszközeit a rendnek megfelelően elhelyezze. 

A pedagógusok munkaideje heti 40 óra, amely a kötelező óraszámból és kötetlen óraszámból 

áll. A kötelező órák számát jogszabály határozza meg. Az óvodapedagógusok munkaidő 
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beosztását az igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan működésének érdekeit figyelembe 

véve. 2023. évi LII.tv 77. § [Munkarend] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló  

a) vezetőre kötetlen, 

 b) pedagógusra részben kötetlen, 

 c) nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottra kötött munkarend 

irányadó.  

(2) Kötetlen munkarendben a vezető a munkaideje felhasználását és beosztását, az előírt 

tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni.  

(3) Részben kötetlen munkarendben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a kötött 

munkaidő feletti munkaidő-részt maga oszthatja be (a továbbiakban: szabad felhasználású 

munkaidő), a munkaidő 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkáltató osztja be.  

(4) A kötött munkarendben foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

munkaidejét a munkáltató osztja be.  

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, 

kirándulások, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülőkkel történő programok stb.) a 

pedagógus a kötelező órájának letöltése utáni időszakra is eshet. A kötött és kötetlen munkaidő 

alatt végzendő teendők besorolásának szabályzatát minden dolgozó megkapta.  

 

 Az alkalmazottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradás 

Az intézményben a munkaidő beosztásáért, nyilvántartásáért és a szabadság nyilvántartásért az 

igazgató a felelős. Ő összegzi és adja le havi szinten a dolgozók távolmaradási és 

többletmunkáért járó kimutatását, őrzi meg arról a nyilvántartást. Az alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának dokumentálását a jelenléti ív, valamint a munkaidő nyilvántartás biztosítja. 

A dolgozó munkaidő beosztását a közvetlen felettesének előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti el. Nyitás előtt és zárás után a munkavállaló 

a részére készített munkaidő beosztásnak megfelelően tartózkodhat az épületben munkavégzés 

céljából. Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben, igazgatói 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, 

illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig 

köteles jelenteni az igazgatónak, hogy az a helyettesítésről intézkedhessen. A dolgozók évi 

rendes szabadságát a jogszabályokban rögzítetteknek megfelelően kell kiadni.  

A fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az igazgató jogosult. 

Próbaidő  
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A próbaidő alatt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt bármelyik fél, azonnali hatállyal, 

indoklás nélkül megszüntetheti. 

Gyakornoki idő  

Gyakornoki időként a foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától számított kétéves 

időszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerződésben rögzíteni. A gyakornoki időt 

kinevezéskor kell előírni, a szakmai vezető személyét is ekkor kell a gyakornokkal közölni. 

 

4.7. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök. 

 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapján 

a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza az intézményvezető feladat- és hatás-

köréből leadott feladat- és hatásköröket. 

 

 Intézményvezető részére meghatározott fel- Az átadott feladat- és hatáskör 

 adat-és hatáskörök új címzettje   

   

 a)  az alapdokumentumokkal  összefüggő Az intézményvezető távolléte esetén ér- 

 feladatok közül átadott feladat- és hatáskö- demi tájékoztatást nyújt a szülőknek a 

 rök Nevelési program, - és a Házirendben 

   foglaltakról.   

    

     

 b) a minőségirányítással összefüggő felada- Tájékoztatás A gyermeki személyiség 

 tok közül átadott feladat- és hatáskörök fejlettségével kapcsolatban.  

    

     

   

 c) a gyermek veszélyeztetettséggel össze- Az intézményvezető távolléte esetén  

 függő feladatok közül átadott feladat- és Gyermekvédelmi szolgálat jelzőrendszeri 

 hatáskörök megbeszélésén való részvétel. 

    

   

 d) az oktatás megszervezésével összefüggő Ünnepsége, ünnepélyek szervezése 
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 feladatok közül átadott feladat-és hatáskörök   

     

     

   

4.8. Szülői szervezet, közösség 

 

Az intézménybe járó gyermekek szülei jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében 

az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. 

A szülők kötelességeit és jogait a Köznevelési törvény 73.§-a, a 20/2012. EMMI rendelet 119. 

§-a, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagógiai program, Éves munkaterv, 

Házirend) határozzák meg. 

Döntési jogkörei: 

- saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról 

- tisztségviselőinek megválasztása 

Véleményt nyilváníthat: 

- a gyermeki jogok érvényesülésének, a pedagógiai munka eredményességének 

figyelemmel kísérése mellett a gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben 

Véleményét ki kell kérni: 

- az intézmény Éves munkatervének elfogadásához 

- az intézmény pedagógiai programjának és módosításának elfogadásakor 

- a Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításainak elfogadásakor 

- külön jogszabályban meghatározott esetekben 

A szülők és óvodapedagógusok közötti kapcsolattartásinformák: 

- napi információ átadás 

- az anyás befogadás 

- nyilvános ünnepélyek, programok 

- fogadóórák 

- szülői értekezletek 

- faliújságon, honlapon elhelyezett információkon keresztül  

- elektronikus felületen elküldött információkon keresztül 

A vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje: 

Az óvoda szülői szervezete figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai 

munka eredményességét, a gyermek csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet 
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az óvoda vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal 

vehet részt a nevelőtestület értekezletein.  

 

4.9. Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések  

 

Az óvoda épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az óvoda 

helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem 

működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét párt, 

vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem 

folytatható. Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi 

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az óvoda által szervezett vásárokat. Az óvoda 

helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak az igazgató engedélyével lehetséges. Az 

óvoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgató engedélyével lehet az óvodából elvinni. A 

gyermekek az óvoda helyiségeit, létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete mellett 

használhatják.  

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek: 

 - az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 - az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

- az energiával és a szükséges anyagokkal való takarékoskodásért,  

- a tűz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 - az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

 A dolgozók kötelesek a munkahelyükön az elvárható rendet és figyelmet megtartani.  

A mobil telefon használata munkaidőben korlátozott, nem zavarhatja a munkavégzést!  

A dolgozók a gyermekcsoportban a mobiltelefonjukat nem használhatják. 

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás!  

Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztása tilos! 

A teljes leltárkészletért a csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka azonos mértékben 

felelősek. Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt a 

közvetlen felettesének jelenteni. 

 Aki betörést észlel, haladéktalanul köteles értesíteni a rendőrséget az igazgatót. 

 A rendőrség megérkezéséig az épületbe senki sem léphet be.  

Az épület használati rendje  
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Az óvodaépület zárását a dajkák végzik a munkaköri leírásukban részletezett szabályok szerint. 

Aki zárja az épületet, az köteles ellenőrizni az alábbiakat: 

 - közlekedési utak szabadon hagyását 

- az elektromos berendezések kikapcsolt állapotát  

- az ablakok zárt állapotát Az utolsóként távozó dolgozó felelős az épület bezárásáért 

 

Az udvar használati rendje  

Az óvoda udvarán az óvodás gyermekek csak óvodai dolgozó felügyelete mellett 

tartózkodhatnak /az ott lévő játékokat, létesítményeket csak felügyelettel használhatják/.  

Az óvoda udvara nem nyilvános játszótér, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek nem 

használhatják! Ez alól kivételt képeznek az intézmény által szervezett családi rendezvények 

időtartamai, melyek érintik az adott épületrészt, udvarrészt. 

 

 Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok  

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 

Programja tartalmazza. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a 

rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza 

meg. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok ápolása, bővítése az intézmény jó 

hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának kötelessége. 

Hagyományos ünnepeink:  

- Mikulás 

 - Karácsony  

- Farsang  

- Március 15.  

- Húsvét  

- Anyák napja  

- Gyermeknap 

- Apák napja 

 - Iskolába menő gyerekek búcsúztató ballagó műsora  

Megünneplésüket a munkaterv tartalmazza 

. Ezen felül:  

• Csoporton belül a gyermekek közös születésnapja 

• Népi hagyományok ápolása (jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése).  

• Világnapok megünneplése.  
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• Nemzeti hagyományok ápolása.  

• Egyéb ünnepek a kialakult hagyományok szerint. 

 

Fotózás rendje  

A gyermekekről készített fotókat az óvodai csoportok zárt facebook csoportjába tehetjük fel a 

szülő írásbeli hozzájárulása mellett. A szülők az óvodai rendezvényeken, óvodán kívüli óvoda 

által szervezett programok alatt készült fotókat csak a fotókon szereplők beleegyező 

nyilatkozata mellett oszthatják meg. 

 

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel: Az óvoda létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartásának ideje alatt 

rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az óvoda bejáratai a gyermekek biztonsága és a 

vagyonvédelem érdekében külön zárral vagy rácsukható retesszel vannak felszerelve.  

A gyermek érkezésekor (a gyermek átöltöztetéséhez és óvónőnek felügyeletre átadásához) 

valamint az épületből távozásakor (a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való 

átvételéhez, átöltöztetéséhez) szükséges öltöztetési  feladatokat a dajkák vagy óvónők végzik, 

mely után az óvoda ajtajában átveszik illetve  átadják a szülőnek a gyermekét. 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott 

eseményekre, melyekre meghívót kapott. Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt az 

igazgatóhoz vagy az igazgatóhelyetteshez kíséri, aki belépéséhez kapcsolódóan rendezi, intézi 

kérését. A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való 

egyeztetés szerint történik. Az óvodai csoport és tevékenységek látogatását más személyek 

részére az igazgató engedélyezi. 

 

Külön foglalkozások és egyéb tevékenységek rendje Az óvodában, vállalkozás formájában 

olyan foglakozásokat engedélyezünk 15 óra után, melyek a gyermekek fejlődését szolgálják 

/mozgás, tánc stb./ Az óvodai nevelésen felül folyó foglalkozásokhoz, valamint a fakultatív hit-

, és vallásoktatáshoz a kijelölt csoportszoba  áll rendelkezésre. 

A csoportszoba, tornaszoba használatáért, a gyermekek felügyeletéért és biztonságáért a 

foglalkozást tartó szakember felel. Az ő feladata a gyermekek átvétele, foglalkozás után átadása 

a szülők felé, a csoportban dolgozó óvodapedagógus felé jelezni, hogy a gyermek kísérővel 

távozott. Írásban tájékoztatja a szülőket, ha bármi változás is történik a foglalkozásokkal 

kapcsolatosan.  

A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai:  
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• a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy gyermeke 

felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda alkalmazottja,  

• tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség,  

• az intézmény és a szolgáltatást nyújtó között helyiségbérleti szerződés jön létre. A délutáni 

foglalkozásokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 

 

Az óvodai jogviszony létesítése és feltételei 

 A gyermekek felvétele a Házirendben meghatározott eljárásrend alapján történik. Az óvodába 

jelentkezők felvételéről vagy elutasításáról az érvényes jogszabályok figyelembevételével az 

igazgató dönt. Elutasításra abban az esetben kerülhet sor, ha az óvodába jelentkeztetett 

gyermekek száma meghaladja a törvény szerint felvehető létszámot, illetve a gyermek nem 

helyi lakos.  

A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések  

A gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező attól a nevelési évtől kezdődően, amikor 

augusztus 31-ig betöltik 3. életévüket. Ez alól csak a járási hivatal adhat ki hivatalos felmentést 

meghatározott időtartamra. Az óvónők naponta vezetik a Felvételi és mulasztási naplót, 

hiányzás igazolási naplót, jelenléti ívet. A gyermekek igazolatlan mulasztását nyomon követik 

és jelzik az igazgatónak, ha az igazolatlan hiányzás mértéke meghaladja a megengedett 

mértéket. Az óvoda igazgatója a Házirendben lefektetett szabályozásnak megfelelően 

intézkedik. Lázas, fertőző betegség miatti hiányzás után a gyermeket csak orvosi igazolással 

fogadhatja be. Az orvosi igazolásokat a megfelelő elektronikus felületen kell feltölteni, vagy a 

gyermek orvosa tölti fel. Minden esetben a felületre feltöltött csak hivatalos orvosi igazolást 

fogadunk el betegégből visszaérkező kisgyermek szüleitől.  

 

 

Az étkezési hozzájárulás befizetésének szabálya  

A gyermekek számára az étkezést az óvodapedagógus rendeli meg az erre a célra használt 

nyomtatványon. A térítési díj esetleges kedvezményének jogosultságáról (Házirendben 

található) és a diétás étkezéssel kapcsolatosan a szülő nyilatkozhat. Az étkezési térítési díjat a 

szülők fizetik ki az iskolai adminisztrátornál. Távol lévő gyermek esetében, ha a szülő nem 

nyilatkozott írásban, hogy csak adott napon van a gyerek távol és a szülő nem mondta le a 

következő napra az étkezést, az óvodapedagógus lemondja a gyermek további étkezését. 

Ilyenkor a szülő kötelessége az igénybevétel előtti munkanapon reggel 9 óráig újra 

visszarendelni azt. 
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Óvó-védő rendelkezések  

Az óvoda gyermekfelügyeleti kötelezettsége a gyermek szülőtől való átvételétől kezdődik és a 

szülőnek való átadásáig, illetve az óvoda által szervezett óvodán kívüli programok időtartamára 

áll fenn.  

Az óvoda dolgozóinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelőzése érdekében  

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni 

a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembevételével. A gyermekekkel az 

egészségük és a testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat, a tilos és 

elvárható magatartásformákat az óvodai nevelési év kezdetén, továbbá szükség szerint 

életkoruknak és fejlettségüknek megfelelően ismertetni kell.  

Minden pedagógus feladata: 

• A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának és 

időpontjának rögzítése. 

 • Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.  

• Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.  

• Kirándulások biztonságos előkészítése.  

• Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő baleseti 

forrásokról 

• Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, valamint 

minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja). 

 Különösen fontos ez:  

• ha az udvaron tartózkodnak 

 • ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás alatt)  

• ha az utcán közlekednek  

• ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

 • egyéb esetekben.  

A balesetveszélyes körülmény elhárítását a Munkavédelmi Szabályzatban rögzítetteknek 

megfelelően kell elintézni.  

Az igazgató az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket 

megteszi.  
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A gyermekek kísérete  

A gyermekek az óvoda épületéből az óvodai nevelés idejében csak szülői beleegyezéssel 

mehetnek ki. A gyermekek intézményen kívüli kísérése minden esetben 15 fő felett legalább 

három alkalmazottal történik.  

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

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

alapján történik. 

 A védőnő évente kétszer és szükség esetén folyamatos tisztasági szemlét tart a gyermekek 

körében.  

Az óvoda dolgozói kötelesek a védőnővel együttműködni, a gyermekek vizsgálatának idejét a 

gyermekek életrendjének megzavarása nélkül megszervezni, a védőnő nyugodt munkavégzését 

biztosítani.  

Minden dolgozónak érvényes foglalkozásegészségügyi vizsgálattal kell rendelkeznie.  

Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát kérelmezi az igazgató az új 

dolgozó munkába állása előtt az intézménnyel szerződött foglalkozás egészégügyi ellátást 

nyújtó orvostól. Az időszakos alkalmassági vizsgálatokon való részvéttel az alkalmazott 

kötelessége. A munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálatokról az igazgató vezet nyilvántartást. 

Az alkalmassági vizsgálat hiánya vagy negatív eredménye esetén a munkaviszony 

megszüntethető.  

A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők  

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek 

és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését 

veszélyezteti. 

 Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

• a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.),  

• a tűzzel, a robbantással történő fenyegetés, stb.  

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az igazgató dönt. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még: az óvodapedagógus is. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:  

• az intézmény igazgatóját, 

 • az intézmény fenntartóját,  

• tűz esetén a tűzoltóságot (112),  
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• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget (112),  

• személyi sérülés esetén a mentőket (112),  

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket (112), ha ezt az igazgató szükségesnek tartja. 

 A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult helyettese 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni (riasztani) 

kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található terv alapján kell elhagyniuk az épületet. 

 A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott 

alkalmazott a felelős.  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 • Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a termen 

kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell!  

• A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában 

segíteni kell! 

 • A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, 

hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épületben. 

• A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor 

az óvodapedagógusnak meg kell számolnia!  

• Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a tervben rögzítettek szerint történik.  

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével 

egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:  

• a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról  

• a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról  

• a vízszerzési helyek szabaddá tételérő  

• az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

 • a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) 

fogadásáról.  

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az igazgatónak, vagy az 

általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:  

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről  

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 
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. a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 • az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről)  

• a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről  

 • az épület kiürítéséről. 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! Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben az óvoda alkalmazottai csak a 

fenntartó engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának.  

A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 

szabályozását a „Tűzvédelmi Szabályzat és Tűzriadó Terv” című dokumentum tartalmazza. Az 

épületek kiürítését a Tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy 

alkalommal gyakorolni kell. A Tűzvédelmi Szabályzatban és a Tűzriadó Tervben 

megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára kötelező érvényűek. A Tűzvédelmi 

Szabályzat és a Tűzriadó Terv az épület előterében megtalálhatóak.  

5. Az óvoda külső kapcsolatainak rendszere 
 

Óvodánk rendszeres, időszakos, folyamatos és eseti formában tart kapcsolatot az alábbi 

intézményekkel, amelyek tartalmát, módját az óvoda pedagógiai programja és éves munkaterve 

tartalmazza. A kapcsolattartás az együttműködés és az információ csere során használja a 

különböző kommunikációs eszközöket és online csatornákat. 

 

Fenntartó 

Az intézmény vezetése hatáskörének megfelelően korrekt, szakmai alapokon nyugvó, 

folyamatos kapcsolatot tart és együttműködik a fenntartóval az emberi pénzügyi és tárgyi 

erőforrások tekintetében. 

Kapcsolattartó: igazgató, 

 A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak való 

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

: • az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására,  

• az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van,  

• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére,  
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• az intézmény gazdálkodási és törvényességi ellenőrzésére, 

 • az intézmény szakmai munkájának eredményességére, szakmai munka értékelésére, a 

program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására. 

 Kapcsolattartás formái:  

• szóbeli tájékoztatás,  

• beszámolók, jelentések, jelzések,  

• egyeztető tárgyaláson, értekezleten való részvétel,  

• a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, vég rehajtása,  

• speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, szakmai 

munkájához kapcsolódóan,  

• statisztikai adatszolgáltatás,  

• az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése,  

• igény- és elégedettségmérés. 

Pedagógiai szakszolgálat intézménnyel 

A szülő és a pedagógus nevelő oktató munkájának, illetve az intézmény feladatainak, 

ellátásának segítése érdekében kapcsolatot tartunk a pedagógiai szakszolgálat illetékes 

intézményeivel szakembereivel. A logopédiai ellátás utazó szakember közreműködésével 

valósul meg, illetve a szakszolgálat és a szülő közötti együttműködés megállapodás keretében 

megfogalmazottak szerint . A hatékony együttműködés érdekében az óvoda a lehetőségek 

figyelembevételével biztosítja a fejlesztéshez szükséges helységet, felszerelést. 

Az együttműködés tartama: a gyermek szűrése, vizsgálata, iskolaérettségi vizsgálatok, 

fejlesztési lehetőségek. 

A kapcsolattartás formái: személyes esetmegbeszélések, telefonos információ átadás, online 

formák, részvétel szakmai megbeszéléseken, képzéseken. 

 

Gyermekvédelmi, gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat intézményei 

Az óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettséggének megelőzésében, 

megszüntetésében, ennek érdekében tevékenyen együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint a gyermekjóléti rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más intézményekkel, 

hatóságokkal, szakemberekkel. Az óvoda, az óvodapedagógus gyermekvédelmi feladatait az 

intézmény gyermekvédelmi felelőse koordinálja – az intézményvezető- aki tartja a kapcsolatot 

a szolgálat illetékes szakemberével. 

Az együttműködés tartalma: a gyermek testi és lelki egészségének, családban történő 

nevelésének elősegítése, a gyermek veszélyezettségének megelőzése, a kialakult 
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veszélyezettség megszüntetése, a családjából kiemelt gyermek visszahelyezése, jelzőrendszeri 

tagként együttműködési, jelzési kötelezettségünk teljesítése. 

A kapcsolattartás formái: részvétel előadásokon, megbeszéléseken, esetmegbeszélés, szakmai 

tanácsadás, konzultáció, online formák, telefonos információ- átadás. 

Óvodai szociális segítő 

Az intézmény gyermekvédelmi munkáját segíti, kapcsolatot tartva az óvodavezetővel, 

óvodapedagógussal, szülőkkel. 

Feladatai: 

- segítségnyújtás, szakmai támogatás az óvodapedagógusok részére 

gyermekvédelmi, prevenciós, esélyegyenlőségi feladatok elvégzésében 

- egyéni és csoportos foglalkozások szervezése 

- az együttműködés hatékonyságának növelés a gyermekvédelmi, gyermekjóléti 

szolgálat és az óvoda között 

- igény szerint egyéni konzultációs lehetőség biztosítása a szülőknek, 

gyermekeknek, pedagógusoknak a felmerülő problémák konfliktusok megoldásának 

kezelése 

Az együttműködés tartama: prevenciós és gyermekvédelmi feladatok, egyéni tanácsadás, 

csoportos és közösségi tevékenységek 

A kapcsolattartás formái: megbeszélés, esetmegbeszélés, szakmai tanácsadás, konzultáció, 

hospitálás, online formák, telefonos információ átadás. 

 

Iskola 

Az óvoda vezetője és az óvodapedagógus rendszeresen kapcsolatot tartanak fenn az óvoda 

mellett lévő iskola igazgatójával, alkalmazottaival. Meghatározzák az iskolába kerülő 

gyermekek érdekében a beilleszkedés megkönnyítésére szervezendő látogatásokat. Az óvoda 

biztosítja az intézményből kapott információt (nyílt napok, játékos iskolai foglalkozások, 

beíratási időpontok) szülők felé való továbbítását, átadását. 

Az együttműködés tartama: a gyermek egyéni fejlődésével kapcsolatos átadás átvétel, 

közösségi programokon való részvétel, fejlődési nyomon követés. 

A kapcsolattartás formái: vezetői megbeszélések, óvodapedagógusok, kölcsönös hospitálások, 

telefonos információ átadás, közös szülői értekezleteken való részvétel, közös programokon 

való rész  

Egyházak és óvoda kapcsolata  

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az igazgató tartja a kapcsolatot.  
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A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az 

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartásával történik.  

Az óvodás gyermekek részére az egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, szakképzett 

hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. Az óvoda biztosítja a vallási 

neveléshez szükséges helyet és az eszközöket.  

 

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere  
 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának irányítása és ellenőrzése az óvodavezető feladata, kötelessége és 

felelősége. A hatékony és jogszerű működéshez rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési 

rendszer működtetése szükséges. Az óvodavezető minden területen teljes körű ellenőrzési 

jogkörrel bír.  

A szakmai ellenőrzés kiterjed:   

- az óvoda pedagógiai programjában kitűzött célok teljesítésére, feladatok 

megvalósítására 

- az óvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellátására 

- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmasság követelményeinek 

megfigyelésére 

- a szakmai dokumentumok ellenőrzésére 

Az ellenőrzések eredményeinek, tapasztalatainak elemzése, értékelése alapján rendszeresen 

meghatározza az intézmény erősségeit és fejleszthető területeit, azokat beépíti az 

önértékelést követő 5 éves intézkedési tervbe. Az óvodapedagógus és pedagógiai 

munkát közvetlenül segítő munkatársak ellenőrzése, értékelése során a fejlesztő 

szemléletet érvényesíti, az egyén erősségeire koncentrál. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének általánosítható tapasztalatait a nevelési évzáró 

értekezleten értékelni kell, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetésére 

irányuló intézkedéseket. 

Az ellenőrzés fajtái: 

- tervszerű, előre megbeszélt szempontok alapján végzett látogatás 

- spontán ellenőrzések ( problémák, reakciókészség, naprakészség) 

7. Az óvoda munkarendje 
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7.1. A nevelési év rendje 

 

A nevelési év szeptember 01.-től a következő év augusztus 31.-ig tart. A szorgalmi idő az 

évzáró ünnepéllyel fejeződik be. 

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg az évnyitó értekezleten, 

amit a munkatervben rögzítenek. 

Az évnyitó értekezleten döntenek: 

- a nevelő és oktató munka lényeges tartalmi változásairól 

- óvodai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról, valamint a 

programról 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó feladatokról 

- az éves munkaterv jóváhagyásáról 

- az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 

- a szünetek időtartamát, 

- az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját, 

- az előre tervezhető nevelőtestületi, szülői értekezletek, fogadóórák időpontját 

 

Az óvoda a fenntartó hozzájárulásával tart zárva, melyről a szülők írásbeli értesítést kapnak. 

Az óvoda: 

- a nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, 

- a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően tájékoz- 

tatja a szülőket. 

Az óvoda 5 napos munkarenddel üzemel. 

Nyitva tartás: 700 – 16 30 óráig 

A gyermekek napirendjét a csoportnaplóban kell rögzíteni 

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait / házirend / ismertetik az első szülői érte-

kezleten a szülőkkel, melyet az épület előterében jól látható helyen ki kell függeszteni. 

 

         7.2.  Zajvédelmi szabályozás 

 

            20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet írja elő. 

A nevelési-oktatási intézményben elektroakusztikus eszköz igénybevétele mellett tartott 

tanítási órán, egyéb foglalkozáson, valamint a nevelési-oktatási intézményben vagy a nevelési-

oktatási intézmény által szervezett elektroakusztikus hangosítású rendezvényen (a 
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továbbiakban: elektroakusztikus hangosítású rendezvény), amelyen gyermekek is részt 

vesznek, a gyermekek zajvédelmére különös figyelmet kell fordítani. 

Az olyan elektroakusztikus hangosítású rendezvényen, amelyen 0–6 év közötti gyermekek 

vesznek részt, a hangnyomásszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért a 

felelősség az intézményvezetőt terheli, 

Az alapfeladat ellátásához szükséges a zajszintmérő, ezért ezt biztosítani kell az 

óvodavezetőnek. 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek ellátása 

Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek: az a gyermek, tanuló, akinek egészségügyi ellátása az 

egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (a továbbiakban: Eütv.) 89. §-a szerinti általános 

járóbeteg-szakellátásban vagy az Eütv. 91. §-a szerinti általános fekvőbeteg-

szakellátásban részt vevő szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben, tanévben a 36 

nevelési napot, tanítási napot várhatóan meghaladja, és emiatt az óvodai nevelésben nem tud 

részt venni. 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermek szülei kérhetik a gyermek felmentését az 

óvodakötelezettség alól. Ha az eljárásban szakértőt kell meghallgatni, csak az óvodavezető 

vagy a védőnő, továbbá tartós gyógykezelés alatt álló gyermek esetében az általános járóbeteg-

szakellátásban vagy az általános fekvőbeteg-szakellátásban részt vevő szakorvos rendelhető ki. 

A 20/2012. (VIII. 31) EMMI-rendelet 75. §-a új bekezdésekkel bővült. A tartós gyógykezelés 

alatt álló gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint kiemelt figyelmet igénylő gyermekek. A tartós 

gyógykezelés alatt álló gyermek nevelése-oktatása esetében a nevelési-oktatási intézményben 

foglalkoztatott pedagógus munkáltatója az egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs 

intézmény írásbeli kérelmére az Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot állapíthat meg 

a pedagógus részére a nevelési-oktatási tevékenységnek az egészségügyi intézmény vagy 

rehabilitációs intézmény számára történő ellátására, ha a pedagógus a megfelelő 

szakképzettséggel rendelkezik és vállalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, 

az egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs intézmény szakmai vezetése alatt, az 

egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs intézmény alkalmazottakra vonatkozó szabályok 

betartásával végzi. 

A célfeladat megállapításakor előnyben kell részesíteni azt a pedagógust, aki egyebekben a 

célfeladat ellátásával megegyező feladatellátási helyen végzi nevelési-oktatási feladatait. A 

célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségügyi intézmény vagy rehabilitációs intézmény 

írásban kezdeményezi. 
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Vagyis az óvodáknak a gyermek szakorvosi papírját kiállító egészségügyi intézménnyel 

szorosabbra kell fűzniük az együttműködést, a kapcsolattartást a jövőben, hogy a tartósan beteg 

gyermek biztosan teljesíthesse tankötelezettségét. 

Az Nkt. 65. §-ának (5b) bekezdése alapján a célfeladat elvégzéséért pénz jár. A jogszabály 

ugyanis kimondja, hogy a munkáltató – ide nem értve a helyettesítést – a munkakörbe tartozó 

feladatokon kívüli, célhoz köthető feladatot állapíthat meg a pedagógus részére, amelynek 

teljesítéséért– céljuttatás jár. 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek részére a köznevelési törvény rendelkezése 

értelmében az óvoda vezetője, pedagógus vagy nevelő oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott számára orvosi előírás alapján biztosítja a vércukorszint szükség 

szerinti ellenőrzését az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadását. Az 

óvodavezető olyan óvodai dolgozó útján biztosítja a feladat ellátását, aki részt vett diabéteszes 

szakmai továbbképzésen (diabmentor) és vállalja a speciális ellátásban a részvételt így ő 

diabétesz ellátási pótlékra jogosult. 

 

7.3. Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének, tárolásának, kezelésének 

rendje 

Az elektronikus úton előállított kinyomtatott nyomtatványokat az óvodavezető aláírásával és 

az óvoda körbélyegzőjével vagy kisbélyegzőjével hitelesíti. Ha a dokumentum összefűzőtt,  

lapjaira szét nem választható, valamennyi lapja elektronikusan számozott, akkor az első lapon 

a nevelési év elején az óvodavezető aláírásával és pecséttel megnyitva, majd a nevelési év végén 

lezárva érvényesíti.  

Ha a dokumentum lapjaira szedhető, elektronikusan nem számozott, akkor az óvodavezető 

minden lapot hitelesít pecséttel, szignálással, oldalszámozással. összefűzés után a lezárt és 

hitelesített dokumentumok irattárba kerülnek, kezelésük és megőrzésük az iratkezelési 

szabályzatban meghatározottak szerint történik. 

 

o 

8. Az intézmény működésével összefüggő egyéb szabályok, rendelkezések 

 

8.1. Az alkalmazottak jutalmazásának normái szempontjai 
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A mindenkori költségvetés figyelembevételével, illetve a fenntartó engedélyével, amennyiben 

lehetőség van az intézménynek, anyagi elismerésben, jutalomban részesítheti az intézményben 

dolgozókat a fenntartó által meghatározott időszakban (karácsony, pedagógus nap) 

Jutalomban az az óvodapedagógus részesülhet, aki a munkaköri leírásban foglaltak 

maradéktalan teljesítése mellett a következő kritériumoknak megfelel: 

- a pedagógiai programban megfogalmazott nevelési feladatok magas szintű 

elvégzése 

- innovatív pedagógiai szakmai kezdeményezés, abban való részvétel 

- többletfeladatok vállalása az óvodai nevelő munkában, a gyermekközösségnek 

szervezett belső és külső programok megvalósítása 

- többletfeladatok vállalása a partnerekkel való pozitív kapcsolattartásban 

- gyermekeknek kiírt pályázatokon való részvétel feladatai (felkészítés 

gyakorisága, eredményessége) 

- önértékelési, tanfelügyeleti eljárásban részvétel magas színvonalon 

- mentorálási feladatok vállalása 

- emberi-etikai példamutatás, gyermekekhez, szülőkhöz és kollégákhoz való 

kölcsönösen pozitívan értékelt viszony 

- az óvoda hírnevének kialakításáért és öregbítéséért kifejtett óvodai és óvodán 

kívüli tevékenység 

Jutalomban az a nem pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazott részesülhet, aki a 

munkaköri leírásban foglaltak maradéktalan teljesítése mellett a következő kritériumoknak 

megfelel: 

- óvodai jelenlétét, munkáját, interperszonális kapcsolatait gyermekközpontú 

attitűd jellemezi 

- munkavégzését példamutató munkafegyelem, pontosság, megbízhatóság és 

alaposság jellemezi 

- emberi magatartásával, egyéniségével hozzájárul a jó munkahelyi légkör 

kialakításához, a harmonikus együttműködéshez 

 

8.2. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé  

 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás, illetve a 

közösségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak minősülnek. 

 Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 
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 • Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a fenntartó 

engedélyével az igazgató vagy az általa megbízott személy jogosult.  

• A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 

 • A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, 

valamint az intézmény jó hírnevére, érdekeire. 

 • Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő 

előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi 

vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.  

 

8.3. Hivatali titok megőrzése  

 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége az Etikai kódex betartása, a hivatali titok 

megtartása. Az alkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a 

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra 

vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. Amennyiben adott esetben, 

jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás 

azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely nyilvánosságra kerülése 

az óvoda érdekeit sértené.  

A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül.  

Az óvoda valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 Hivatali titoknak minősül:  

• amit a jogszabály annak minősít,  

• a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,  

• a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatai,  

• továbbá, amit az óvoda igazgatója az adott ügy vagy a zavartalan működés biztosítása, illetve 

az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak minősít. 

 

8.3. Alkalmazottak rendszeres egészségügyi alkalmassági vizsgálata 

 

Az intézmény minden dolgozója köteles alkalmazás előtt, munkakör váltás esetén teljes körű 

munkaalkalmassági, azt követően évente időszakos, és szükség szerint soron kívüli munka 

alkalmassági vizsgálaton megjelenni, munkaköre ellátására való alkalmasságát a munkáltató 

által megnevezett orvossal igazolni. 
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Csak érvényes Egészségügyi könnyvel és „Alkalmassági Igazolással” lehet dolgozni, melynek 

nyomon követése, a határidő betartása az óvodavezető és a dolgozó felelőssége. 

Képernyő előtti munkavégzés 

A képernyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és biztonsági követelményeiről szóló 

50/1999.(XI.3.) EüM rendelet előírja, hogy a munkavállaló köteles foglalkozás-egészségügyi 

orvosnál kezdeményezni a munkavállaló szem- és látásvizsgálatának elvégzését a képernyős 

munkakörben történő foglalkoztatás megkezdése előtt, azt követően két évenként, valamint 

abban az esetben, amennyiben látási panasza jelentkezik, amely a képernyős munkával hozható 

összefüggésbe. Az a munkavállaló, aki napi munkaidöjéből legalább 4 órát rendszeresen 

képernyős eszköz előtt dolgozik, az részesülhet dolgozói szemüvegtérítésben. 

A legalább 4 órát rendszeresen képernyős eszköz előtt dolgozó munkakör: 

- óvodavezető 

8.4.Dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Teljes dohányzási tilalom vonatkozik az intézményre. Ez azt jelenti, hogy az épület egyetlen 

helyiségében, valamint az intézményhez tartozó külső területen (pl. udvar) sem lehet dohányzó 

helyét kijelölni, akár használják a gyerekek, akár nem. 

 

8.5. Lobogózás szabályai 

 

132/2000.(VII.14.) kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 

értelmében 

- a nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell tartani 

- a kormányrendelet a középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, 

illetve a fellobogózásának szabályait 

- zászló állagának (minősége, tisztasága, stb.) megtartásáról az óvodavezető 

gondoskodik 

 

 

 

 

8.6. Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

 

Az óvodában reklámhordozó, hirdetmény csak az óvodavezető engedélyezésével helyezhető el. 
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Az óvodavezető csak abban az esetben engedélyezheti a plakát hirdetmény óvodában való 

kihelyezését, amennyiben megfelel a 2008. évi XLVIII. törvény gazdasági reklámtevékenység 

alapvető feltételeiről és egyes korlátairól és a 2021.évi LXXIX. (VI.23.) törvény 

rendelkezéseinek. 

9. Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok  
 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendelete írja elő, hogy amennyiben az 

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási intézményi 

közzétételi listában szereplődokumentumok:  

• a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató,  

• a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma,  

• köznevelési feladatot ellátó intézmény az étkezési térítési díj jogcíme és mértéke, a fenntartó 

nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános megállapításai és ideje, a 

köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, 

ellenőrzések felsorolása, ideje, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános 

megállapításai, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításai, 

 • a nevelési intézmény nyitvatartásának rendje, éves munkaterv alapján a nevelési évben, 

tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjai,  

• a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításai a személyes adatok védelmére vonatkozó 

jogszabályok megtartásával,  

• a szervezeti és működési szabályzata, a házirend és a pedagógiai program.  

Az adatközlés időpontja:  

Az igazgató az adatokat az október 1-jei állapotnak megfelelően október 15-ig továbbítja a KIR 

részére, az intézményi jóváhagyott dokumentumokkal együtt. A közzétételi lista tartalmát 

szükség szerint, de legalább nevelési évenként egyszer felül kell vizsgálni. A közzétételi lista 

kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat 

9.1. Kommunikációs csatornák használatának rendje  

 

A telefonhasználat eljárás rendje  

Az intézményi vonalas telefon nem használható magáncélra. A pedagógus gyermekek között 

munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre sem a csoportszobában sem az 

udvaron nem használhatja. Csak a legszükségesebb esetben a legrövidebb időtartamig 

használható a csoportból kilépve, ha a gyermekek felügyelete megoldott. A dolgozó a saját 
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mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma vagy rezgő állapotban 

tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. Infokommunikációs rendszer 

használati rendje: Ide tartozik a számítógép, laptop, wifi és az ezeken keresztül elérhető 

intézményi dokumentáció és a postafiókok 

Előnye: 

 • információszerzés,  

• tájékozódás,  

• tájékoztatás. 

 Hátránya:  

• visszaélési lehetőség a közzétett adatokkal,  

• nem kívánt visszajelzések érkezése, 

 • jogosulatlan egyének is hozzáférhetnek az adatokhoz.  

Használatuk szabálya: 

 • Munkaidőben csak vezetői engedéllyel használhatóak.  

• Mivel a feltöltött adatok nyilvánosak és mindenki által hozzáférhetőek, körültekintően, a 

személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabályokat figyelembe véve kell eljárni. 

Az oktatásban használt felületekre a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók csak 

kódolt bejutással jutnak el. 

 Ezek a felületek nagy mennyiségű személyes adatot tartalmaznak, ezért a hozzáférés titkos, a 

titoktartás a munkavállaló kötelessége és felelőssége.  

A köznevelésben foglalkoztatott munkavállaló 2024. július 1-ig köteles a Kormány által 

biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatást és a hozzá kapcsolódó tárhelyet megigényelni 

és erről a munkáltatónak nyilatkozni írásban. 

9.2. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

 

Az intézmény jelenleg nem használ elektronikus iktató rendszert, a szabályozást az 

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésére alakítja ki. Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs 

Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és 

tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül tárolni kell az alábbi 

dokumentumokat: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

• az alkalmazott pedagógusokra, nevelőmunkát segítő vonatkozó adatbejelentések,  
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• az óvodás gyermekek jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

• az október 1-jei pedagógus/gyermek létszámának listája. Az elektronikus úton előállított fent 

felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített 

formában kell tárolni. 

A szabályzat célja:  

Az intézmény működése során keletkező iratok elektronikus úton történő létrehozásának, 

archiválásának, továbbításának, valamint az elektronikus úton érkező iratok kezelésének, 

megőrzésének szabályzása.  

A szabályzat személyi hatálya:  

A szabályzat minden dolgozó számára kötelező érvényű, aki munkája során iratkezeléssel 

kapcsolatba kerül. A szabályzat bizalmas információkat tartalmaz az intézmény működését 

illetően, ezért tartalma SZOLGÁLATI TITOK!  

A Szabályzat betartásának ellenőrzése:  

A Szabályzat betartásának ellenőrzése az igazgató feladata, melyet rendszeres időközönként 

elvégez. Az ellenőrzés végrehajtása előzetes bejelentés nélkül történik!  

A Szabályzat tárgyi hatálya: 

 • kiterjed a védelmet élvező iratok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási helyüktől, 

idejüktől és az iratok fizikai megjelenési formájától függetlenül, 

 • kiterjed az intézmény tulajdonában lévő, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a 

gépek műszaki dokumentációira is,  

• kiterjed az informatikai folyamatban szereplő összes dokumentációóra (fejlesztési, szervezési, 

programozási, üzemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasználói programokra,  

• kiterjed az adatok felhasználására vonatkozó utasításokra, kiterjed az adathordozók tárolására, 

felhasználására.  

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) során használt fontosabb fogalmak:  

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, azonosító 

jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális 

azonosságára jellemzőismeret -, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 

következtetés; 

Különleges adat: 

 a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos 

vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, a szexuális 

életre vonatkozó személyes adat; 
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 b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a bűnügyi 

személyes adat.  

Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban 

meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és 

tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a 

személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ 

vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így 

különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak 

eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó 

jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat.  

Elektronikus Iratok létrehozása:  

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. Az 

elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a 

felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell a nem járatos 

fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell népszerű formátumok használatára. 

Minden fájlnak három fő tulajdonsága van: név, kiterjesztés, hely, továbbá, az iratkezelés 

szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum):  

• létrehozás dátuma,  

• utolsó módosítás dátuma,  

• utolsó hozzáférés dátuma, 

 • rejtett, írásvédett. 

 Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el 

kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell.  

Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem cél a 

későbbiekben a megváltoztatása, írásvédetté kell tenni! 

 Fájlok elnevezéseinek alapelvei:  

• A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb azonosíthatóság érdekében. 

 • A fájl nevében a szóköz karaktereket lehetőség szerint _ karakterrel kell helyettesíteni, ha 

lehetséges, kerülni kell az ékezetes betűk használatát. A fájlok elhelyezése mappákban történik. 

Az összetartozó fájlokat célszerűen egy mappában kell elhelyezni. A mappa nevének 

megválasztásakor fájl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.  

Elektronikus iratok küldése, fogadása  
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Az Eüsztv. 8. § (1) Az ügyfél – törvény, eredeti jogalkotói hatáskörben megalkotott 

kormányrendelet eltérő rendelkezése hiányában – jogosult az elektronikus ügyintézést biztosító 

szerv előtt az ügyei intézése során ügyintézési cselekményeit elektronikus úton végezni, 

nyilatkozatait elektronikus úton megtenni.  

Óvodánk dolgozói a 2023. évi LII. törvény alapján 2024. július 1-ig köteles a Kormány által 

biztosított elektronikus azonosítási szolgáltatást és a hozzá kapcsolódó tárhelyet igényelni és 

erről a munkáltatónak írásban nyilatkozni. 

 Szabályozási rendje: az iratkezelési szabályzatnak megfelelően. A személyi anyagok, a 

gyermekek anyagainak létrehozására szolgáló programok A KIR és KIRA rendszerben 

keletkezett iratok, az ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után Iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően meg kell őrizni. Az intézményi étkezési nyilvántartó rendszerben érkező iratoka 

fenntartónál kerülnek létrehozásra. Az ilyen módon létrejött iratokat nyomtatás után az 

Iratkezelési szabályzatnak megfelelően meg kell őrizni. 

Az igazgató felelős:  

• az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított papíralapú 

nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, felügyeletéért,  

• a számítástechnikai rendszerének biztonságkövetelményeiért általánosan és a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelős személy kijelöléséért, 

 • az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a 

feladatoknak megfelelő célszerűségéért,  

• a szervezeti egységek vezetőivel együttműködve az iratkezelés személyi és szervezeti 

feltételeinek kialakításáért,  

• az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásnak rendszeres ellenőrzéséért, a 

szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának 

kezdeményezéséért, 

 • egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést intéző feladatokért.  

A dokumentumok tárolása és kezelése az igazgató feladata. 

A számítógépes alkalmazások általános üzemeltetési, informatikai felügyeletének feladatai Az 

intézmény szempontjából jelentős alkalmazások, adatállományok, pl. személyi és munkaügyi 

rendszerek, ügyiratkezelés az alábbiak:  

• A személy és munkaügyek kezelésére szolgáló rendszer: hozzáférési jogosultsága van: 

Munkaügyi csoport az Önkormányzatnál  

• Statisztikai adatszolgáltatás kezelésére szolgáló rendszer: hozzáférési jogosultsága van: 

igazgató  
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Az informatikai rendszeren belül elkülönítetten kell kezelni a személyes adatot és a törvények 

által meghatározott egyéb adatcsoportokat. Az egyes számítógépes alkalmazásokra a  hiányzó, 

illetve elvesztett iratok ügyének rendezése Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, 

hiánya munkajogi felelősségre vonást von maga után. Az ügyirat elvesztésének, jogtalan 

megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit – az irat eltűnésének észlelésétől 

számított 3 munkanapon belül az igazgatónak ki kell vizsgálnia.  

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje  

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól: jogszabályi rendelkezéstől, helyi rendelettől, 

egyéb belső szabályzattól való eltérést, az elvárások be nem tartását jelenti. A szabályok be nem 

tartása adódhat: nem megfelelő cselekményből, mulasztásból, hiányosságból. 

Szabálytalanságnak minősül az, amely mértéke alapján: a büntető-, szabálysértési, kártérítési, 

biztonsággal kapcsolatos, specifikus előírásokat meg kell határozni. A hozzáférési 

jogosultságok odaítélését a feladatteljesítés követelményeihez igazodva kell megállapítani. 

illetve fegyelmi eljárás megindítása adhat okot. Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén, 

ha a működés bármely területén szabálytalanság merül fel: a szabálytalanságot, vagy annak 

gyanúját haladéktalanul jelenteni kell az igazgatónak, az igazgató, ha szabálytalanságot vagy 

annak gyanúját észleli köteles erről a felügyeleti szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni. 

10.   Záró rendelkezések 

Legimitáció 

Az elfogadás módja 

➢ az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát az óvodavezető készíti el 

➢ a Szülői szervezet véleményezésének figyelembevételével a nevelőtestület fogadja el 

➢ az óvodavezető megküldi a fenntartó részére egyetértési jog gyakorlására 

➢ a Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó egyetértésének napját követő napon 

lép hatályba, ezzel egyidőben hatályát veszti az intézmény korábbi, 2022.10.10. napjától 

hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

Felülvizsgálata: kétévenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően 

Módosítása: az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a szülői 

közösség és a jogszabályi kötelezettség 
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Nyilvánosságra hozatal 

 Az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata nyilvános dokumentum, a helyben szokásos 

módon (az óvoda honlapján, szóban a szülői értekezleteken, a folyamatos megismerhetőség 

érdekében nyomtatott formában a vezetői irodában) nyilvánosságra kell hozni, ill. a Köznevelés 

Információs Rendszerébe fel kell tölteni.  

Szigliget, 2024 08.29. 

Szamosyné Gellén Mária 

igazgató 
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Melléklet 1.  

Helyi Teljesítményértékelés Eljárásrendi Szabályzat 
 

A pedagógus teljesítményértékelésre vonatkozó hatályos jogszabályok, közlemények 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

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

• a pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

A teljesítmény értékelés szabályozása, kiterjesztése, személyekre, gyakorisága helyileg az 

SzMSz-ben történik. 

 Készült 2024. augusztus 20., készítette:               Szamosyné Gellén Mária igazgató. 

Ez a Szabályzat a teljesítmény értékelés érvényességére és a hatáskörökre terjed ki. 

A dokumentum minden az intézményben dolgozó pedagógusra, pedagógus diplomával 

rendelkező NOKS-os dolgozóra kiterjed. 

A TÉR jogszabályi háttere 

- A pedagógusok új eletpalyajar61sz6162023. évi LIL törvény 75.§ (2) bekezdés k) pont; 

98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés 

-  A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LIL törvény 

végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 88/A. §; 

95/D. § 

- A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 

 

 

A TÉR végrehajtásában résztvevők 

A) Értékelő vezetők: elsősorban az igazgató,  az igazgató esetében a fenntartó 

kijelölt képviselője; 

B)  Értékelt személyek: valamennyi köznevelési foglalkoztatási jogviszonyban 

álló személy, akire kiterjed a pedagógus-előmenetel, azaz: pedagógusok 

(óvodapedagógusok), pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel 

rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak (a továbbiakban: NOKS), valamint az igazgató. 

C) Közreműködők: döntési jogkörrel nem rendelkező, a TER lebonyolítását az 

értékelő vezető döntése alapján véleményükkel, javaslataikkal segítő egyéb 

személyek 

A TÉR felépítésének alapelvei: 

https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.0
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H
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a. egységes, ugyanakkor intézménytípusok egyedi sajátosságait 

fegyelembe vevő felépítés 

b. adatalapúság, 

c. egyszerű, világos felépítés, közérthető, átlátható és kezelhető számú 

értékelési szempontrendszer 

d. tanév/nevelési év szerinti ütemezés 

e. személyhez igazodó értékelés 

f. objektív adatokra, tényekre, valamint a gyermekek/tanulók tervezett 

fejlesztése során elért eredményekre épülés, 

g. a vezető (értékelő) egyértelmű felelősségének meghatározása az 

értékelésben, 

h. átlátható és könnyen kezelhető teljesítménykövetelmény, 

i. a személyes megbeszélésekre épül a célok és fejlesztési 

követelmények meghatározása, az érékelő beszélgetés, 

j. lehetőség az önértékelésre. 

 

Értékelési szempontok 

A teljesítményértékelési rendszer két részből épül fel: 

a. Munkavégzés meghatározott értékelési szempontjai alapján történő 

értékelés  

Az egyes területek, szempontok értékelését az értékelő igazgató a 

rendelkezésre álló adatok (mennyiségi, illetve minőségi mutatók), 

valamint a további információgyűjtések alapján végzi el. Az egy 

egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelő vezető a 

rendelkezésre álló adatok, az intézmény adott tanítási évre, nevelési 

évre szóló célkitűzései alapján határozza meg. 

b. A személyes teljesítménycélok ( a továbbiakban: teljesítménycélok) 

meghatározása és értékelése 

A teljesítménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként 

elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmű minőségi vagy 

egyéb mutatóhoz kapcsolódó elemeket is.  

 

Az érékeléshez rendelkezésre álló adatok, információk forrásai 

Pedagógusok esetében 

- igazgatói,  

- foglalkozások dokumentált tapasztalatai 

- e- napló (eKRÉTA), 

- intézményi adminisztráció adatai, 

- pedagógiai program, 

- éves munkaterv, 

- szülői, tanulói kérdőívek, 

- egyéb intézményi dokumentumok. 

 

Vezető esetében 
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- a szakmai munkát és a napi működést meghatározó dokumentumai: 

• szervezeti és működési szabályzat, 

• pedagógiai program, 

• éves munkaterv, beszámoló, 

• szakmai ajánlások, 

- külső érékelések megállapításai (intézményi pedagógiai-szakmai ellenőrzés alapján). 

- fenntartó rendelkezésére álló adatok, 

- egyéb egyedi visszajelzések. 

Ellenőrzési szempontok óvodapedagógus dolgozó esetén: 

1. Pedagógiai munka minősége, eredményessége 

- a gyermekek személyiségfejlődésének eredményei, a tankötelezettség 

megkezdésének adatai 

- a gyermekek ellátása, fejlesztése a vonatkozó szakmai normáknak, protokollnak 

megfelelően 

- korszerű, innovatív pedagógiai módszerek, tevékenységszervezési eljárások napi 

alkalmazása 

- díjak, elismerések, publikációk, mesterprogram, megvalósítása és ezek 

hasznosulása az óvoda életében 

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói: 

- éves tartalmi tervezés, napi tervezés 

- többletfeladatok, különböző megbízások vállalása 

- az intézményen belüli óvodai szintű rendezvények 

- az intézményen kívüli programokban való részvétel 

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 

- a pedagógus szabály és normakövető magatartása 

- csoportnapló, mulasztási napló 

- a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követésével összefüggő 

adminisztrációs tevékenység 

4. Kommunikáció, együttműködés 

- nevelőtestületi, szakmai munkaközösségi tevékenységekben való réászvétel, 

együttműködés szakmai partnerekkel 

- kapcsolattartás és kommunikáció a szülőkkel/ törvényes képviselőkkel 

5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás/esélyteremtés 

- tehetség jeleit mutató gyermek óvodai nevelése 

- a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek fejlesztése 

- gyermekvédelmi megsegítést igénylő gyermekekkel való foglalkozás 

- iskolába lépés segítése 

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 

- motiváció, elkötelezettség 

- a szervezet képviselete 

- etikus magatartás 

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 

Vezetői megbízással rendelkező óvodapedagógusok esetén ellenőrzési szempontok: 

1. Intézményi feladatellátás eredményessége 
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2. Erőforrásokkal való gazdálkodás 

3. Stratégiai szemlélet 

4. Vezetői kommunikáció és irányítás 

5. Külső kapcsolatok 

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 

7. Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény sajátos helyzetét tükröző értékelési 

szempont. 

Ezen ellenőrzési szempontokon túl meg kell határozni, minden év június 30-ig, de legfeljebb  

a) vezető esetén augusztus 31-ig,  

b) más személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesítménycélokat.  

Ezek NOKS dolgozók, és pedagógusok esetén 3-3 darab, míg vezetők esetén 4 darab. A 

személyes teljesítménycélok módosítására 8 új munkaköri feladat esetén) legkésőbb a naptári 

év februárjának utolsó napjáig egyszeri alkalommal van lehetőség. 

A személyes teljesítménycélok meghatározásának végső határideje: naptári év június 

harmadik hete, péntek. Az egyéni teljesítménycélokat az igazgató hagyja jóvá, igazgató esetén 

a fenntartó, vagy annak képviselője hagyja jóvá. 

Az egyéni teljesítmény célok pontozása: 

NOKS: 3x8 pont 

Pedagógus: 3x8 pont 

Igazgató: 4x10 pont 

A teljesítménycél pontozása: 

Megvalósulás mértéke Adható pont 

meghatározás 

pontszám ped., 

NOKS esetén 

pontszám vezető 

esetén 

Teljes mértékben 

megvalósult, kiemelkedő 

max. pontszám  8 10 

75%- a megvalósul a 

vállalt célnak, megfelelő 

pontszámok 75%  6 7,5 

50%-a megvalósul a 

vállalt célnak, kevésbé 

megfelelő 

pontok %  4 5 

Nem valósul meg, és 

törekvés sem 

tapasztalható a 

megvalósításra, nem 

megfelelő 

0 0 0 

 

Az értékelési időszak adott nevelési év szeptember 1-től, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az 

eredmény érvényessége nevelési év szeptember1-től nevelési év augusztus 31. 

Minden év június 15, és augusztus 15 között kell a következő nevelési évre vonatkozó 

intézményi értékelési szempontot meghatározni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot 

legkésőbb az értékelési időszakot megelőző augusztus 25-ig rögzíteni kell, a nevelő testület 
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beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatározására, minden pedagógus 

tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatók javaslattételre kötelezhetőek. Az 

Intézményi értékelési szempontot nevelőtestületi ülésen el kell fogadni. 

Személyes értékelés megbeszélést nevelési év június 30-ig le kell folytatni, vezető esetében ez 

legfeljebb augusztus 31-ig kitolható. 

Az eredményeket a KRÉTA rendszer TÉR alkalmazásában kell rögzíteni június 30-augusztus 

15 között. Az érintett kollégával az eredményt közölni kell, részterületekre lebontva, 

indokolni az elért eredményt. 

Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedő 

 b) 50-80% között átlagos 

 c) 50% alatt fejlesztendő teljesítményszintű. 

C) esetben az értékelt személy köteles fejlesztési tervet írni, és a következő évi egyéni 

teljesítmény céljait ez alapján megállapítani. 

Az eredmény függvényében bér többlet adható, adott munkavállalónak, abban az esetben,  

• ha eredménye 80-100% között van,  

• maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben 

• mértéke az állami finanszírozástól, illetve a költségvetéstől függ 

• az igazgató egyszemélyes döntése alapján. 

A teljesítményértékelés eredményéről a fenntartót értesíteni, tájékoztatni kell augusztus 31-ig. 

 

………………………, 2024. 08. 20. 

 

Készítette:                                   .       

                           Igazgató          . 
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Teljesítményértékelő lap összesítő Pedagógus 

Pedagógus neve: 

Teljesítmény értékelés időpontja: 

Beosztása: 

Értékelési kategóriák:      100%=kiemelkedő 

                                             75%=megfelelő 

                                             50%=kevésbé megfelelő 

                                               0=nem megfelelő 

Szempontok Ig
azg

ató
 

K
ö
zrem

ű

k
ö
d
ő
 

M
u
n
k
av

á

llaló
 

 

1. Pedagógiai munka minősége, eredményessége (28 

pont) 

 

    

A gyermekek személyiségfejlődésének eredményei, a 

tankötelezettség megkezdésének adati (10 pont) 

    

A gyermekek ellátás, fejlesztése a vonatkozó szakmai 

normáknak, protokolloknak megfelelően (10 pont) 

    

Korszerű, innovatív pedagógiai módszerek, 

tevékenységszervezési eljárások napi alkalmazása (6 

pont) 

    

Díjak, elismerések, publikáció, mesterprogram, 

megvalósítása és ezek hasznosulása az óvodai életben 

(2pont) 

    

1. pont összesítője 

 

    

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói (12 pont) 

    

Éves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont) 

    

Többletfeladatok, különböző megbízások vállalása (3 

pont) 

    

Az intézményen belüli óvodai szintű rendezvények (3 

pont) 

    

Az intézményen kívüli programokban való részvétel 

(projektek, kirándulások, múzeum- és színházlátogatás, 

települési programokba való bekapcsolódás stb.) (3 

pont) 

    

2. pont összesítője 

    

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők 

betartása  

(8 pont) 

    

A pedagógus szabály- és normakövető magatartás (3 

pont) 

    

Csoportnapló, mulasztási napló vezetése (2 pont) 
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A gyermekek személyiség fejlődésének nyomon 

követésével összefüggő adminisztrációs tevékenység (3 

pont) 

    

3. pont összesítője 

    

4. Kommunikáció, együttműködés ( 6 pont) 

    

Nevelőtestületi, szakmai munkaközösségi 

tevékenységekben való részvétel, együttműködés 

szakmai partnerekkel (3 pont) 

    

Kapcsolattartás és kommunikáció szülőkkel/ törvényes 

képviselőkkel (3 pont) 
    

4. pont összesítője 

    

5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás/ esélyteremtés  

( 8 pont) 

    

Tehetség jeleit mutató gyermek óvodai nevelés 

    

A kiemelt figyelmet igénylő gyermek fejlesztése 

    

Gyermekvédelmi megsegítést igénylő gyermekekkel 

való foglalkozás 

    

Iskolába lépés segítsége 

    

5. pont összesítője 

    

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás ( 6 

pont) 

    

Motiváció, elkötelezettség (3 pont) 

    

A szervezet képviselete (2 pont) 

    

Etikus magatartás (1 pont) 

    

6. pont összesítője 

    

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont) 

    

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelő 

vezető a nevelőtestülettel egyetértésben határozza meg 

az adott nevelési évre. 

    

7. pont összesítője 

    

8. személyre szabott teljesítménycél (8 pont) 

    

 

    

8. pont összesítője 

    

9. személyre szabott teljesítménycél (8 pont) 

    

 

    

9. pont összesítője 

    

10. személyre szabott teljesítménycél (8 pont) 
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10. pont összesítője 

    

 

    

Pont összesítő 

    

   

 

Teljesítményértékelő lap összesítő vezető beosztású Pedagógus 

 

Igazgató neve: 

Teljesítmény értékelés időpontja: 

Értékelési kategóriák:      100%=kiemelkedő 

                                             75%=megfelelő 

                                             50%=kevésbé megfelelő 

                                               0=nem megfelelő 

Szempontok F
en

n
tart

ó
 

Ig
azg

at

ó
 

É
rték

elt 

szem
ély

 

 

1. Intézményi feladatellátási eredményessége (10 

pont) 

    

 

    

1. pont összesítője 

    

2. Erőforrásokkal való gazdálkodás (10 pont) 

    

 

    

2. pont összesítője 

    

3. Stratégiai szemlélet ( 10 pont) 

    

 

    

3. pont összesítője 

    

4. Vezetői kommunikáció és irányítás ( 10 pont) 

    

 

    

4. pont összesítője 

    

5. Külső kapcsolatok ( 10 pont) 
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5. pont összesítője 

    

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás  

( 5 pont) 

    

 

    

6. pont összesítője 

    

7. Fenntartó által meghatározott, az adott 

intézmény sajátos helyzetét tükröző értékelési 

szempont    

( 5 pont) 

    

 

    

7. pont összesítője 

    

8. személyre szabott teljesítménycél (10 pont) 

    

 

    

8. pont összesítője 

    

9. személyre szabott teljesítménycél (10 pont) 

    

 

    

9. pont összesítője 

    

10. személyre szabott teljesítménycél (10 pont) 

    

 

    

10. pont összesítője 

    

11. személyre szabott teljesítménycél (10 pont) 

    

 

    

11. pont összesítője 

    

 

    

Pont összesítő 
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Melléklet 2. 

 

 

ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
 

I.  
MUNKÁLTATÓ  

 
Név                                      Szigligeti Napközi Otthonos Óvoda 

 
Joggyakorló                          

 
 

 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

           

Név                                                      

Született                                                                         

Anyja neve                 

Lakcíme              

Besorolása Közalkalmazotti bértábla szerint  
 
 

 

MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODAPEDAGÓGUS 

  
Cél A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

 sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

 irányítása. 
Közvetlen felettes Intézményvezető 

  
Helyettesítési előírás 

  30 napon túli helyettesítést az óvoda vezetője rendeli el 

 írásban. 

  
 

 

MUNKAVÉGZÉS 

Hely Szigligeti Napközi otthonos Óvoda 

 8264 Szigliget,  Kossuth utca 51. 
Heti munkaidő 40 óra 

  
Kötelező órák száma 32 óra 
Munkaidő beosztás Heti váltásban: 



52 
 

 
  
 

 

   II.   

KÖVETELMÉNYEK     

    

Iskolai végzettség, 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és 
szakképzettség.  

szakképesítés      

Elvárt ismeretek 

 
Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a 
nevelőtestület jogkörébe  tartozó  intézményi  dokumentumok 

     belső szabályzatok ismerete. 

      

  

Szükséges képességek 
Nevelői   alkalmasság,   különösen:   jó   kapcsolatteremtő 
képesség, 

  empátia, kedves, nyílt személyiség, jó szervezőkészség.  

     
Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság,  

  

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó 

humorérzék.  

     

KÖTELESSÉGEK     

Feladatkör részletesen:      
· Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok 

határozzák meg.  
· Munkáját az óvodavezető útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi.  
· Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat.  
· Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi 

együttműködés normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával.  
· Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi 

előírásokat, és szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat.  
· Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük 

fejlődéséről, képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat 
gyermeket felügyelet nélkül).  

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

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő 

módszerekkel fejleszti. 
· Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a sajátos 

nevelési igényt, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

· Menedzseli a tehetséges gyermekeket.  
· Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt.  
· Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, az ünnepélyeken, rendezvényeken.  
· Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja.  



53 
 

· A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak 
megfelelően tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal.  

· Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek 
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (novemberben, májusban) is értékeli a 
gyermekeket és azt ismerteti a szülőkkel.  

· Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  
· Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt 

és az amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 
- A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és 

azokat megfelelően alkalmazza. 

 

Áltlános magatartási követelmények 

• A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad, 

munkatársaival együttműködik. 

• Bizalmi munkakörének ellátásához szükséges és az adott helyzetben általában 

elvárható magatartást tanúsít: 

              a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően, 

              a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve, 

               munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és 

ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a 

munkaviszony céljának veszélyeztetésére, 

               véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti 

érdekeit súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja, 

                köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen 

túlmenően sem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott a tudomására. 

Különleges felelőssége 

• Tevékenységében teljes módszertani szabadsággal rendelkezik. Szükség szerint  az 

intézményvezető utasítását követi.. Felette az általános munkáltatói jogokat az 

intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el. 

• Tevékenységét köteles a korszerű tudományra alapozottan, legjobb meggyőződése 

szerint, a törvényes keretek között, az óvoda helyi szabályzatai előírásainak 

betartásával végezni, az óvodavezető utasításának e kötelezettség megtartásával eleget 

tenni. 

• Titoktartás kötelezi mindazon információkra vonatkozóan, amelyeket a gyermekekről, 

illetőleg az alkalmazottakról szerez. A titoktartási kötelezettség kiterjed mind a szóban 

vagy írásban közölt, illetőleg vizsgálati eredmények révén birtokába jutott, mind az 

ezekből kikövetkeztetett adatokra. Figyelemmel kíséri, hogy az adatbankban tárolt 

adatai ne jussanak illetéktelenek tudomására. Köteles megőrizni az óvodai szervezet 

szolgálati titkait. 
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Felelősségre vonható 

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért, 

a vezetői utasításoktól eltérő végrehajtásáért, 

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért, 

• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 

megrongálásáért, 

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

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR  
Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által 
valamint az óvoda SzMSz -ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa 

vezetett gyermekcsoportra terjed ki. 
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén – meghatározott szempontok szerint - az egész éves teljesítményét írásban értékeli 
 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK  
Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és 
dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak 

szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a társintézményekkel és kulturális 
intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 
 

FELELŐSSÉGI KÖR  
Felelős csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 
gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 
 
 

 

III. 
 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 
 
Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az 
egyéb feladat és megbízás. 
 

 

IV. 
 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 
 

Ellenőrzése 
 

· Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalmának ütemezése szerint.  
· Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésre, munkájáról véleményezéshez.  
· Ellenőrzését maga is kérheti.  
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· Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 
munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

· Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
 

Ellenőrzésére jogosultak: 

·  Óvodavezető   
· Külső szakértő egyeztetett időpontban  

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 
végezhetnek a nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb. 
 

 

ZÁRADÉK  
 
Ezen munkaköri leírás 20……………..-tól lép életbe.  
 

 

Kelt: Szigliget 20…………. 

 

…………………………………………........ 

intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 
 
 
 

 

 

NYILATKOZAT 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 
 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és értékekért anyagi és büntetőjogi 
felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket-gépeket 
rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 
 

Kelt: Szigliget 20…………… 

 

 
 

………………………………………. 
 

munkavállaló 
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DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
 
 

   

MUNKÁLTATÓ 

   

Munkavégzés helye 

 Szigligeti Napközi Otthonos 

Óvoda  

Munkáltató   
 
 

MUNKAVÁLLALÓ 
 
 
Név 

 
 

 
Született 

 

 
Anyja neve 

 
 

 
Lakcíme 

 
 

Besorolása  
 

 
 
MUNKAKÖR 
 
 
Beosztás 

 
Óvodai dajka  

Munkaidő Heti 40 óra 
 
 

 
Cél 

- a pedagógiai program eredményes megvalósítása, a 
gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében 
segítse az óvodapedagógusok munkáját 

- az óvodai környezet rendjének, tisztántartásának 
megvalósítása 

- szükség szerint a gyermekek önálló felügyeletének 
biztosítása 

 
Közvetlen felettese 

 
Intézményvezető 

 
Helyettesítési előírás 

  
- 30 napon belüli helyettesítést az intézményvezető rendeli 

el  
 
 
 
 
 

KÖVETELMÉNYEK 
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Alapkövetelmény - egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, HACCP 

képzés 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

 

- minimum 8 általános, dajkaképző elvégzése 

Elvárt ismeretek - az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, 

szabályzatainak ismerete, a HACCP szabályok ismerete 

Szükséges képességek - szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlása 

Személyes 

tulajdonságok 

- pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, 

segítőkészség, empátia 
 
 
 

KÖTELESSÉGEK 

 

- Naponta a feladatellátás megkezdése előtt illetve azt követően - pénzügyi bizonylatról 
lévén szó – szükséges a jelenléti ív pontos vezetése. 

- A munkafegyelem megtartása, az intézményvezető utasítása alapján az óvoda zárása. 

Munkakezdés előtt 10 perccel köteles megjelenni a munkahelyén és munkakezdésre 

felkészülni.  
- Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. A 

közösségi együttműködés formáinak betartása.  
- A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

B Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 
 
ELLENŐRZÉSRE JOGOSULTAK 

 

- Intézményvezető   
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelőtestület tagjai az 
intézményi munkatervben jelöltek szerint. 
 
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

 

Évente egy alkalommal - meghatározott szempontok szerint - egész éves teljesítményét szóban 
és írásban értékeli. 
 
 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ FELADATOK 

 

A munkakör helye a szervezeten belül 

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Szigligeti Napközi Otthonos Óvoda és 

Tálalókonyha: 

Munkaidő: kötelező óraszám: heti 40 óra 

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

óraszámon kívüli - esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

Elvárások: 

• Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

• Munkaidőben ne használjon telefont vagy elektronikus eszközt. 

• Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. 

 

Feladatelosztás: 
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8:00- 16:00- óráig műszak feladatai: 

 

-  8:00- 9:00-ig gyermekek fogadása. Naponta: szellőztetés az óvoda helyiségeiben, 
pókhálók letakarítása, porszívózás, portalantás, ajtók lemosása. Járda lesöprése vagy hó 
eltakarítása szükség szerint. Heti rendszerességgel illetve szükség szerint, székek 
fertőtlenítő lemosása lambéria áttörlése, külső párkányok letörlése. 

- 7. 15 - 8:30-ig gyermekek fogadása, átöltöztetése és csoportba kísérése, szabad időben  
C vasalás, mosás  

· Reggeli betálalása, bögrék és tányérok bekészítése a csoportszobába. 
· 8:30-tól 10:00-ig a tálalóban az iskolások reggeliztetése, utána edények elmosogatása.     
· 10:00-11:45- óráig gyümölcs bekészítése a csoportba, szükség szerint segít a gyermekek 

öltöztetésénél, az ágyakat előkészíti a csoportszobában, szükség szerint az udvaron felügyeli a 

gyerekeket, az ebéd után hazamenő gyermekek számára uzsonnát csomagol, ha indokolt, akkor 

takarítási műveletek végzése- csoportszobában, teraszon, udvaron.  
· 11:45- 14:30-ig az ebédet bekészíti a csoportba. Az ebédeltetéssel járó feladatok 
ellátását a tálaló konyhában végzi -, részt vesz az ebédeltetés folyamatában, ebédeltetés közben 
és utána edények elmosogatása, a csoportszobából az edények konyhába szállítása és ezeknek 
az elmosogatása. A tálaló konyha kitakarítása és felmosása naponta.   
· péntekenként a konyhai heti nagytakarítás elvégzése (csempe mosás alapos 

tisztítás, fertőtlenítés) 

 

A takarítási  feladatok: 

• Az óvoda és környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ előírásainak 

megfelelően: fejlesztő szobák, folyosók, iskola felőli fedett terasz, szertár, udvar, tálaló 

konyha helységei. személyzeti mellékhelyiség, Ezen belül az ablakok tisztítása fejlesztő 

szobában, folyosókon, ablakpárkányok letörlése, bejárati ajtók tisztántartása, kilincsek 

fertőtlenítése, virágok locsolása, szükség esetén, udvaron gazolás. 

• Nyári szünet ideje alatt: a nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást, 

fertőtlenítést, homokozó játékok megtisztítását, lemosását. 

• Szemetes edények kiürítése, tisztán tartása, fertőtlenítése 

• Felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek, 

illetéktelenek számára ne legyenek elérhetőek. A tisztítószerek szavatossági idejét 

nyomon követi és jelzi a lejárati időt az intézményvezetőnek. 

 

Követelmények: 

• A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek, 

vagy helyettesének 

• A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

• Hiányzás esetén köteles helyettesíteni. 

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

az óvoda vezetőjének, helyettes vezetőnek, kollégájának, hogy helyettesítésről időben 

gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja 

el az óvodát. 

• Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel, és munkatársaival! 

• Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához! 

 

A gyermekek gondozása, felügyelete 
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- Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és 
az egészségügyi előírásokat.  

- A nevelési év elején az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja a gyermekek gondozását: szükség 
szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segíti 
a szokások kialakítását. A gondozói háttérszerep követelményeit teljesíti.   

- Részt vesz a gyerekek felügyeletében, alkalmazotti értekezleteken.  
- Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket 

felügyelet nélkül).  
- Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a napközben 

megbetegedőre. 
- Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő 

vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek 
felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy is 
elláthatja.-ezért az óvodapedagógus szabadsága vagy egyéb ok miatti hiányzása esetén 15 órától 
16.30-ig részt vesz a gyermekek felügyeletében, az öltöztetésükben segít és átadja a szülőknek 
a gyerekeket    

- A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

 

· Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja az intézményvezető által megjelölt 

területen.  
· Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást.   
· Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerűen: az udvarát, járdát seper, a 
játszóhomokot felássa, fertőtleníti, szükség esetén locsol, óvja az óvoda tárgyait.  
· Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat tisztít, 
fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 
 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 

· A HACCP-előírásait - az előírt minimum követelményeket maradéktalanul betartja.  
· Az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába.  
· Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről.  
· Étkezés után a szennyes edényeket kihordja a konyhába. 
 
Eseti gondozói feladatok: 

 

· Szükség esetén a gyermekeket lemossa.  
· Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt.  
· Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás 
idején, fertőző megbetegedés esetén.  
· Havonta fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén azonnal.  
· Meghatározott rend szerint ágyneműt cserél, szükség esetén gyakrabban.  
· Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letöröli, időszakonként az 
udvari játékokat lemossa.  
· Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 
· Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 
amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 
 
A munkavégzés helyén kívüli munkavégzésre kirendelést az intézményvezetőjétől kaphat. 

Szabadságot az intézményvezetőtől kér, figyelembe véve a részlegek takarítási feladatainak 

elvégzéséhez szükséges személyzeti létszámot. 
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Távollétét, táppénz esetén a várható távollét időtartamát az intézményvezetőjének előre köteles 

jelezni. 

Munka idejében az óvodát csak az intézményvezető engedélyével hagyhatja el. 

Munkáját az előírt védő- és munkaruházatban köteles végezni, a szükséges és előírt 

védőfelszerelések használatával. A munka és védőruházat juttatásának szabályait az intézmény 

Munkaruha szabályzata szabályozza. 

Az intézmény működéséről, a gyermekekről, kollégákról információkat nem gyűjt. A 

tudomására jutottakat hivatali titokként kezeli, másnak nem adja át. 

A munkaköri leírásban nem szabályozott jogokra és kötelezettségekre a Közalkalmazottak 

jogállásáról szóló törvény, valamint a Munka törvénykönyve alkalmazható rendelkezései az 

irányadók. 

 

Ezen munkaköri leírás 20…………….-től lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 
Kelt: Szigliget, 20………….. 

…………………………………………........ 

Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 
 
NYILATKOZAT 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 
 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket-gépeket rendeltetésüknek 
megfelelően használom. 
 
Kelt: Szigliget, 20…………….. 

………………………………………........... 
 

(munkavállaló) 
 
 

 

 

 

 
 
 

-  

 

GONDOZÓ, TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
 
 

   

MUNKÁLTATÓ 
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Munkavégzés helye 

 Szigligeti Napközi Otthonos 

Óvoda  

Munkáltató   
 
 

MUNKAVÁLLALÓ 
 
 
Név 

 

 
Született 

 

 
Anyja neve 

 

 
Lakcíme 

 
 

Besorolása  
 

 
 
MUNKAKÖR 
 
 
Beosztás 

 
Gondozónő, takarítónő 
 

Munkaidő Heti 40 óra 
 
 

 
Cél 

- a pedagógiai program eredményes megvalósítása, a 
gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében 
segítse az óvodapedagógusok munkáját 

- az óvodai környezet rendjének, tisztántartásának 
megvalósítása 

- az iskolások étkezéséhez az előkészületek, edények 
elmosogatása a tálaló konyha takarítása 
 

 
Közvetlen felettese 

 
Intézményvezető 

 
Helyettesítési előírás 

  
- 30 napon belüli helyettesítést az intézményvezető rendeli 

el  
 
 
 
 
 

KÖVETELMÉNYEK 

 

 

Alapkövetelmény 

 

- egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, HACCP 

képzés 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

 

- minimum 8 általános 
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Elvárt ismeretek - az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, 

szabályzatainak ismerete, a HACCP szabályok ismerete 

Szükséges képességek - szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlása 

Személyes 

tulajdonságok 

- pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, 

segítőkészség, empátia 
 
 
 

KÖTELESSÉGEK 

 

- Naponta a feladatellátás megkezdése előtt illetve azt követően - pénzügyi bizonylatról 
lévén szó – szükséges a jelenléti ív pontos vezetése. 

- A munkafegyelem megtartása, az intézményvezető utasítása alapján az óvoda nyitása. 

Munkakezdés előtt 10 perccel köteles megjelenni a munkahelyén és munkakezdésre 

felkészülni.  
- Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. A 

közösségi együttműködés formáinak betartása.  
- A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 
 
ELLENŐRZÉSRE JOGOSULTAK 

 

- Intézményvezető   
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelőtestület tagjai (az 
intézményi munkatervben jelöltek szerint. 
 
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

 

Évente egy alkalommal - meghatározott szempontok szerint - egész éves teljesítményét szóban 
és írásban értékeli. 
 
 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ FELADATOK 

 

A munkakör helye a szervezeten belül 

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Szigligeti Napközi Otthonos Óvoda és 

Tálalókonyha: 

Munkaidő: kötelező óraszám: heti 40 óra 

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

óraszámon kívüli - esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

Elvárások: 

• Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

• Munkaidőben ne használjon telefont vagy elektronikus eszközt.. 

• Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. 

 

Feladatelosztás: 
 
6:30- 14:30- óráig műszak feladatai: 
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-  6:30- 7:15-ig óvoda nyitása. Naponta: szellőztetés az óvoda helyiségeiben, pókhálók 
letakarítása, porszívózás, portalantás, ajtók lemosása. Járda lesöprése vagy hó 
eltakarítása szükség szerint. Heti rendszerességgel illetve szükség szerint, székek 
fertőtlenítő lemosása lambéria áttörlése, külső párkányok letörlése. 

- 7. 15 - 8:30-ig gyermekek fogadása, átöltöztetése és csoportba kísérése, szabad időben  
D vasalás, mosás  

· Reggeli betálalása, bögrék és tányérok bekészítése a csoportszobába. 
· 8:30-tól 10:00-ig a tálalóban az iskolások reggeliztetése, utána edények elmosogatása.     
· 10:00-11:45- óráig gyümölcs bekészítése a csoportba, szükség szerint segít a gyermekek 

öltöztetésénél, az ágyakat előkészíti a csoportszobában, szükség szerint az udvaron felügyeli a 

gyerekeket, az ebéd után hazamenő gyermekek számára uzsonnát csomagol, ha indokolt, akkor 

takarítási műveletek végzése- csoportszobában, teraszon, udvaron.  
· 11:45- 14:30-ig az ebédet bekészíti a csoportba. Az ebédeltetéssel járó feladatok 
ellátását a tálaló konyhában végzi -, részt vesz az ebédeltetés folyamatában, ebédeltetés közben 
és utána edények elmosogatása, a csoportszobából az edények konyhába szállítása és ezeknek 
az elmosogatása. A tálaló konyha kitakarítása és felmosása naponta.   
· péntekenként a konyhai heti nagytakarítás elvégzése (csempe mosás alapos 

tisztítás, fertőtlenítés) 

 

A takarítónő feladatai: 

• Az óvoda és környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ előírásainak 

megfelelően: fejlesztő szobák, folyosók, iskola felőli fedett terasz, szertár, udvar, tálaló 

konyha helységei. személyzeti mellékhelyiség, Ezen belül az ablakok tisztítása fejlesztő 

szobában, folyosókon, ablakpárkányok letörlése, bejárati ajtók tisztántartása, kilincsek 

fertőtlenítése, virágok locsolása, szükség esetén, udvaron gazolás. 

• Nyári szünet ideje alatt: a nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást, 

fertőtlenítést, homokozó játékok megtisztítását, lemosását. 

• Szemetes edények kiürítése, tisztán tartása, fertőtlenítése 

• Felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek, 

illetéktelenek számára ne legyenek elérhetőek. A tisztítószerek szavatossági idejét 

nyomon követi és jelzi a lejárati időt az intézményvezetőnek. 

 

Követelmények: 

• A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek, 

vagy helyettesének 

• A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

• Hiányzás esetén köteles helyettesíteni. 

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

az óvoda vezetőjének, helyettes vezetőnek, kollégájának, hogy helyettesítésről időben 

gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja 

el az óvodát. 

• Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel, és munkatársaival! 

• Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához! 

 

A gyermekek gondozása, felügyelete 

  
- Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és 

az egészségügyi előírásokat.  



64 
 

- A nevelési év elején az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja a gyermekek gondozását: szükség 
szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segíti 
a szokások kialakítását. A gondozói háttérszerep követelményeit teljesíti.   

- Részt vesz a gyerekek felügyeletében, alkalmazotti értekezleteken.  
- Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket 

felügyelet nélkül).  
- Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a napközben 

megbetegedőre. 
- Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő 

vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek 
felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy is 
elláthatja.-ezért az óvodapedagógus szabadsága vagy egyéb ok miatti hiányzása esetén 15 órától 
16.30-ig részt vesz a gyermekek felügyeletében, az öltöztetésükben segít és átadja a szülőknek 
a gyerekeket    

- A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

 

· Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja az intézményvezető által megjelölt 

területen.  
· Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást.   
· Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerűen: az udvarát, járdát seper, a 
játszóhomokot felássa, fertőtleníti, szükség esetén locsol, óvja az óvoda tárgyait.  
· Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat tisztít, 
fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 
 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 

· A HACCP-előírásait - az előírt minimum követelményeket maradéktalanul betartja.  
· Az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába.  
· Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről.  
· Étkezés után a szennyes edényeket kihordja a konyhába. 
 
Eseti gondozói feladatok: 

 

· Szükség esetén a gyermekeket lemossa.  
· Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt.  
· Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás 
idején, fertőző megbetegedés esetén.  
· Havonta fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén azonnal.  
· Meghatározott rend szerint ágyneműt cserél, szükség esetén gyakrabban.  
· Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letöröli, időszakonként az 
udvari játékokat lemossa.  
· Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 
· Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 
amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 
 
A munkavégzés helyén kívüli munkavégzésre kirendelést az intézményvezetőjétől kaphat. 

Szabadságot az intézményvezetőtől kér, figyelembe véve a részlegek takarítási feladatainak 

elvégzéséhez szükséges személyzeti létszámot. 

Távollétét, táppénz esetén a várható távollét időtartamát az intézményvezetőjének előre köteles 

jelezni. 
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Munka idejében az óvodát csak az intézményvezető engedélyével hagyhatja el. 

Munkáját az előírt védő- és munkaruházatban köteles végezni, a szükséges és előírt 

védőfelszerelések használatával. A munka és védőruházat juttatásának szabályait az intézmény 

Munkaruha szabályzata szabályozza. 

Az intézmény működéséről, a gyermekekről, kollégákról információkat nem gyűjt. A 

tudomására jutottakat hivatali titokként kezeli, másnak nem adja át. 

A munkaköri leírásban nem szabályozott jogokra és kötelezettségekre a Közalkalmazottak 

jogállásáról szóló törvény, valamint a Munka törvénykönyve alkalmazható rendelkezései az 

irányadók. 

 

Ezen munkaköri leírás 20……………..től lép életbe. 

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

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 
 
Kelt: Szigliget, 20……………. 

…………………………………………........ 

Intézményvezető 

a munkáltatói jogkör gyakorlója 
 
NYILATKOZAT 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 
 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 
tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket-gépeket rendeltetésüknek 
megfelelően használom. 
 
Kelt: Szigliget, 20………………… 

………………………………………........... 
 

(munkavállaló) 
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