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BEVEZETŐ 

 

Az intézmény - a jogszabályi előírásoknak megfelelendő - alapító okiratában foglaltakat e 

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet alapján e szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény működésére, belső és 

külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket. 

A szabályzatot az intézmény vezetője készítette el. 

A szabályzatot a nevelőtestület fogadja el a szülői közösség véleményezését követően, és az 

intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé. 

  

Az SZMSZ jogszabályi alapja 

Törvények 

• 1992. évi XXXIII. törvény A közalkalmazottak jogállásáról 

• 1993. évi LXXIX. törvény A közoktatásról 

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

• 1999. évi XLII. törvény és módosítása A nemdohányzók védelméről és a 

dohánytermékek fogyasztásának szabályairól  

• 2005. évi XC. törvény Az elektronikus információs szabadságról 

• 2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről 

• 2012. évi I. törvény A munka törvénykönyvéről 

 

Rendeletek 

• 138/1992. (X. 8.) kormányrendelet A közalkalmazottakról szóló 1992. évi törvény 

végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

• 11/1994. évi (VI. 8.) MKM. Rendelet A nevelési-oktatási intézmények 

működéséről 

• 137/1996.(VII. 28.) kormányrendelet Az óvodai nevelés országos 

alapprogramjának kiadásáról 

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

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

végrehajtásáról az államháztartás részét képező intézmények számára 

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

és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

• 32/2012. (IX. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról 

• Gödöllő Város Önkormányzatának a 279/2012. (XII. 13.), a 213/2011. (X. 20.), a 

233/2009. (IX. 10.) sz., a 205/2009. (VI. 25.) sz., a 127/2009. (V. 21.) sz., a 
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34/2008. (II. 28.) sz. és a 215/2003. (XII. 11.) sz. határozatával módosított 

194/1997. (XII. 4.) sz. határozata 

 

 

I. Az Alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb, a szerv költségvetési szervként 

való működéséből fakadó szabályozások  

 

1. Alapító okirat 

 

Okirat száma: 105-48-16/2015. 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §- a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény 21. §  (2) bekezdése alapján a Gödöllői Mosolygó Óvoda 

alapító okiratát a következők szerint adom ki: 

 

1.A költségvetési szerv  

megnevezése, székhelye, telephelye 

  

1.1. A költségvetési szerv 

1.1.1. megnevezése: Gödöllői Mosolygó Óvoda 

 

1.2.  A költségvetési szerv 

1.2.1.  székhelye: 2100 Gödöllő, Kazinczy krt 32. 

 

 

2.A költségvetési szerv 

alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

 

2.1.    A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv                    

            2.1.1. megnevezése: Gödöllő Város Önkormányzat 

            2.1.2. székhelye:       2100 Gödöllő, Szabadság tér 7.  

 

 

                         3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

 

 

          3.1.  A költségvetési szerv irányító szervének 

          3.1.1. megnevezése: Gödöllő Város Önkormányzat Képviselő- testülete 

          3.1.2. székhelye: 2100 Gödöllő, Szabadság tér 7. 

 

 

 

 4. A költségvetési szerv tevékemysége 

 

          4.1.  A kölstégvetési szerv közfeladata: Óvodai nevelés, a többi gyermekkel együtt   

 nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése. 

 

          4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 
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 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 851020 Óvodai nevelés 

 

 

 

 

4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. 

törvény 8. § (1) bekezdése szerint az óvoda a gyermek három éves korától a tankötelezettség 

kezdetéig nevelő intézmény. 

 

4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 kormányzati funkciószám kormányzati funkció megnevezése 

1 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

3 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

4 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

5 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 

4.5.  A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Gödöllő Város közigazgatási 

terület 

 

 

 

5. A költségvetési szerv szervezete és működése 

 

5.1.  A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A Képviselő-testület nyilvános 

pályázati eljárás útján, a jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelő 

vezetőt nevez ki határozott időtartamra. Egyéb munkáltatói jogokat a polgármester 

gyakorolja. 

 

5.2.   A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya 

 foglalkoztatási jogviszony  

1 Közalkalmazotti jogviszony Aközalkalmazottak 

jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény 

2 Munkaviszony 2012.évi.tv. A munka 

törvénykönyvéről 

 

 

 

6. A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések 

 

 

6.1.    A köznevelési intézmény 

6.1.1. típusa: óvoda 

6.1.2. alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés, a többi gyermekkel 

          együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése. 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
Gödöllői Mosolygó Óvoda 

Gödöllő 

2017 

___________________________________________________________________________ 

 7 

6.1.3. gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: A gazdálkodási feladatait ellátja Gödöllői 

          Polgármesteri Hivatal 21010 Gödöllő Szabadság tér 7.  

 

6.2.    A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermek,- tanulólétszám a  

 

köznevelési intézmény 

 

 feladatellátási hely megnevezése tagozat megjelölése maximális 

gyermek,- 

tanulólétszám 

1 Gödöllői Mosolygó Óvoda  120 

 

6.3. A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon: 

 ingatlan címe ingatlan 

helyrajzi száma 

vagyon feletti 

rendelkezés joga 

vagy a vagyon 

használati joga 

az ingatlan 

funkciója, célja 

1 2100 Gödöllő Kazinczy krt 32. 973/2 használati jog óvoda 

 

 

 

 7. Záró rendelkezés 

 

Jelen alapító okiratot a törzskönyvi nyilvántartásba történő bejegyzés napjától kell 

alkalmazni, ezzel egyidejűleg a költségvetési szerv 2012. december 14. napján kelt, 

105/63/41/2012. okiratszámú alapító okiratot visszavonom. 

 

Kelt: Gödöllő, 2015. november 19. 

 

 

 Dr. Gémesi György  

 polgármester  

 

 

 

2. A költségvetés szabályai 

 

Közös szabályok 

A költségvetés és a beszámoló összeállítása során minden munkafolyamatban figyelembe kell 

venni az óvoda gazdálkodási jogkör szerinti besorolását. 

A költségvetés és a beszámoló elkészítése során az önkormányzat képviselő-testületének, 

mint felügyeleti szervnek az információs igényét legjobban kielégítő szerkezet szerint kell 

összeállítani a költségvetési tervezéshez és beszámoláshoz kapcsolódó dokumentumokat. 
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A költségvetés tervezésére vonatkozó szabályok 

Az óvoda költségvetési koncepciója, illetve a költségvetési terve megalapozásához szükséges 

belső számításokat az érvényben lévő számviteli és gazdálkodási szabályoknak megfelelően 

köteles elkészíteni. 

 

 

A számításokat az óvoda felépítésének megfelelően – figyelembe véve az intézményi 

struktúrát (részben önállóan gazdálkodó intézmény), a feladat-ellátási módot – kell 

elkészíteni. 

A koncepció, illetve a költségvetési terv összeállításakor az ellátandó feladatokból, valamint 

az ismert költségvetési bevételekből kell kiindulni. A költségvetési koncepció készítésekor az 

óvoda bevételei között a nem saját bevételeket a rendelkezésre álló dokumentum-értékű 

okmányok alapján kell bemutatni. A kiadások tekintetében figyelembe kell venni minden, a 

koncepció készítésénél ismert, a költségvetési kiadásokra ható tényezőt. 

Az óvoda vezetője köteles a költségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat külön 

nyilvántartásba venni és gyűjtésükről gondoskodni. 

A normatív állami hozzájárulásokhoz a szükséges adatszolgáltatás valódiságáért, az adatok 

ellenőrzéséért és a tervezési feladatok ellátásáért az óvodavezető tartozik felelősséggel. 

A kitöltést alátámasztó dokumentumokat, valamint az adatszolgáltatás egy példányát a 

tervezés ügyiratai között meg kell őrizni. 

A költségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellátása során elsősorban a 

költségvetési tervezésre vonatkozó jogszabályokat, az azokban megfogalmazott tartalmi 

követelményeket kell szem előtt tartani. A tartalmi követelmények betartásáért, az óvodai 

tervezési feladatok ellátásáért az óvodavezető tartozik felelősséggel.  

A koncepció ellenőrzése során köteles megvizsgálni, hogy a költségvetési koncepciót 

megalapozó számítások során: 

• figyelembe vették-e a vonatkozó jogszabályokat, 

• a kötelezettségvállalások nyilvántartása alapján a tervévre vonatkozó 

kötelezettségvállalások a koncepcióba beépítésre kerültek-e, 

• az inflációs hatásokkal, illetve jogszabályi változások hatásaival az érintettek 

megfelelő mértékben számoltak-e. 

Költségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciót kell alapul venni. Amennyiben a 

képviselő- testület a koncepció elfogadásakor az óvoda költségvetése összeállítására 

vonatkozóan megállapított külön irányelveket vagy szempontokat, akkor azok 

figyelembevételéről gondoskodni kell. 

Az óvoda költségvetési terv-javaslatát az óvoda vezetője a hatályos jogszabályok szerint 

állítja össze. 

Ha a képviselő-testület a település költségvetését az óvoda költségvetését érintő módon (nem 

az eredeti javaslat szerint) hagyja jóvá, illetve az ülésen megadott szempontok szerint a 

költségvetés újratárgyalásáról döntött, akkor az óvoda vezetője gondoskodik a költségvetés 

megfelelő átdolgozásáról. 
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Az elfogadott költségvetés alapján az óvodavezető gondoskodik az intézmény elemi 

költségvetésének a költségvetési rendeletnek megfelelő elkészítéséről. 

Az óvodavezető költségvetési beszámolót köteles készíteni.  

Fajtái: 

a./ féléves,  

b./ háromnegyed-éves, 

c./ éves költségvetési beszámoló.  

 

a./ A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámoló összeállításakor a jóváhagyott 

eredeti költségvetésből, illetve a hatályos költségvetési rendeletből kell kiindulni. 

Amennyiben a képviselőtestület a költségvetési beszámolással kapcsolatban állapított meg az 

óvodára vonatkozó külön szabályokat, helyi információs igényeket, akkor azok 

figyelembevételéről gondoskodni kell. 

A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolót az elkészített főkönyvi kivonat 

alapján kell összeállítani. A főkönyvi kivonatot a beszámoló ügyiratai között kell megőrizni. 

A beszámolót a naptári év június 30-i fordulónappal kell elkészíteni. 

A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolót az óvoda vezetője állítja össze. Az 

összeállításnál figyelembe kell venni: a jogszabályi előírásokat, az óvoda belső információs 

igényét, valamint a költségvetési tervdokumentációval való összehasonlíthatóság 

követelményét. 

Az óvoda vezetője a költségvetési beszámoló jogszabályokkal való harmonizálásáért a 

költségvetési beszámoló pénzügyi-számviteli jogszabályoknak való megfelelésért felelős. 

A jóváhagyott féléves beszámoló alapján az óvodavezető gondoskodik az óvoda féléves 

beszámolójának információs jelentése elkészítéséről. 

b./ A háromnegyed-éves gazdálkodásról szóló tájékoztató összeállításakor a főkönyvi 

könyvelésben kimutatott adatokból kell kiindulni.  

A háromnegyed-éves beszámolót az adott év szeptember 30-i állapot alapján kell 

összeállítani. 

A háromnegyed-éves gazdálkodásról szóló tájékoztatás kötelező tartalmi elemei: a 

költségvetési előirányzatok időarányos alakulásának, a tartalék felhasználásának, a hiány, 

illetve a többlet összege alakulásának, valamint a költségvetés teljesítése alakulásának 

bemutatása. 

A háromnegyed-éves gazdálkodásról szóló tájékoztatásnál figyelembe kell venni, hogy a 

tájékoztatás szöveges része kiterjedjen a jelentős előirányzat-eltérések indoklására, illetve 

előre jelezze egyes kiadások és bevételek év végéig várható alakulását. 

A háromnegyed-éves gazdálkodásról szóló tájékoztatást úgy kell összeállítani, hogy 

szakmailag és számszakilag is könnyen felhasználható legyen a következő évi költségvetési 

koncepció készítésénél. 

c./ A zárszámadási rendelet-tervezethez való információ szolgáltatáskor a képviselő-testület 

által elfogadott és módosított költségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozó adataiból 

kell kiindulni. 

Az éves beszámolót az óvoda vezetője a hatályos jogszabályok szerint állítja össze. 
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A beszámolót át kell adni felülvizsgálatra a felügyeleti szervnek. 

 

A költségvetés végrehajtásának szabályai 

 

A költségvetés végrehajtásának részletes, adott évre vonatkozó szabályait a szervre 

vonatkozóan is a költségvetési rendelet tartalmazza. 

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni az egyes előirányzatok felhasználásakor, az egyes 

előirányzatok módosításakor. 

 A költségvetés végrehajtásakor az előirányzat-felhasználási ütemtervet kell alapul venni. 

Az előirányzat-felhasználási ütemterv adatait legalább negyedévenként teljes körben 

összehasonlítani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal. 

Szükség esetén intézkedési tervet kell készíteni, illetve jelentősen megváltozott körülmények 

esetén újra kell készíteni az előirányzat-felhasználási ütemtervet. 

A költségvetés végrehajtására vonatkozó további részletes szabályokat a pénzgazdálkodási 

jogkörök gyakorlására vonatkozó belső szabályzat tartalmazza.  

 

3. A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája  

 

Intézményvezető 

 

 

 

Intézményvezető helyettes  

      

 óvodatitkár 

Munkaközösség 

vezető 

                                                               

 

    

 

 

 

 

 

 

 

Engedélyezett álláshelyek száma: 16 fő 

Az intézményben foglalkoztatott közalkalmazotti létszám: 16 fő 

 

 

 

 

udvaros 

Dajkák 

 

Pedagógusok 

 

Óvodatitkár 

Pedagógiai 

asszisztens 
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Munkakörök 

A munkakörökben 

foglalkoztatható 

létszám 

Megjegyzés (teljes vagy 

részmunkakör) 

Intézményvezető 1 Teljes munkakör 

Intézményvezető-helyettes 1 Teljes munkakör 

Óvodapedagógus 7 Teljes munkakör 

Dajka 4 Teljes munkakör 

Pedagógiai asszisztens 1 Teljes munkakör 

Óvodatitkár 1 Teljes munkakör 

Udvaros 1 4 órás  MT-s munkakör 

 

 

Valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 

módját, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírások tartalmazzák. 

II. A  nevelési-oktatási intézményre vonatkozó szabályok 

1. A működés rendje 

Általános szabályok  

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIII. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapján az óvodai munkaterv 

- melyhez ki kell kérni a szülői szervezet véleményét - határozza meg.  

 

Az óvodai nevelés év rendjében meg kell határozni: 

• az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 

• nyári zárva tartás időtartamát, 

• a megemlékezések, a nemzeti-, az óvodai ünnepek megünneplésének 

időpontját, 

• az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák 

időpontját, 

• minden egyéb, a nevelőtestület által szükségesnek ítélt kérdést. 

Nevelés nélküli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelőtestület, 

melyet nevelési értekezletekre, illetve továbbképzésre használ fel. Erről a szülők 

jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak 7. nappal a nevelés nélküli munkanap előtt 

a hirdetőtáblákon és személyesen. Szükség esetén gondoskodni kell a gyermekek 

felügyeletéről. 

 

A nyári zárva tartás időpontjáról legkésőbb az adott év február 15-ig értesítést kapnak a 

szülők.  
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A nyári zárva tartás előtt két héttel a gyermekek elhelyezésére vonatkozó igényeket írásban 

kell rögzíteni.  

A gyermekeket fogadó óvodáról a zárást megelőzően tájékoztatni kell a szülőket. 

 

A gyermekek fogadása, a nyitva tartás rendje  

A nyitvatartási idő: napi 11 óra. 

 

A gyermekek fogadása, a nyitva tartás rendje  

 

Reggel 6.30 órától, délután 17.30 óráig fogad gyermeket az intézmény. 

Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők gyermeküket az óvodai 

tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, illetve hazavihessék. 

A gyermekek érkezésének és elvitelének módját a házirend 4. pontja szabályozza és a 

gyermekek biztonságát, valamint a működés rendjét szolgálja. 

Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva tartására (előzetes kérelem 

alapján) a jegyző adhat engedélyt. 

A gyermekek távolmaradása, a felvétel, átvétel valamint az óvodai elhelyezés szabályozása a 

házirendben. 

 

Egyéb, a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések 

Az óvoda a zárva tartás ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda vezetője határozza meg és azt a szülők és az alkalmazotti 

közösség, illetve a fenntartó valamint a társintézmények tudomására hozza (értesítés 

formájában). 

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

alapító okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az óvoda épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek 

megfelelően kell használni a Házirendben szabályozottak szerint. 

Az óvoda helyiségeit csak pedagógus, illetve a közreműködésével esetenként szakszolgálati 

szakember használhatja. A kizárólagosan felnőttek által használt helyiségekben, konyha, 

mosdó, öltöző gyermek nem tartózkodhat.  

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.  

 

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek 

• az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

• az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

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

• az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a Házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 
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A teljes leltárkészletért a csoportban dolgozó óvónők és dajka azonos mértékben felelősek. 

Az udvaros-karbantartó a munkájával kapcsolatos eszközökért anyagi felelősséggel tartozik. 

 

 

Az utolsóként távozó dolgozó felelős az épület bezárásáért, a biztonsági rendszer üzembe 

helyezéséért. A közösségi tulajdon érdekében a riasztó és az épület kulcsainak biztonságos 

használata a nyitó és záró dajka feladata.  

Kulcsmásolat az óvoda vezetőjénél és annak helyettesénél van.   

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt az 

óvodavezetőnek, távollétében az óvodavezető helyettesnek jelenteni.  

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás!   

A mobiltelefon használata munkaidőben korlátozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A 

dolgozók gyerekcsoportban a foglalkoztatási időben, étkezéskor, pihenéskor a mobiltelefont 

nem használhatják.  

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos. 

Minden dolgozónak érvényes foglalkozás–egészségügyi vizsgálattal kell  rendelkeznie. Az 

alkalmazott a munkaköri orvosi alkalmassági igazolást a munkavédelmi megbízottnak átadja, 

aki nyilvántartást vezet a vizsgálatokról.   

A munkahelyre behozott személyes tárgyak, értékek megőrzésére zárható szekrényben van 

lehetőség, aki ezt nem veszi igénybe a munkáltató nem felelős az anyagi kárért. 

 

Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

Az alkalmazottak munkaköri feladatait a munkaköri leírás és a megbízások tartalmazzák. A 

munkakörbe tartozó feladatok leírását a helyettesítési díjak és megbízások pénzügyi vonzata 

miatt mindenki kézbe kapja. A pedagógusok heti teljes munkaideje (40 óra) a kötelező 

órákból, valamint a nevelőmunkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A 

dajkák heti teljes munkaideje 40 óra. Az udvaros-karbantartó munkaideje 20 óra. 

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesítési rendet a vezető-helyettes állapítja 

meg, az óvoda foglalkozási rendjének megfelelően. A konkrét napi munkabeosztások 

összeállításánál az intézmény feladatellátását, zavartalan biztosítását, és a pedagógusok 

feltétlen jelenlétét és közreműködését a teljes nyitva tartás idejében kell figyelembe venni. Az 

intézmény vezetőségének tagjai és a dolgozói javaslatot tehetnek egyéb szempontok és 

kérések figyelembevételére is.  

Az alkalmazott köteles ápoltan a munkarendjének megfelelően a csoportban, 

munkaruházatban, az udvaros az épületben pontosan megjelenni.  

 

A munkából való rendkívüli távolmaradás esetén hiányzását minden alkalmazott azonnal 

köteles jelenteni a vezetőnek vagy a vezető helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedjen.  

Az óvónők számára a kötelező órán felüli – pedagógiai munkával összefüggő rendszeres vagy 

esetenkénti feladatokra a megbízást, vagy kijelölést az óvoda vezetője adja.  
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2. A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának  rendje 

 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek.  

 

Az óvoda teljes nyitva tartási ideje alatt óvodavezető, vagy a helyettese, illetve a megbízott 

személy az intézményben tartózkodnak, a munkaidő- beosztás szerint.  

A vezető munkaideje: 8-16 óráig 

6.30-8 óráig, illetve 16-17.30-ig a óvodavezető helyettes vagy a jelen szabályzat 4. pontjában 

meghatározott helyettesítők tartózkodnak az óvodában. A munkaidő-beosztás az irodában 

megtalálható, illetve az éves munkaterv tartalmazza. 

Amennyiben az óvodavezető, vagy helyettese rendkívüli, előre nem látott ok miatt nem tud az 

intézményben tartózkodni, megbízást kap a 4. pont szerinti alkalmazott az esetleg szükséges 

intézkedések megtételére. A helyettesítés sorrendje: munkaközösség-vezető, legmagasabb 

fizetési fokozatba besorolt óvodapedagógus.  A megbízást a helyettesített a dolgozók 

tudomására hozza. 

 

3. A vezetők közötti feladatmegosztás 

 

Az óvodavezető és feladatköre  

Az óvoda élén az óvodavezető áll a 2011. évi CXC. Törvény 68. §.-a alapján, aki az 

intézmény egyszemélyi felelős vezetője. 

Az óvodavezető jogkörét, felelősségét feladatait a köznevelési törvény, az óvoda belső 

szabályzatai, valamint a fenntartó határozza meg. Beszámolási, tájékoztatási kötelessége van a 

fenntartó felé. 

 

Az óvodavezető felelős  

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

• a takarékos gazdálkodásért, 

• az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezéséért, működtetéséért, 

ellenőrzéséért a FEUVE alapján, 

• az óvoda gazdasági eseményeiért, 

• gyakorolja munkáltatói jogokat 

• az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

• jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját, 

• képviseli az intézményt 

• a pedagógiai munkáért, 

• a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

• a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

• a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

• a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 
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• a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási 

terv elkészítéséért, 

• a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért, 

• a pedagógusetika normáinak betartásáért és betartatásáért, 

• az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének működéséért. 

 

Az óvodavezető feladata 

• a nevelőtestület vezetése 

• a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezletének 

előkészítése, vezetése 

• a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése, 

• a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése, 

• a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplése 

• a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

• a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezetekkel, a 

pedagógiai munkát segítő társszervezetekkel való együttműködés, 

• a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása, 

• az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, 

amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem 

utal más hatáskörbe, 

• a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben,  

• az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség 

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti, vagy 

állandó megbízást adhat, 

• a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott feladatok 

ellátása, 

• ésszerű, takarékos gazdálkodás megszervezése, 

• szabályzatok, alapdokumentumok elkészítése, folyamatos karbantartása és 

végrehajtása, 

• adatok szolgáltatása a költségvetéshez, statisztikához, a működés egyéb 

területeiről, 

• a dolgozók személyi anyagának, munkaköri leírásának elkészítése, kezelése, 

• a belső ellenőrzési tevékenység irányítása, megszervezése, ellenőrzése, 

• a szakmai munkaközösség munkájának figyelemmel kísérése, segítése, 

• folyamatos gondoskodás az önképzésről és a kollégák képzéséről 

 

Az óvodavezető megbízatása az óvoda Alapító okiratában megfogalmazott módon és 

időtartamra szól. 
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Az óvodavezető feladataiból, hatásköréből átruházza az alábbiakat az óvodavezető helyettesre 

• részvétel a munkaszervezési feladatokban: munkaidő-beosztás elkészítése, 

helyettesítés megszervezése, szabadságolás működtetése, 

• a távollét és túlmunka nyilvántartásának összegzése, továbbítása, 

• a dajkák és az udvaros-karbantartó munkavégzésének irányítása, ellenőrzése, 

értékelése, 

• kapcsolattartás külső partnerekkel, 

• a felvételi- és mulasztási napló vezetésének ellenőrzése, értékelése, 

• a pedagógiai tervezésben való részvétel, a megvalósítás segítése, 

• a beszerzések irányítása, eszköznyilvántartás, a leltározási bizottság 

vezetőjeként a leltár előkészítése, lebonyolítása, 

• részvétel a gazdálkodási tevékenység tervezésében, és az ellátmány kezelése, 

• az étkezés tárgyi feltételeinek ellenőrzése, a szükséges igény továbbítása a 

KALÓRIA Kht. felé, 

• a havonkénti, illetve a szükség szerinti vezetői megbeszélés résztvevője, 

• véleményével, javaslataival részt vesz az alkalmazottak értékelésében, 

elismerés megítélésében. 

 

Az óvodavezető-helyettes a feladatait az óvodavezető közvetlen irányítása alapján végzi, 

rendszeresen konzultál a vezetővel, tájékoztatja, összegző értékeléskor írásban számol be. 

A magasabb vezető óvodavezető-helyettes megbízását a nevelőtestület véleményezési 

jogkörének megtartásával az intézményvezető adja.  

 

A kibővített vezetőség tagjai 

• az óvodavezető 

• az óvodavezető helyettes 

• a szakmai munkaközösség vezetője 

• a közalkalmazotti megbízott a törvényi előírás esetén. 

 

Az óvoda vezetősége az óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik. Az óvodavezető a vezető beosztású munkatársaival a hónap 

első hétfőjén, illetve szükség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az óvodavezető hívja 

össze, melyről jegyzőkönyv, illetve feljegyzés készül. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatai 

• az óvodai szakmai és módszertani tevékenység irányítása, segítése, ellenőrzése 

• a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

• a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése, 

• a tervező munkában segítségadás, 

• elgondolásai legyenek tudatosak, álljanak összhangban az intézmény munkatervével, 

nevelési programjával, 
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• kísérje figyelemmel a szakirodalmat, az új módszereket, esetenként számoljon be 

ezekről a munkaközösség foglalkozásain, 

• a bemutató foglalkozáson látottakat értékelje, 

• önként vállaljon feladatokat. 

• Ünnepek, események szervezése 

 

A szakmai munkaközösség-vezető megbízásának elvei az óvodában 

• kiemelkedő szakmai tevékenység 

• a nevelőtestület által elismert tekintély 

• továbbképzéseken való aktív részvétel 

• jó szervező, irányító, kreatív és kiváló pedagógiai érzékkel rendelkezik 

• az óvodavezető szakmai, módszertani segítője legyen. 

A munkaközösség vezetőjét az óvodavezető bízza meg. 

Díjazása a KJT alapján meghatározottak szerint. 

 

Közalkalmazotti megbízott 

 

A Közalkalmazotti képviselő és az óvoda vezetőjének munkakapcsolatát a Közalkalmazotti 

Szabályzat rögzíti. A folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, a Közalkalmazotti Szabályzat 

módosításának előkészítése a Közalkalmazotti képviselő és az óvodavezető feladata. 

 

Az óvodapedagógusok szakmai munkaközössége 

 

2011. évi CXC. törvény 71.§ és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118.§ alapján 

Célja 

Az intézmény szakmai munkájának segítése, ellenőrzése. Kizárólag a pedagógiai 

program tartalmának megfelelő témában hozható létre. 

Feladata 

A pedagógusok számára bemutató foglalkozások megtartása, konzultációs lehetőségek 

és hospitálás biztosítása, eszközfejlesztés, szakirodalmak megismerése, módszertani és 

pszichológiai ismeretek átadása, szakmai innováció kezdeményezése és megvalósítása. 

Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészítésében történő részvétel. Szakmai 

munka ellenőrzésében való közreműködés. 

 

A működés rendje 

 

• A szakmai munkaközösség dönt működési rendjéről és programjáról. 

• A nevelési év elején a tagok javaslatai alapján a munkaközösség-vezető elkészíti az éves 

tervet, melyet az intézményvezetővel egyeztet, összehangol az év pedagógiai céljaival, 

egyéb feladataival. 

• Év végén értékelést készít a munkaközösség-vezető. A megbízás többször 

meghosszabbítható. 

• A munkaközösség ingyenesen használja az intézmény épületét, berendezését. 

• A működéshez felmerült szükséges költségeket a tagok biztosítják. 
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Döntési jogkör illeti meg 

• Nevelőtestület által átruházott kérdésekben 

• Továbbképzési programról 

 

Véleményezési jogkör illeti meg 

• Pedagógiai munka eredményessége, javaslat a továbbfejlesztéshez 

• Pedagógiai Program 

• Nevelőmunkát segítő eszközök, segédkönyvek, segédletek kiválasztása 
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A vezetők közötti feladatmegosztás, kiadmányozás és képviselet 

 

Ellátandó feladatok a vezetők munkaköri 

leírása alapján 
Feladatot ellátó vezető Egyéb /helyettes, ellenőr, stb. Megjegyzés kiadmányozáshoz 

Szakszerű és törvényes működés Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Célszerű és takarékos gazdálkodás Óvodavezető Óvodavezető helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Pénzügyi és gazdálkodási feladatok Óvodavezető Óvodavezető helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás esetén, 

kivétel: folyamatos megrendelés-

szerződés: dolgozói bérlet, rezsi költség, 

meglévő előfizetés, helyettesítés 

elrendelése és elszámolása, vis-major, 

egyéb rendkívüli esetben kizárólag a 

jegyzővel engedélyeztetve. 

Gyermek és ifjúságvédelem Óvodavezető Óvodavezető helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás esetén, kivétel 

az azonnali intézkedést kívánó 

veszélyeztetettség felmerülése 

Gyermekbalesetek megelőzése Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Egészségügyi vizsgálat megszervezése Óvodavezető helyettes Óvodavezető folyamatos 

Ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer 

működtetése 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Pedagógiai program végrehajtása, 

ellenőrzése 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Éves munkaterv elkészítése, értékelése Óvodavezető Óvodavezető helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Beiskolázási feladatok lebonyolítása Óvodavezető Óvodavezető helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Pedagógus továbbképzési program és 

beiskolázási terv elkészítése 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 
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Nemzeti ünnepek és egyéb hagyományok 

ápolása 

Óvodavezető helyettes Óvodavezető  folyamatos 

Álláshelyek betöltése, kinevezés határozott 

időre 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes 2 héten túli tartós hiányzás esetén 

Álláshelyek betöltése, kinevezés 

határozatlan időre  
Óvodavezető Óvodavezető helyettes 12 héten túli tartós hiányzás esetén 

Megbízások Óvodavezető Óvodavezető helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Munkavállalót terhelő felelősség 

megállapítása 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Munkavállaló kártérítésével kapcsolatos 

intézkedés 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Közalkalmazottak besorolása, 

nyilvántartások 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Szükség szerint a közalkalmazottak 

minősítése 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes 12 héten túli tartós hiányzás esetén 

Alkalmazottak erkölcsi és anyagi elismerése Óvodavezető Óvodavezető helyettes 12 héten túli tartós hiányzás esetén 

Szabadságok tervezése, ütemezése Óvodavezető helyettes Óvodavezető  folyamatos 

Szünetek alatti ügyelet biztosítása Óvodavezető helyettes Óvodavezető folyamatos 

Munkarend szervezése, ellenőrzése Óvodavezető helyettes Óvodavezető folyamatos 

Tanügyi igazgatási feladatok Óvodavezető Óvodavezető helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás esetén, kivétel 

a meglévő jogviszonnyal kapcsolatos 

igazolások folyamatos 

Kapcsolattartás szülői közösséggel és egyéb 

partnerekkel 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Nyilvántartások naprakész vezetése Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Szabályzatok dokumentumok elkészítése, 

hozzáférhetősége 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 
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Csoportok adminisztratív teendőinek 

ellenőrzése 
Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Tűz-és munkavédelmi előírások betartása Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Leltározás, selejtezés Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Épület és vagyontárgyak védelme Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

Az intézmény képviselete Óvodavezető Óvodavezető helyettes folyamatos 

A gyermekek részvételének biztosítása 

városi eseményeken 
Óvodavezető helyettes Óvodavezető  folyamatos 
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4. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés 

rendje 

 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, 

vagy helyettesének akadályoztatása esetén a: 

 - vezetői, 

 - vezető helyettesi feladatokat ellássák. 

A vezető 4 hetet meghaladó tartós hiányzása esetén (előre tervezhető esetben a hiányzás 5. 

napjától) a helyettes kötelező óráiban látja el vezetői feladatait, s a csoportja ellátásáról 

helyettesítés elrendelésével, vagy határozott idejű kinevezett pedagógus által kell gondoskodni. 

Ha egyértelművé válik, hogy 

─ az intézmény vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. 

betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat 

az intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia; 

─ az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető helyettes feladatkörébe tartozó 

teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte, stb.) miatt nem tudta, nem 

tudja ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat a lentebbi táblázatban 

megjelölt személynek kell ellátnia. 

 

A vezető, illetve a vezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

─ a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

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

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában felhatalmazást kapott, 

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

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem 

dönthet. 

 

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

 

A vezető megnevezése, akit 

helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése 

(munkakör és név) 

vezető vezető helyettes 

vezető helyettes munkaközösség vezető 

munkaközösség vezető legmagasabb fizetési fokozatú óvónő 

 

Ezen túlmenően a benntartózkodás alapján intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó 

óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek 

biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
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5. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

 

Vezetői szint Szervezeti egység Rendje és formája 

Legfelsőbb vezetői szint 

(intézményvezető) 

nevelőtestület - Értekezletek ideje, rendszeressége: 

évente 5 alkalom, nevelés nélküli munkanapokon  

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 

havonta, kötelező órákon túl 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás 

ideje, rendszeressége: szükség szerint, kötelező 

órákon túl 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, dokumentumok 

faliújság, körlevél 

 alkalmazotti 

közösség 

- Értekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer 

nevelés nélküli munkanapokon 

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 

havonta, kötelező órákon túl 

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás 

ideje, rendszeressége: szükség szerint, kötelező 

órákon 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, dokumentumok, 

faliújság, körlevél 

 munkaközösség - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés, 

- munkaközösségi foglalkozások (évi min. 4), 

- év végi beszámoló készítése 

 

Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

 

Szervezeti egység 
Partner (másik) 

szervezeti egység 
Rendje és formája 

 

 

Nevelőtestület 

 

 

 

Alkalmazotti 

közösség 

- Együttes értekezletek ideje,  

rendszeressége: szükség szerint, 

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 

szükség szerint,  

- Vezetői megbeszélések, tájékoztatók ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, rendszeressége: 

szükség szerint, dokumentumok, faliújság, körlevél 

 

Nevelőtestület 

 

Munkaközösség 

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés, 

- munkaközösségi foglalkozások (évi min 4) 

- év végi beszámoló elkészítése 
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6. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje 

 

Az intézményben a szülők a jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetőségébe minden csoport szülői közössége 3 főt 

delegál. Legalább évi 2 alkalommal az óvoda vezetésével közös értekezletet tartanak a hatékony 

együttműködés érdekében.  

A vezetőknek biztosítani kell, hogy a szülői szervezet: 

➢ az óvodai nevelési év rendjét, annak elfogadása előtt véleményezze – a nevelési év 

rendjére vonatkozó dokumentumot a szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy legalább 7 

nap rendelkezésre álljon a véleményalkotásra; 

➢ amennyiben az óvodában óvodaszék nem működik, véleményt mondhasson a nevelési-

oktatási intézményben folyó hit-és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásáról. 

A véleményalkotásra legalább 5 napot kell biztosítani. 

A szülői szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva, írásban nyilatkozni. 

Az intézmény vezetőjének feladata a szülői szervezettel való együttműködés. 

 

A szülői szervezet megnevezése 

 

Szülői szervezet megnevezése Megalakításának időpontja 

Szülői Közösség 2012. 10. 26. 

 

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

- Véleményezési jog: 

o munkaterv véleményezése,  

o ha az intézményben nem működik óvodaszék, akkor minden olyan kérdésben, 

melyben jogszabály rendelkezése alapján az óvodaszék egyetértési jogot 

gyakorolna, a szülői szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni. 

- Egyetértési jog: 

o ha nem működik óvodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a szülői 

szervezetet a pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatásadásra vonatkozó 

szabályozás terén.  

A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének feladata az óvodaszékkel/szülői közösséggel való 

együttműködés. 

 

Az együttműködés és kapcsolattartás során: 

A vezetők feladata az óvodaszék/szülői közösség jogainak gyakorlásához szükséges: 

 

 

o információs bázis megadása. (Az információ-bázis megadása alatt kell 

érteni valamennyi nyilvános, az intézmény működésével kapcsolatos irat, 
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dokumentum hozzáférésének biztosítását, illetve meghatározott dokumentumok 

közvetlen rendelkezésre bocsátását. Közvetlenül rendelkezésre kell bocsátani 

azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az óvodaszék jogainak /pl.: 

véleményezési, javaslattevő, illetve egyetértési/ gyakorlásához szükségesek), 

o óvodán belül megfelelő helyiség biztosítása a szükséges berendezési 

tárgyakkal; 

 

Az óvodaszék/szülői közösség feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda más belső 

szabályzataiban megadott jogosítványaival, s jogainak gyakorlásával: 

o segítse az intézmény hatékony működését, 

o támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét. 

 

Az óvodaszék/szülői közösség kiemelt feladata, hogy 

a. javaslatot tegyen az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

különösen: 

- az intézmény irányítását érintő kérdésekben, 

- a vezető személyével kapcsolatos kérdésekben, 

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportját érinti kérdésekben; 

b. egyetértési jogot gyakoroljon az óvodai pedagógiai program elfogadásakor. E jog 

gyakorlásához az óvoda vezetője, illetve az általa kijelölt pedagógus köteles 

tájékoztatást adni a programhoz. 

c. egyetértési jogot gyakoroljon a házirend elfogadásakor. 

Az óvodaszék és a vezetők kapcsolattartásának egyik speciális eszköze a 

nevelőtestület összehívásának kezdeményezési joga. Az óvodaszék által a 

nevelőtestület összehívására tett kezdeményezésről a nevelőtestület dönt. 

 

Az óvodaszék/szülői közösség és a vezetők kapcsolattartási formái: 

o szóbeli személyes megbeszélés, 

o értekezletek, 

o írásbeli tájékoztatók, 

o az óvodaszék/szülői közösség nevére szóló levelek bontás nélküli átadása 

az érintett személyeknek, 

o  

 

o dokumentum, irat az óvodaszék/szülői közösség által gyakorolt jogok 

írásba foglalásával.  

A szülői szervezetet – ezen SZMSZ alapján – megillető további jogokat nem határoz meg. 

 

7. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 
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Az intézmény a következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek 

átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 

rendelkezéseket. 

 

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: 

- a Pedagógiai program elfogadása, 

- a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása.  

 

 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. 

 

A nevelőtestület átruházhatja a következő jogköreit 

 

Döntési jogkörét 

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése; 

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

elfogadása; 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

• a Házirend elfogadása; 

• az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény kialakítása; 

• jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

Véleménynyilvánítási jogkörét 

• a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

• az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, 

• az intézményvezető-helyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt, 

• a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló 

pénzeszközök felhasználásának megszervezésében, 

• a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, 

• más, a fenti pontokban nem szereplő, de jogszabályban meghatározott esetekben. 

 

Javaslattételi jogkörét – a nevelési- oktatási intézmény működésével kapcsolatos – valamennyi 

kérdésben. 

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

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  

 

Jelenleg a nevelőtestület jogkört nem ruház át. 

 

 

8. Az intézmény működési alapdokumentumai, nyilvánosságukkal kapcsolatos rendelkezések 

 

A törvényes működést az alábbi - hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg. 
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o Az Alapító Okirat 

o Az óvoda Pedagógiai Programja 

o A Házirend 

o Az óvoda éves munkaterve 

o Intézményvezetői pályázat 

o Továbbképzési program,- beiskolázási terv 

o Jelen SZMSZ és mellékletei 

o Közalkalmazotti szabályzat  

 

Az Alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az intézmény 

nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. 

 

 

Az óvoda Pedagógiai Programja tartalmazza  

✓ az óvoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitűzéseit, 

✓ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják:   

─ a gyermek személyiségének fejlődését, közösségi életre történő 

felkészítését,     

─ a kiemelt figyelmet igénylő gyerekek egyéni fejlesztését, fejlődésének 

segítését, 

─ a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet, 

✓ a gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet, 

✓ a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit,                

✓ az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket, 

✓ a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket, 

✓ a nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket. 

 

Az óvoda Házirendje, mely tartalmazza 

• a gyermek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó előírásokat 

• térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezéseket, a gyermekek 

jutalmazásának elveit és formáit, a fegyelmező intézkedések formáit, alkalmazásának elveit. 

 

 

 

Az óvoda éves munkaterve az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, 

feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési terve a felelősök megjelölésével. Az éves munkatervet az óvodavezető készíti el. A 

nevelőtestület véleményezi, megvitatja, kiegészíti és a nevelési évet nyitó nevelőtestületi 

értekezleten fogad el. 
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Az éves munkaterv tartalmazza: 

✓ az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 

✓ az óvodai élethez kapcsolódó ünnepek megünneplésének időpontjait, 

✓ az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák 

időpontjait. 

✓ a nyári zárva tartás időpontját. 

✓ a pedagógiai munka hangsúlyos területeit az adott nevelési évben. 

✓ a nevelési program kiemelt évre lebontott feladatai 

✓ a szakmai programokat, 

✓ a kapcsolattartási formákat, programokat, 

✓ feladatelosztást a nevelőtestületben, 

✓ a gyerekek fizikai állapotát felmérő vizsgálatok időpontját, 

✓ a fakultatív hit-és vallásoktatás idejét, helyét 

✓ a gazdálkodást, fejlesztést 

✓ az ellenőrző, értékelő tevékenységek ütemezését is. 

 

Az intézményvezetői pályázat tartalmazza: 

✓ az eltelt vezetői ciklus értékelését  

✓ vezetői programot, fejlesztési célkitűzéseket: pedagógiai munka, 

szervezetfejlesztés, személyzet fejlesztés, vezetésfejlesztés, tárgyi feltételek, 

gazdálkodás, kapcsolatok stratégiai tervezését. 

A továbbképzési terv tartalma 

A beiskolázás szempontjai: 

• Pedagógus szakvizsga 

• Hétévenkénti továbbképzés, 

• Helyettesítés. 

• Szakvizsga alprogram, 

• Finanszírozási alprogram. 

 

A beiskolázási terv tartalma (A továbbképzési terv alapján) 

• a résztvevő neve, beosztása, 

• a képzést végző intézmény neve, 

• a képzés várható kezdő és befejező időpontja, 

• a tandíj összege, 

• a várható helyettesítési összeg. 

 

A dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés, tájékoztatás 
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Az óvoda alapdokumentumait: a Pedagógiai Programot, SZMSZ-t, Éves munkatervet, 

Házirendet a szülők megismerhetik.  

Hivatalos tárolási helyük, ahol megtekinthetőek: a csoportszobákban és a vezető irodában.  

A Házirendet minden beiratkozó betekintésre átveszi, ezt aláírásával igazolja, a csoportok 

faliújságain folyamatosan megtekinthető.  

A Pedagógiai Program a nyitvatartási időben minden csoportban megismerhető, betekintésre 

átadható.  

Évente egy alkalommal az óvodavezető szervezett formában ismerteti a dokumentumok 

tartalmát.  

A dokumentumok tartalmát illetően szóbeli tájékoztatást is kérhetnek az óvodavezetőtől vagy az 

óvodapedagógusoktól, illetve bármely, az intézményt érintő kérdésben előre egyeztetett 

időpontban, továbbá megtekinthetők az óvoda honlapján is. 

A 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 10. pontja alapján elkészített Különös közzétételi lista 

szintén az óvoda honlapján tekinthető meg. 

 

9. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai szakszolgálatokat, 

pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-

egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást 

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart 

• a fenntartóval, 

• Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Gödöllői Tankerülettel, 

• más oktatási intézményekkel, referencia intézményekkel, „jó gyakorlat”-ot átvett 

óvodákkal, 

• az intézményt támogató szervezetekkel, 

• pedagógiai szakszolgálatokkal, 

• a gyermekjóléti szolgálattal, 

• az egészségügyi szolgáltatóval, 

• egyházakkal, 

• egyéb közösségekkel: Kulturális intézményekkel, civil szervezetekkel. 

 

Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az óvodavezető 

képviseli a pedagógiai programban, az éves munkatervben és a házirendben rögzítettek alapján. 

 

A fenntartóval való kapcsolattartás 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed ki: 

• az intézmény átszervezésére, megszüntetésére, 

• az intézmény tevékenységi körének módosítására, 

• az intézmény nevének megállapítására, 

• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, 

költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 

• az intézmény ellenőrzésére: 

➢ gazdálkodási, működési törvényességi szempontból, 
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➢ szakmai munka eredményessége tekintetében, 

➢ az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 

➢ a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések 

tekintetében, 

➢ az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti: 

➢ az intézmény SZMSZ-e jóváhagyása és módosítása, nevelési/pedagógiai 

programja jóváhagyása tekintetében – amennyiben szükséges. 

 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

• szóbeli tájékoztatásadás, 

• írásbeli beszámoló adása, 

• egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

• a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele, annak végrehajtása céljából, 

• speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint 

szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 

 

Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 

A kapcsolatok lehetnek: 

• szakmai, 

• kulturális, 

• sport és egyéb jellegűek, 

 

A kapcsolattartás formái: 

• látogatások, 

• rendezvények,  

• versenyek, 

• szolgáltatások. 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat.  

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is: az intézmények egymásnak kedvezményeket 

biztosíthatnak egyes eszközeik értékesítésénél, illetve ingó és ingatlan vagyontárgyaik 

használatba adásakor. Intézményközi munkaközösség jöhet létre közös megegyezés alapján. 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy: 

• a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

 - anyagi helyzetéről, 

 - támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

• az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 

vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége stb. 

egyértelműen megállapítható legyen: a támogató ilyen irányú információigénye 

kielégíthető legyen. 

Az intézmény feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 

megtartsa.  

 

 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
Gödöllői Mosolygó Óvoda 

Gödöllő 

2017 

___________________________________________________________________________ 

 32 

Pedagógiai szakszolgálatokkal 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlődése, speciális szükségletek biztosítása 

érdekében a: 

• Megyei, Járási Szakértői Bizottsággal, Szakszolgálattal illetve 

• Országos Intézetekkel 

 

Az intézmény segítséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagógiai eszközökkel nem tudja 

biztosítani. Az intézmény a Megyei Szakértői Bizottsággal, Szakszolgálattal közvetlen 

kapcsolatot tart fenn. 

 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

• az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapítása, 

• magatartási, viselkedési zavarokkal küzdő gyermekek fejlesztése szakemberek 

segítségével, 

• logopédiai szűrések, kezelések az arra rászoruló gyermekeknél, 

• utazó gyógypedagógusi ellátás során folyamatos konzultáció az óvodában a 

gyermek fejlesztéséről.  

• esetmegbeszélés – az intézmény részvételével, 

• a Megyei, Járási Szakértői Bizottság, Szakszolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

• előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

 

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

érdekében a: 

 - gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

 - gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

  - személyekkel, 

  - intézményekkel és 

  - hatóságokkal. 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat 

pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. Az óvoda a gyermekjóléti szolgálattal 

közvetlen kapcsolatot tart fenn.  

 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

- a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek 

látja, 

- esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, lehetővé 

téve a közvetlen elérhetőséget, 

 

- megbeszéléseken, előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

 

Az egyházakkal való kapcsolattartás 

Az egyházakkal való kapcsolattartás formáját, módját a házirend szabályozza. 
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Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 

 

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi 

szolgáltató bevonásával oldja meg.  

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. Az ellátást a 

szolgáltató a Szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az intézménynek. A szolgáltatás díját az 

intézmény költségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartás részletes formáját, módját a 

szerződésben az intézményben jelentkező jogos igények szerint kell rendezni. 

 

Az intézmény egyéb közösségekkel, kulturális intézményekkel való kapcsolattartása 

 

A Művészetek Házával, Könyvtárral, Gödöllői Kastéllyal való kapcsolat az éves munkatervben 

rögzítetteken kívül, szükség szerinti látogatásokban jelenik meg. 

 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és 

sport tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős. A külső kapcsolattartás a hagyományos 

rendezvényekben, illetve más jellegű programokban jelenik meg. 

9. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

 

Az óvoda belső ellenőrzési rendszere átfogja az óvodai nevelőmunka egészét. A folyamatos 

belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda vezetője a felelős.  

Az ellenőrzési és értékelési rendszer az egyéni nevelői magatartás kialakulását segítő eszköz, a 

kölcsönös bizalomra épül és a helyi nevelési program sajátos nevelési gyakorlatához igazodik. 

 

A pedagógiai (nevelő) munka belső ellenőrzésének célja, hogy 

• biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az 

országos óvodai program, valamint az óvoda nevelési programja szerint előírt) 

működését, 

• segítse elő az intézményben folyó nevelő munka eredményességét, 

hatékonyságát, 

• az óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az 

óvodapedagógusok munkavégzéséről, 

• szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelőmunkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

• fogja át a pedagógiai munka egészét, 

• segítse elő valamennyi pedagógiai munka, emelkedő színvonalú ellátását, 

• a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva, mérje és 

értékelje a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb 

eredmény elérésére, 

• támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb 

ellátását, 
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• a szülői közösség (óvodaszék) észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel 

segítse az oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer 

megtalálását, 

• biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

• támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 

• hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

 

Óvodánkban a nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak 

• az óvoda vezetője, 

• az óvodavezető- helyettes, 

• a szakmai munkaközösség vezetője. 

Az óvodavezető – az általa szükségesnek tartott esetben jogosult az óvoda pedagógusai közül bárkit 

meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

 

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 

 

➢ A pedagógiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesülése. 

➢ A pedagógiai programban meghatározott nevelési feladatok teljesítése. 

➢ Az óvodapedagógusok pszichológiai, pedagógiai és módszertani kultúrája. 

➢ A pedagógiai program sikerkritériumainak teljesítése, az eredményesség vizsgálata. 

➢ A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége. 

 

Az ellenőrzés fajtái 

➢ Tervszerű, előre megbeszélt szempont szerinti ellenőrzés. 

➢ Spontán, alkalomszerű ellenőrzés. 

─ a problémák feltárása, megoldása érdekében, 

─ a napi felkészültség felmérésének érdekében. 

 

Az egyes nevelési évekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, 

illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv 

határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az óvodavezető a felelős. 

Az óvodavezető és helyettese az éves munkaterv, illetőleg írásban rögzített munkamegosztás és 

munkaterv alapján a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése 

érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját. Az éves munkaterv a nevelési évet 

nyitó nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület jóváhagyásával készül.  

 

Az adott évre tervezett ellenőrzésekről már ekkor tudomást szereznek a nevelők. Az ellenőrzési 

terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit, és ütemezését. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt. 
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Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet 

• az óvodavezető-helyettes, 

• a szakmai munkaközösség és 

• a szülői közösség. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az 

óvodapedagógussal, megállapodás születik és visszatérő ellenőrzésre kerül sor. 

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az óvodavezető az ellenőrzés 

eredményéről tájékoztatja az óvoda dolgozóit. 

A nevelési év záró értekezletén az óvodavezető értékeli a pedagógiai munka belső 

ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, 

megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.  

11. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-

oktatási intézménnyel 

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet: 

➢ külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és 

a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely: 

─ a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetésére és óvónőnek 

felügyeletre átadására, valamint a kísérő távozására, 

─ a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételére, 

átöltöztetésére, valamint a távozásra szükséges. 

➢ Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

─ a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha 

nem az intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben 

érkezik az intézménybe, valamint, 

─ minden más személy. 

A külön engedélyt az óvoda valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli 

engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni.  

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

➢ a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

➢ a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

 

 

 

 

Az óvoda helyiségeinek, létesítményének használati rendje 

 

Az intézmény minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési tárgyak, 

felszerelések állagának megőrzéséért, az energiatakarékos felhasználásáért, a tűz-, baleset-, és 

munkavédelmi szabályok betartásáért. 
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A gyermekek az óvoda helyiségeit és udvarát csak óvodapedagógusi felügyelet mellett 

használhatják. 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az 

óvodavezető engedélyével lehet onnan elvinni. 

A helyiségeket, létesítményeket rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvásra figyelemmel 

kell használni. 

 

A nevelői szobát az óvodapedagógusok és a pedagógiai munkát közvetlen segítők használják, ez 

a nevelőtestületi értekezletek helye is. A szülői közösség értekezleteire is rendelkezésre áll, 

továbbá a horizontális tanulásra érkező hospitálók konzultációjára is használható. Használhatja 

még a Szakértői Bizottság szakembere, a logopédus, és az utazó gyógypedagógus. Egyéni 

fejlesztési szükség esetén az óvoda pedagógusai is igénybe vehetik.  

 

Az udvar elsősorban a gyermekek levegőn való foglalkoztatására használható, a tavaszi, nyári 

időszakban a foglalkozások levezetésére. A gyermekek levegőztetését naponként biztosítani kell 

az évszaktól függetlenül és az időjárásnak megfelelően a pedagógiai programnak megfelelően. A 

rendért, a játékok és eszközök kíméletes használatárét, elrakásáért az óvodapedagógus felel.  

 

Az óvoda helyiségeiben párt nem működhet. Az óvoda ingyenes helyiséghasználatot biztosít a 

szakszervezet, a közalkalmazotti tanács, a szülői szervezet részére. 

A helyiségek használatra való átengedéséről az óvodavezető dönt. 

Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. 

Kötelesek betartani az óvoda munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat.  

Az épület biztonságos zárásáért, nyitásáért és a kulcsok őrzéséért a mindenkori reggeles és a 

délutános dajka a felelős. 

 

12. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

 

Az intézmény a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható 

reklámtevékenységet: 

 

A tiltott és megengedett reklámtevékenység 

Az intézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység. 

 

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám: 

 - a gyermekeknek szól, és 

 - a következő tevékenységekkel kapcsolatos: 

  egészséges életmód, 

     környezetvédelem, 

     társadalmi tevékenység, 

    közéleti tevékenység, 

    kulturális tevékenység. 
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A reklámtevékenység engedélyeztetése 

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető 

engedélyével lehetséges. 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

- a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult 

személy, szerv megnevezését, címét, 

- a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját, 

- a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket.  

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őrzi, másik 

példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. Az intézményvezető az engedély visszavonására 

bármikor jogosult. 

 

A reklámtevékenység jellegének besorolása 

Az intézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység 

esetében: 

• a nevelőtestület, 

• a szülői közösség, valamint 

• a gyermekközösségek bevonásával állapítja meg valamely 

reklámtevékenység jellegét. 

Az intézményvezető köteles: 

• a pedagógusoktól, 

• a szülőktől, 

• a gyerekektől érkező, 

az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni. 

 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai 

a.) újságok, könyvek terjesztése, 

b.) szórólapok, 

c.) plakátok, 

d.) szóbeli tájékoztatás, stb. 

Az adott reklámtevékenység során alkalmazható formát, módot az intézményvezető által kiadott 

engedély határozza meg. 

 

Az intézményben készült fotók és videó-felvételek Interneten, közösségi portálokon való 

megjelentetése csak a szereplők/érintettek előzetes hozzájárulásával lehetséges. 
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13. Az intézményi védő, óvó előírások 

 

13.1. A gyermekvédelmi feladatok eljárásrendje 

 

Célunk a prevenció, a gyerekek hátrányos helyzetének csökkentése és a veszélyeztetettség 

kialakulásának megelőzése, a hátrányok kompenzálása, esélyegyenlőség biztosítása, tehetséges 

gyerekek gondozása az 1997. évi XXXI. tv. „A gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról” szóló törvény alapján. 

Az intézmény vezetője és az óvodában dolgozók közreműködnek a gyermekek 

veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében.  

Az óvodavezető felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért.  

 

A nevelőtestület minden tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák 

elősegítése.  

 

Az óvodavezető feladata 

• A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülésének 

elősegítése, a problémák, a hátrányos helyzetet okozó tünetek felismerése, az okok 

feltárása, és ha szükséges, szakemberi segítség kérése, 

• A rendszeres óvodába járás figyelemmel kísérése, 

• Az új és pályakezdő óvónők részére, a gyermekvédelmi munkához segítségnyújtás 

megszervezése, 

• Együttműködés a Gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez 

kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézménnyel és hatóságokkal, 

• A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyeli és 

azt a dolgozók tudomására hozza, 

 

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai intézkedési 

lehetőségek kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér 

azoktól a szakemberektől (gyermekjóléti szolgálat, védőnő, orvos, jegyző), akik illetékesek a 

gyermek problémáinak megoldásában. 

 

A gyermekvédelmi felelős feladata 

• Rendszeres családlátogatások végzése a csoportvezető óvónővel, 

• Javaslatával a különböző támogatásokhoz való hozzájutás elősegítése a családok 

szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, 

• Részvétel a Forrás Szociális és Gyermekjóléti Szolgálati esetmegbeszélésein,   

• Kölcsönös informálás a két intézmény között, havonta egy alkalommal, 

• Fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos 

helyzet kritériumainak intézményi szintű megállapítását, 

A csoportok öltözői faliújságján ki kell függeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellátó 

intézmények címét, telefonszámát. 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
Gödöllői Mosolygó Óvoda 

Gödöllő 

2017 

___________________________________________________________________________ 

 39 

A nevelési évet nyitó szülői értekezleten az óvoda vezetője tájékoztatja a szülőket az intézmény 

gyermekvédelmi feladatairól. 

 

13.2. A gyermekbaleset-megelőzés feladatai 

 

Az óvoda vezetője felelős az óvodában a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek a 

megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltétel-rendszer vizsgálata, a 

feltételek javítása állandó óvodavezetői feladat. 

Az intézményvezető feladata annak ellenőrzése: 

• hogy az intézmény területén a gyerekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

legszükségesebb ideig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett történhet; 

• hogy a gyerekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva 

legyen az aljzatok megfelelő védelmével (magasan elhelyezett konnektor, 

vakdugózás); 

• hogy a gyerekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne 

juthassanak be. 

 

A dolgozók kötelesek a rájuk bízott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megóvni. 

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a Munkavédelmi Szabályzat, Tűzvédelmi 

Szabályzat és a Tűzriadó terv rendelkezéseit. Az oktatás tényét aláírásukkal igazolják. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozóknak körültekintően - a védő-óvó 

előírások figyelembe vételével - kell megszervezniük a gyermekek tevékenységét.  

 

Az óvodapedagógus feladata 

➢ A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszközt, játékot. 

Éles, hegyes eszközt a csoportba nem enged bevinni. 

➢ Naponta az udvarra menetel előtt a csoport udvarrészén terepszemlét tart. Mielőtt 

kimennének a gyerekekkel, közösen felidézik a balesetek megelőzésére 

vonatkozó szabályokat. 

➢ A mosdóbeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kövezetre került 

víz feltörléséről. 

➢ Gyermekeket felügyelet nélkül hagyni még rövid időre sem szabad!  

➢ Gyermeki munka végzése közben fokozottan figyel az eszközök használatára, a 

szabályok betartására (Ásó a homokozóban, gereblye, stb.) 

➢ Minden óvodapedagógusnak a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, 

hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez 

szükséges ismereteket adja át és ezek elsajátításáról meggyőződjék.  

➢ Mindennapos tevékenysége során az óvodapedagógus fokozottan ügyeljen az 

elektromos berendezések használatára, kezelésére. A különböző elektromos 

berendezések tárolásánál gondoskodjon arról, hogy azokhoz a gyerekek ne 

férhessenek hozzá.  
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➢ Az óvónőknek fel kell hívniuk a gyermekek figyelmét a baleseti 

veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.  

A gyermekek részére tartott balesetvédelmi oktatás megtörténtét a csoportnaplóban rögzíteni 

kell. 

 

Különösen fontos az oktatás, ha 

➢ A csoportban balesetveszélyes eszközt használnak, (pl. olló, tű stb.), 

➢ Az udvaron tartózkodnak,  

➢ Ha az utcán gyalogosan közlekednek, 

➢ Ha különböző közlekedési eszközzel közlekednek,       

➢ Kirándulás előtt,  

➢ Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, 

➢ Ha a közeli építkezést, stb. látogatják meg, 

➢ És egyéb váratlan, veszélyhelyzetet okozó esetekben. 

 

Városon kívül szervezett kirándulás az óvodavezető engedélyével, és a szülő aláírásával 

történhet. Írásban kell rögzíteniük az óvónőknek: a kirándulás helyét, idejét, az indulás és 

érkezés várható időpontját, a tervezett útvonalat, utas-listát (gyerekek, kísérőik neveit). 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 

 

A dajka feladata 

• A gyermekek tartózkodási helyén (csoportszoba, mosdó, öltöző, folyosó) vegyszert, 

takarító eszközt nem hagyhat!  

• A takarítást csak üres csoportszobában végezheti. 

• Figyeljen arra, hogy forró étel ne kerüljön be a csoportszobába. 

• Feladatait a munkaköri leírása alapján körültekintően végezze. 

• Munkaterületén fokozott óvatossággal járjon el ügyelve a gyerekek biztonságára, 

testi épségére. 

• Ügyeljen arra, hogy a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, a veszélyes 

eszközöket, vegyszereket mindig zárja el. 

 

A karbantartó – udvaros feladata 

• Balesetveszélyes játék, helyzet észlelését azonnal jelenti az óvodavezetőnek, illetve 

az intézkedésre jogosult személynek. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt 

elhárítja. 

• Elvégzi a házilag megoldható javításokat munkaköri leírása szerint. 

• Munkaterületén fokozott óvatossággal járjon el ügyelve a gyerekek biztonságára, 

testi épségére. 

• Ügyeljen arra, hogy a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, a veszélyes 

eszközöket, vegyszereket mindig zárja el. 

 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
Gödöllői Mosolygó Óvoda 

Gödöllő 

2017 

___________________________________________________________________________ 

 41 

 

13.3. Baleset esetén teendő intézkedések 

 

Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbaleset esetén 

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén a szükséges intézkedéseket megtenni: 

• A sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

• Ha szükséges, orvost kell hívni, 

• Ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

• A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást lehetőleg meg kell  szüntetni, 

• A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda vezetőjének.  

 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, 

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig 

nem szabad a gyermeket elmozdítani. 

Minden dolgozónak kötelessége a segítségnyújtásban részt venni. 

 

Az intézményvezető feladatai 

Az óvodában történt balesetet, sérülést ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a 

balesetet kiváltó és a közreható személyi és szervezési okokat. A vizsgálat eredményeképpen 

meg kell állapítani, mit kell tenni a baleset elkerülése érdekében, és a szükséges intézkedéseket 

meg kell tennie. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését elvégzi. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgálja és e 

balesetekről az elektronikus jelentési kötelezettségét teljesíti. A jegyzőkönyv egy példányát 

megküldi a fenntartónak, egy példányt átad a gyermek szülőjének, egy példányát az óvoda az 

irattárában őrzi meg. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

 

Súlyos az a gyermekbaleset, amely:  

• a sérült halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 

napon belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel 

összefüggésben életét vesztette), 

• valamely érzékszerv (érzékelő-képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodását, 

• orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

• súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

• a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve 

elmezavart okozott 
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Az óvodának igény esetén biztosítania kell a szülői közösség részvételét a balesetek 

kivizsgálásában. 

 

Minden gyermekbalesetet követően az óvodapedagógus intézkedik a megelőzésről, azaz arról, hogy 

a megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg! 

  

 13.4. A nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése 

 

Az óvodai nevelő-oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda Munkavédelmi 

Szabályzata tartalmazza. 

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi  feltételeit munkavédelmi 

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

megteszi. 

A Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az 

ellenőrzésbe bevont személyek felsorolását. 

 

14. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

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

eseményt, amely a nevelő-oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda 

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

felszerelését veszélyezteti. 

 

 Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

o A természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), 

o A tűz,  

o A robbantással történő fenyegetés. 

 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni.  

Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről. Akadályoztatása 

esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

o Az intézmény fenntartóját, 

o Tűz esetén a tűzoltóságot, 

o Robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

o Súlyos személyi sérülés esetén a mentőket, 

o Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az óvoda vezetője szükségesnek tartja. 
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A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket szóban a „Riadólánc” szerint azonnal értesíteni 

kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épületrész kiürítéséhez.  

A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a Tűzriadó terv mellékletében 

található "Menekülési útvonal" alapján kell elhagyniuk. 

 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való fegyelmezett kivezetéséért és a kijelölt 

területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek 

óvodapedagógusa a felelős. 

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

óvodavezetői utasítás tartalmazza.  

 

A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását az 

„Intézkedési terv robbantással való fenyegetés esetére („Bombariadó terv)” c. utasítás tartalmazza. 

A Tűzriadó terv és a Bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetője a felelős. 

 

Az épület kiürítését a Tűzriadó tervben és a Bombariadó tervben szereplő kiürítési terv alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat lényeges momentumairól 

(időpontjáról, a résztvevők számáról, a teljes kiürítés időtartamáról) jegyzőkönyvet kell készíteni. A 

riadópróba megszervezéséért az óvodavezető a felelős. 

 

A Tűzriadó tervben és a Bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára 

kötelező érvényűek.  

A Tűzriadó terv és a Bombariadó terv az óvoda irodájában van elhelyezve. 

 

15. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

A törvény által előírt egészségügyi ellátásban minden gyereknek részesülnie kell, ezt részletesen 

tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a Házirend (általános szűrővizsgálat, szemészeti-, 

fogászati ellátás). 

Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése. 

Az óvodába történő jelentkezéskor az óvodavezető ellenőrzi a kötelező védőoltások meglétét. 

 

A tanköteles korú gyermekeknél az iskolai beiratkozás előtt a kötelező egészségügyi 

vizsgálatokat a gyermekorvos az óvodában végzi el. 

 

Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a 

gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra történő 

előkészítéséről. 
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16. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi 

hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

  

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg.  

 

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány ápolásának, használatának 

leírása: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az óvoda épületét, (ablakait) március 15. augusztus 20. és október 23. előtt két nappal díszíteni 

kell. A nemzeti és egyéb ünnepségek megszervezése intézményi szinten történik. 

 

 

A gyermekek műsorral ünnepelnek a következő ünnepek alkalmával: 

o Karácsony, 

o Anyák napja, 

o Évzáró, 

o Apák napja. 

 

A karácsonyi és húsvéti ünnepek zártkörűek, a szülők nem vesznek részt az óvodai ünneplésben. 

Az anyák napja zártkörű, csak az anyukák és a nagymamák hívhatók meg.  

Az évzáró nyilvános, a szülőkön kívül más vendégek is meghívhatók. 

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában: 

o Mikulás-nap, 

o Farsang, 

o Húsvét, 

o Gyermeknap. 

 

Megünneplésüket a hozzájuk kapcsolódó szervezési feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. 

Óvodánk kiemelkedő hagyománya az Óvodanap: játékos-vetélkedős családi nap.  

Megnevezés Leírás 

Címeres magyar zászló, címer  Szabvány szerinti   

Kokárda   Nemzetiszínű 

szalag  

  

Ünnepi viselet  Szülői ízlés szerint    

Ünnepi viselet nemzeti ünnepeken  
Fehér felső, sötét 

alj  
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Csoporton belül közös ünneplés történik:  

o A gyermekek név- és születésnapja alkalmából, 

o Az újonnan bekerült kiscsoportosok fogadása műsorral, ajándékkal. 

 

A népi hagyományok ápolása: 

o Jeles napokhoz kapcsolódó szokás: Luca-nap  

o Május elseje: a tavasz köszöntése. 

 

Természettel kapcsolatos ünnepek: 

o Föld-, Víz napja,  

o Állatok világnapja,  

o Madarak és fák napja. 

 

Kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok szervezése. (Részletesen a munkaterv 

tartalmazza.) 

 

A nevelőkkel kapcsolatos hagyományok: 

o Szakmai napok szervezése, 

o Házi bemutatók szervezése, (önkéntes alapon, a munkatervben rögzítve), 

o Hospitálások a bevált módszerek átvételére, 

o Továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, (a havonta rendezett 

kibővített munkatársi értekezleten), 

o Pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozók köszöntése, felkarolása, segítése, 

o A nyugdíjba menők búcsúztatása, 

o Közös őszi, vagy tavaszi kirándulások, közös színházlátogatás, 

o Közös ünnepélyek megszervezése, 

o Pedagógusnap,  

o Névnapok köszöntése. 

 

 

17. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

 

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. 

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. 

 

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

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  



Szervezeti és Működési Szabályzat 
Gödöllői Mosolygó Óvoda 

Gödöllő 

2017 

___________________________________________________________________________ 

 46 

o az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

o az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések,  

o a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

o az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  

 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek 

férhetnek hozzá.  

 

18. Kártérítési felelősség 

 

A Munka Törvénykönyve 2012. évi I. törvény 179-190.§ szerint kerül alkalmazásra. 

 

19. Egyéb szabályozások 

 

Speciális jogszabályok: 

A Kazinczy Körúti Óvoda Munkavédelmi szabályzatában, Tűzvédelmi szabályzatában található. 

 

Feladatellátás követelményei: 

A munkaköri leírások tartalmazzák az alkalmazottak jogait, kötelezettségeit, konkrét feladatait és 

azok ellátásának követelményeit. 

 

 

20. Záró rendelkezések 

 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 2009. szeptember 1-jei keltezésű 

Szervezeti és Működési Szabályzata. 

  

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed 

   

Az óvoda minden dolgozójára, 

Az óvodával jogviszonyban nem álló, de az intézményben bármilyen okból és céllal megjelent 

személyekre. 

 

Területi hatálya kiterjed az óvoda teljes területére. 

 

Időbeli hatálya 2013. április 1. napjától visszavonásig tart. 
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Az SZMSZ felülvizsgálatát az óvodavezető évente elvégzi.  

El kell végezni a felülvizsgálatot, a szükséges módosítást jogszabályi változások esetén is. 

   

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti: 

 

➢ A fenntartó, 

➢ A nevelőtestület, 

➢ Az óvodavezető, 

➢ A szülői közösség, 

➢ Jogszabályi kötelezettség. 

 

Az SZMSZ nyilvánossága: egy hitelesített példány az óvodavezetői irodában a „Működési 

dokumentumok” irattartóban, egy példány az óvónői iroda hirdetőtábláján van elhelyezve.   

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda 

valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói 

jogkörében intézkedhet. 

 

III. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 
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A Szülői Közösség véleményezte: 
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…………………………………………………………………… 

        Dátum                                      SZK elnök 
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…………………………………………………………………… 
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Az óvodavezető jóváhagyta: 

 

 

 

 

 

………………………………………………………………………                 

………………………………………………………………… 

         Dátum                                       óvodavezető 
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                                                                                                                                                        1.SZ. MELLÉKLET 

 

MUNKAKÖRI  LEÍRÁSMINTÁK            

                       

ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: óvodapedagógus 

A munkahely neve, címe:  Gödöllői Mosolygó Óvoda  

                                             2100 Gödöllő, Kazinczy krt 32. 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője 

Munkaideje: 40 óra/hét       

Kötelező óraszáma: 32 óra/hét     

Munkaidő beosztása alapján heti rendben 

  

Egyéb bér jellegű juttatás  

• étkezési támogatás 

• jubileumi jutalom 

• pedagógusigazolvány 

• utazásiköltség-hozzájárulás 

• 50%-os utazási kedvezmény 

 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: a mindenkori munkáltatói rendelkezés 

szerint kijelölt csoportszoba, udvarrész.  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: óvónőképző főiskola 

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 évenkénti 120 

órás továbbképzés elvégzése. 

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

• Képes a gyermekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást 

tanúsítani. 

• Tisztában van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között 

sem sérti meg. 

• Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

• Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

• Óvodai munkája során biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet.  

• A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a 

magánéletében is betartja.  
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A munkakör célja:  

A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyermekek testi-lelki-szellemi gondozása, 

nevelése, fejlesztése, tanítása. 

 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

A kötelező óraszámon belül (heti 32 óra): pedagógiai-szakmai feladatok, tanügy-igazgatási, 

adminisztratív teendők elvégzése 

Pedagógiai-szakmai feladatok (a nemzeti köznevelési törvény [Nkt.] előírásai alapján) 

• Az óvónő gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, 

melyre írásban, tervszerűen is felkészül.  

• Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyermekekkel, 

annak tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

• Kötelező óraszámát kizáróan a gyermekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott 

gyermekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni 

fejlettségi szintjük figyelembevételével. 

• Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját 

egyetlen pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.  

• Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, 

utcai séta, kirándulás). Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el. 

• Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 

• Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, 

eszköz). A játékidő rovására nem szervez más tevékenységet. 

• Nevelési év elején felméri a csoportjába tartozó gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét. 

Éves pedagógiai munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 

• Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a 

szükségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon. 

• A gyermekek fejlődését nyomon követi, meghatározott időszakonként ezt írásban is rögzíti. 

Tapasztalatairól tájékoztatja váltótársát, valamint az óvoda vezetőjét és az érintett gyermek 

szüleit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanácsot, segítséget 

kér az óvodavezetőtől, a gyermekvédelmi felelőstől vagy a családsegítőtől. 
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Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők 

• Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája során 

betartja. 

• A PP és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges módosításában aktívan részt 

vesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezek tartalmát jól ismeri, azonosul vele, és megvalósítását 

magára nézve kötelezőnek tekinti. 

• A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében 

megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyermekekkel és azok 

szüleivel. 

• Az intézményi önértékelésben (BECS) leírt elveket ismeri és teljesíti, aktív tagként segíti a 

csoport munkáját (önértékelés, intézkedési terv). 

• Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a műveltségbeli 

fejlődés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

• Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez.  

• Nyomon követi a gyermekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

• Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos korú gyermekek rendszeres mulasztásáról 

haladéktalanul tájékoztatja az intézmény vezetőjét. 

• Szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a nevelési tanácsadó, szakértői vagy 

rehabilitációs bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).  

• Közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

• Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, óvodavezető, fejlesztőpedagógus, pszichológus, 

logopédus, gyermekorvos stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles 

gyermekekről. 

• Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.  

• Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csoportnaplót: hetirend, napirend, 

csoportos szokásrend, nevelési terv, heti ütemterv szintjén, játék, mozgás, foglalkozások 

tagolásban. 

• Vezeti a gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő naplót, ennek tartalmáról évente két 

alkalommal tájékoztatja a szülőket. 

Általános szabályok (a Kjt., Nkt. előírásai alapján): 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

• A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza 

meg. 

• Az alapszabadság egynegyedét (5 nap) – a munkaviszony első három hónapját kivéve – a 

munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a vezetőnek. A dolgozónak az 

erre vonatkozó igényét 15 nappal előbb kell bejelentenie írásban, kivéve rendkívüli esetben. 

• A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

• A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával 

töltött idő a szabadságba nem számít bele. 

• Szorgalmi idő alatt pedagógus esetében összefüggően csak néhány nap kiadása lehetséges, a 

vezető mérlegelése alapján.  

• Szorgalmi idő alatt csak az alapszabadság (21 nap) használható fel, a pótszabadság nem. 

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadságot vagy annak 

törtrészét, akkor a munkába állást követő 30 napon belül kell azt kiadni. 
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• Az éves szabadságból az óvoda vezetője munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot 

visszarendelhet. A visszavonás szabályait a Kt. 138/1992. (X. 8.) számú végrehajtási 

rendeletének 10. §-a határozza meg.  

• Szabadság kiadása az éves szabadságolási ütemterv alapján.  

• Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés 

megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell 

az óvodavezetőnek, illetve a helyettesnek. 

A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások 

• A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a 

lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel elfogyasztására 

való kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből vagy 

rossz szervezés miatt (például felesleges sorakoztatás, várakoztatás, videóztatás).  

• Reggel 630-tól 730-ig, valamint 1630-tól 1730-ig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható. A 

további időszakban, 730-tól délután 1630-ig mindenki a saját csoportjában tartózkodik a 

rábízott gyermekcsoporttal. 

• A gyermekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, illetve más, 18 évnél idősebb 

személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben, a vezető engedélyével lehet. 

Amennyiben a szolgálati idő alatt bármilyen baleset történik az óvónő távollétében, a 

felelősség változatlanul őt terheli. Dadus, szülő ilyen esetben nem vonható felelősségre. 

• A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak 

az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek 

számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták. 

• A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyermek 

egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos 

problémája) illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő) tilos tájékoztatni. 

Egyéb  

• A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői 

engedéllyel lehet. 

• A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a 

legszükségesebb esetben használja a telefont, 12 és 1 óra között. 

• A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az 

udvaron nem megengedett, ilyenkor a készüléket kikapcsolt állapotban kell tartani. Az 

átfedési időben, amikor a váltótárs is ott van, lehet megnézni az esetleges üzeneteket. Rövid 

(1-2 perces) magánbeszélgetésre is ekkor kerülhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a 

csoportszobából, hogy a gyermekek ne hallják a beszélgetés tartalmát.  

• Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már 

átöltözve, a munkavégzésre készen álljon. 

• Hiányzás esetén külön díjazás ellenében a vezető rendelkezése alapján köteles a 

helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni. 

• Munkája során az óvónő az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel 

tartozik.  

• Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi 

szabályokat. 

• Naponta, pontosan vezeti a jelenléti ívet. 

• Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni. 
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  Egyéb feladatok a teljes munkaidő (heti 8 óra) kitöltése alatt 

• Felkészülés a nevelési-oktatási feladatokra (például továbbképzésen való részvétel, eszközök 

előkészítése);  

• A tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai (csoportnapló) 

•  Családlátogatás; 

• Gyermekvédelmi feladatok ellátása; 

• Szülői értekezletre való felkészülés, annak levezetése, fogadóóra tartása; 

• Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelői értekezleteken való részvétel; 

• Óvodai kirándulások, ünnepélyek, szabadidős tevékenységek előkészítése, lebonyolítása. 

A fentieken túl az óvodavezető eseti feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai témában. 

A munkavállaló jogai és kötelességei : 

A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a 

jogszabályok számára előírnak, biztosítanak. 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

Kapcsolatot kell tartania 

• az óvodán belül: az óvodavezetővel, az óvodavezető-helyettessel, váltótárssal, csoport 

dajkával,  

• a szülőkkel, 

• a társintézményekkel: iskolával, bölcsődével, pedagógiai szakoszolgálattal. 

 

A óvónő kompetenciája:  

• A helyi pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása 

• A gyermekek fejlődését segítő tehetséggondozás, felzárkóztatás 

 

A fentieken túl az óvodavezető további feladatokkal bízhatja meg. A munkaköri leírás 

módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a munkáltató fenntartja. 

 

 

Nyilatkozat 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Dátum: ……………………………… 

 

P.H. 

 

 

 

 

                   óvodavezető       munkavállaló 
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ÓVODAVEZETŐ HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Az óvodavezető helyettes munkáját ezen munkaköri leírás alapján és az óvodavezető közvetlen 

irányításával, illetve munkamegosztással önállóan végzi. Megbízatását az intézményvezető a 

nevelőtestület véleményét kikérve adja, mely megbízás  visszavonásig érvényes.  

Az óvodavezető távollétében teljes felelősséggel gyakorolja a vezetői feladatokat. 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: óvodapedagógus 

A munkahely neve, címe:  Gödöllői Mosolygó óvoda  

                                             2100 Gödöllő, Kazinczy krt 32. 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője 

Munkaideje: 40 óra/hét       

Kötelező óraszáma: 32 óra/hét     

 

Helyettesítési előírás:   az SZMSZ-ben rögzítettek alapján. 

 

Munkavégzés helye:   Gödöllői Mosolygó Óvoda 

Szervezeti egység:    Területi óvodai ellátás 

Heti munkaidő:    40 óra 

Munkaidő beosztás:    az érvényben lévő Munkarend szerint. 

 

II.  A közalkalmazotti jogviszonyt érintő szabályok 

 

Követelmények: 

 

Iskolai végzettség,    szakképesítés: szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és  

    szakképesítés. 

Gyakorlati idő, gyakorlottsági területek: 5 év óvodapedagógus munkakörben szerzett   

    gyakorlat. 

Elvárt ismeretek:    A közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és  

    jogi szabályok, a belső szabályzati rendszer ismerete. 

Szükséges képességek:   Az intézményi gyakorlatban a szabálytalanságok   

    felismerése, megfelelő intézkedések hozatala,    

   érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére. 

Személyi tulajdonságok:   Közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és  

    konfliktus feloldó képesség, empátia.  

 

Kötelességek 

 

Feladata: Megbízott felelős vezetőként segíti az óvodavezető munkavégzését, közvetlenül 

irányítja és értékeli a beosztottak munkáját, részt vesz az óvodai tevékenység tervezésében, 

irányításában, ellenőrzésében. 

 

Feladatkör részletesen: 
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1. Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok betartásáról. 

2. Irányítja a pedagógiai feladatok szakszerű végrehajtását. 

3. Elkészíti a munkatervet, továbbképzési programot, a helyettesítés rendjét. 

4. Vezeti a szervezeti egysége pedagógiai és más munkáját. 

5. Szervezi az intézményi ünnepélyeket, továbbképzéseket. 

6. Összesíti a gyermekvédelmi, balesetvédelmi nyilvántartásokat. 

7. Irányítja a minőségbiztosítást, beszámol az óvoda működéséről: a kitűnő eredményekről, 

a hiányosságokról, a problémákról, valamint megoldási módjukról. 

8. Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, melyről emlékezető feljegyzést 

készít. 

9. Ellenőrzi a munkafegyelmet, és az egészségügyi előírások megtartását, az 

adminisztrációt, a helyettesítéseket, az anyagfelhasználás takarékosságát, a 

vagyonvédelmet. 

10. Az intézményvezető távollétében gondoskodik az ellátmány összegének felvételéről, 

jogszerű felhasználásáról, elszámolásáról. 

11. Beszámolót tart a nevelőtestületi értekezleteken a feladatokról, a tapasztalt 

pozitívumokról és hiányosságokról. 

12. Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére, minden alkalmazott 

munkavégzésre. 

13. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az óvodavezető ellátja. 

 

 

Jogkör, hatáskör: 

 

Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed teljes feladatkörére és az általa 

vezetett szervezeti egységre. 

Munkaköri kapcsolatok:  A szülőkkel, a társintézményekkel, érdekképviselettel stb  

    tart munkakapcsolatot, az intézményt képviselve. 

 

Felelősségi kör 

 

Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri tevékenységében 

személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének. 

Felelős : 

- Az óvodában a helyi nevelési program megvalósításáért, a pedagógusok 

munkavégzéséért. 

- A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért. 

- Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért. 

- Kötelezettségvállalóként az intézményi ellátmány jogszerű és gazdaságos 

felhasználásáért. 

- A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

Felelősségre vonható: 

 

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért. 

- Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért. 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért. 
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- A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Egyéb feladatok, megbízások:   

 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás …………………napján lép életbe, érvényes módosításig vagy 

visszavonásig. 

 

Gödöllő, ………………………… 

………………………. 

         Intézményvezető 

 

Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat ismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kötelezőnek elismerem. 

Gödöllő,……………………… 

 

        …………………………………… 

                                                                                            A dolgozó aláírása 
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DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkavállaló neve:  

Munkaköre: dajka 

 

Munkahely neve, címe: Gödöllői Mosolygó óvoda 

                                         2100 Gödöllő, Kazinczy krt 32. 

 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője 

Közvetlen irányítója: vezető-helyettes 

 

Napi tevékenységét a munkaköri leírás mellett a csoportvezető óvodapedagógusok instrukciói 

alapján végzi. 

 

Munkaideje: 40 óra/hét 

 

Egyéb bér jellegű juttatás: 

• étkezési támogatás 

• jubileumi jutalom 

• ruhapénz 

• 50%-os utazási kedvezmény 

 

Munkaterülete a szervezeten belül:  

a mindenkori munkáltatói rendelkezés szerint kijelölt terület  

 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség:  

nincs kötelezően előírt végzettség 

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények: 

 

• elkötelezett az óvoda értékei iránt, ezt minden tevékenysége tükrözi  

• legfontosabbnak tartja a kisgyermeket, ismeri, és tiszteletben tartja a jogait 

• tisztaságot tart, rendet teremt 

• segítőtársa az óvodapedagógusoknak 

• együttműködő kollégáival, a csapat tagja 

• munkája során a tudomásra jutott személyekre vonatkozó információkat titokként őrzi 

• a szülőkkel udvarias, segítőkész, nevelési kérdésekben tapintatosan az 

óvodapedagógushoz irányítja 

• ismeri az óvoda helyi nevelési programját, bővíti a munkájához szükséges ismereteket  

• feladatait a szükséges önállósággal, lelkiismeretesen, felelősséggel végzi 

 

A munkakör célja: Az óvodai nevelőmunka segítője, a környezeti feltételek biztosítója. 
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A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban: 

 

•  Az óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, 

öltöztetésében, tisztálkodási teendők ellátásában. Folyamatosan biztosítja ezekhez a 

tevékenységekhez a feltételeket (törölköző, szappan) 

• Megteremti a kultúrált étkezés feltételeit, aktívan közreműködik a lebonyolításban, maga 

is modellt nyújt a jó szokások kialakításához.  

• Helyére teszi az eszközöket, rendet tart a tárolószekrényekben. 

• A nyugodt pihenéshez a csoport szokásai szerint lerakja az ágyakat, majd az alvókat nem 

zavarva a helyére teszi. Háromhetente ágyneműt cserél. 

• A játékhoz (udvari játékhoz is), egyéb tevékenységhez szükséges eszközök 

előkészítésében közreműködik követve az óvónői útmutatást (majd a helyére teszi). Az 

óvónői igény szerint részt vesz a tevékenységekben. 

• A játékrontó helyzetek, kialakulását megakadályozza. 

• Az óvodai ünnepeken, hagyományok ápolásában aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz. 

• Séták, túrák, kirándulások, kulturális programok alkalmával az óvodapedagógusokat 

segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

• Baleseti veszélyforrásokat figyeli (ha tudja, megszünteti, ill.), haladéktalanul jelenti az 

óvodavezetőnek. 

• A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

• A rábízott növényekről rendszeresen gondoskodik. 

 

A dajka egyéb feladatai: 

 

• Az óvoda helyiségeit naponta a munkamegosztás rendje szerint tisztán tartja (söprés, 

törlés, felmosás, porszívózás)  

• Hetente végez fertőtlenítő takarítást a csoportszobákban, öltözőkben, mosdókban. 

• A portalanítást minden nap elvégzi (virágok, bútorok, eszközök). A játékeszközöket 

tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

• A tisztítószereket elkülönítve a gyerekektől, a kijelölt, kulccsal zárható, biztonságos 

helyen tárolja. 

• A textíliákat mossa, vasalja, javítja, rendben tartja a kialakított rend szerint. Nyáron 

átmossa a szőnyeget. 

• Az udvaron a tél beálltáig fektetés után lesöpri a járdát. Az udvaros munkáját segítve, 

szükség szerint gondozza a kertet: ültetés,  gyomlálás, locsolás. 

• Elvégzi az évszakonkénti, ill. a festés utáni nagytakarítást. 

 

Egyéb rendelkezések: 

 

• Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja. 

• Hűtőt szükség szerint leolvasztja, porszívó porzsákját rendszeresen kiüríti. 

• Betartja a biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor. 

• Körültekintően takarékoskodik az energiával. 

• A munkabeosztás alapján –az óvoda elhagyásakor- ellenőrzi az ajtók, abglakok bezárását, 

bekapcsolja a riasztót. 
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• Részt vesz évente kétszer a munkatársi értekezleten (ill. szükség szerint), havonta egyszer 

a munkamegbeszélésen, a csoport megbeszélésein, belső továbbképzéseken, az első és 

utolsó szülői értekezleten. 

• Az óvoda kulcsaiért, a risztó kódjáért teljes felelősséggel tartozik. 

• A belső szabályozás szerint működteti mobiltelefonját. 

• A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel leltár szerint elszámol. 

• Az óvoda működését meghatározó szabályokat ismeri, a benne foglaltakat betartja: 

SZMSZ, házirend, leltározási-, selejtezési- valamint védelmi szabályzatok.  

 

Foglalkoztatással kapcsolatos feladatok, elvárások: 

 

• A munkavállaló köteles olyan időpontban megjelenni a munkahelyén, hogy 

munkaidejének  kezdetére átöltözve, munkavégzésre készen álljon. 

• Hiányzás esetén, külön díjazás ellenében, a vezető rendelkezése alapján meghatározott  

időpontban és időtartamban köteles a törvény által szabályozott módon a helyettesítést  

szakszerűen ellátni. 

• Naponta, pontosan vezeti a jelenléti ívet, ellátja aláírásával. 

• Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) az igazoltság és a 

helyettesítés  megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két 

órával jelezni kell az óvodavezetőnek, távollétében a helyettesnek. 

• Egy hetet meghaladó betegség esetén a hét utolsó munkanapján tájékoztatni kell a 

munkáltatót a  várható további távollétről, ill. a visszatérés idejéről. 

• Betegségből visszaérkezve az első munkanapon le kell adni az összes igazolást. 

• Igazolatlan távollétnek minősül, amiről a munkavállaló nem tájékoztatja a munkahelyi 

vezetőt (ill.  megbízottat), illetve nem igazolja a távollétet. Ezen eseteket a munkáltatói 

intézkedés követi. 

• A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza 

meg (szabadságolási ütemterv februárban). Az alapszabadság egynegyedét (5nap) – a 

munkaviszony első három hónapját kivéve – a munkavállaló kérésének megfelelően kell 

kiadnia a munkáltatónak.  

• Az erre vonatkozó igényt írásban 15 nappal korábban kell bejelenteni (kivéve rendkívüli 

esetben). 

• A szabadságot az esedékességének évében kell kiadni, ill. kivenni. A munkáltató a már 

megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja. Az elérhetőséget biztosítania 

kell az alkalmazottnak.  

• Cserélni vezetői engedéllyel lehetséges. 

• Munkaidő alatt csak óvodavezetői engedéllyel lehet elhagyni a munkahelyet. A 

visszérkezés idejéről tájékoztatni kell a vezetőt, a távoltöltött időt a munkhely igénye 

szerint kell ledolgozni. 

• A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt a csoportszobában, ill. az 

udvaron nem megengedett. 

• A fentieken túl az óvodavezető további feladatokkal bízhatja meg. A munkaköri leírás 

módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a munkáltató fenntartja. 

 

Nyilatkozat 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért 
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anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

Dátum:……………………………………………………………. 

 

 

P.H. 

 

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

      óvodavezető          munkavállaló 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Munkavállaló 

Név: 

Oktatási azonosító: 

Anyja neve: 

Lakcíme: 

Munkakör megnevezése:     Pedagógiai asszisztens 

Cél:   Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása 

érdekében segítse az  óvodapedagógusok munkáját. 

Közvetlen felettese:              Intézményvezető-helyettes 

 Helye:                                    Gödöllői Mosolygó Óvoda 

                                                2100 Gödöllő, Kazinczy krt 32. 

Heti munkaidő:                     40 óra 

 Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások 

Alapkövetelmény 

Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet 

Iskolai végzettség, szakképesítés 

Középfokú végzettség, új alkalmazás esetén pedagógiai asszisztensi végzettség 

Elvárt ismeretek 

Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete 

Szükséges képességek 

Szeretetteljes és példaadó viselkedés 

Személyes tulajdonságok 

Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség  

 Főbb felelősségek és tevékenységek  

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

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről az óvoda pedagógusok iránymutatása szerint: 

• a gyermekek felügyeletének biztosításánál, 
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• a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában, 

• a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében, 

• a másság elfogadtatásában (személyes példaadás), 

• a gyerekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésének 

kivédésében, 

• a tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes feltételeinek biztosításában, 

• az óvodai ünnepségek, hagyományok megszervezésében, lebonyolításában, 

• figyelemmel kíséri a csoportra, gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását 

felelősségteljesen segíti. 

  

Feladatkör részletesen 

Az óvodapedagógus irányítása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát: 

• Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséről. 

• A tevékenységek megszervezésében az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó 

munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a 

gyermekek eszközeinek előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek egyéni 

segítséget nyújt. 

• Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentéssé tételét. 

• Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, így: 

– az étkeztetésnél, 

– az öltözködésnél, 

– a tisztálkodásban, 

– a levegőztetés előkészítésében és lebonyolításában. 

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

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt. 

• A délután folyamán – a pedagógus útmutatása szerint – segít a szervezett tevékenységek 

előkészítésében, levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 

• Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat 

karbantartja, előkészíti a következő napokra. 

• Segít a gyermekek hazabocsátásánál. 

• Óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. 

• A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 

gyermekekkel gyakorolja. 

• Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy 

hazakíséri a gyermeket, ha erre utasítást kap. 

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

pedagógust vagy vezetőt. 

• Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 
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• Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

• Csendes pihenő idején az óvónők utasítása alapján segít a dekoráció elkészítésében, 

illetve a következő napi feladatok előkészületeiben, gondoskodik a ceruzák használható 

állapotának biztosításáról a csoportszobákban és a logopédián. 

Általános magatartási követelmények 

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

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

• Munkatársaival együttműködik. 

• A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő 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. 

• Mobil telefonját a csoportszobában, illetve a gyermekek között nem használja. 

Különleges felelőssége 

• Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette 

az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az 

intézményvezető készíti el. 

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

• Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi 

légkörnek. 

• Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, 

törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

• Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

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

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

Felelősségre vonható 

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért; 

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, 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. 
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Ellenőrzési tevékenység 

• Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagógiai program, 

SZMSZ, KSZ, házirend stb.) által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a 

vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi. 

• A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. 

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

Ellenőrzésére jogosultak 

• Az intézményvezető, helyettese és az óvodapedagógusok 

• A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 

végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

Kapcsolatok 

• Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal és 

az óvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott 

kapcsolatra törekszik: a társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan 

kialakult kapcsolataikat. 

• Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghívottként) a nevelőtestületi értekezleteken. 

Munkakörülmények 

• Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és a közalkalmazotti 

szabályzat alapján végzi. 

• Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. 

 Technikai döntések 

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

anyagokkal. 

• Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek 

szerint. 

 Jogkör, hatáskör 

• Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának és jogszabályok által valamint az óvoda 

SZMSZ-ében biztosított jogokat. 

Járandóság 

• bérbesorolás szerinti fizetés 

  Dátum:  
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 …………………………………..                                        …………………………………… 

munkavállaló                                                                         munkáltató 

  Átvettem: ………………………. 

 Záradék 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 Kelt: ………………………………………………….. 

  

………………………………………. 

átadó                                                                  átvevő 

 Példányok: 

1. munkavállaló 

2. munkáltató (munkavállaló személyi anyaga) 

3. irattár 

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 

Nyilatkozat 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

  

Kelt: 

  

……….………………………………………. 

munkavállaló 
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ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 Munkavállaló 

 Név: 

Oktatási azonosító: 

Született: 

Anyja neve:  

Lakcíme: 

 Munkakör 

 Munkakör megnevezése:     Óvodatitkár 

Cél:  Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása 

Adatrögzítési feladatok ellátása 

Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása 

  

Közvetlen felettese:              Intézményvezető-helyettes 

Helye:                                    Gödöllői Mosolygó Óvoda 

                                               2100 Gödöllő, Kazinczy krt 32. 

Heti munkaidő:                     40 óra 

  

Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások 

 

 Alapkövetelmény Büntetlen előélet 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Középiskola/gimnázium, közgazdasági 

Elvárt ismeretek Az óvoda belső szabályzatainak ismerete Igazgatási és jogi alapismeretek 
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Pedagógiai alapismeretek Ügyviteli és titkári alapismeretek (gépírás, 

gyakorlott szintű számítógép-használat)Gazdálkodási alapismeretek 

(pénzügyi-számviteli) 

Szükséges 

képességek 
Önálló munkavégzés. Együttműködés 

Személyes 

tulajdonságok 

Kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság, türelem Példamutató 

magatartás és megjelenés Jó kommunikációs és szervezőkészség 

  

Főbb felelősségek és tevékenységek 

• Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

• Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri 

leírását az intézményvezető készíti el. 

• A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező 

közalkalmazott, akinek feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat- és 

iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztrációs tevékenységének 

rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek biztosítása a vezető egyszemélyi 

utasításai alapján. 

• Biztosítja a vezetői munka zavartalanságát, a napi munkaprogram betartását. 

• Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

• Az adatok pontos vezetése, nyilvántartása, határidők figyelemmel kísérése, irattározás 

folyamatosságának nyomon követése. 

  

Feladatkör részletesen 

• A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvántartást vezeti. 

• A számítógépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi. 

•  A számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az elszámolásokat. 

• Felelősséggel vezeti a munka- és védőruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzetet, a 

szakmai anyagok nyilvántartását. 

• Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés-előkészítést. 

 

• Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást. 

• A baleseti jelentéseket a vezető utasítása szerint határidőre elkészíti, elpostázza. 

• A vezető utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre 

elkészíti. 

• Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő 

betartását. 

• Gondoskodik róla, hogy az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető 

legyen. 
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• Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartó lapokat. A személyi anyagokat 

az irattári tervnek megfelelően rendezi az intézményvezető utasítása alapján. 

• Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

• A vezető utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat. 

• A döntés-előkészítő háttéranyagokat összeállítja, szerkeszti, továbbítja. 

• Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 

• Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt. 

• A számlákat naprakészen kezeli. 

• Nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési díjának 

megállapításához szükséges adatokat. 

• Átveszi a közérdekű adatot igénylő által benyújtott formanyomtatványt, és ellenőrzi, 

hogy az igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a 

kitöltéshez segítséget nyújt, majd soron kívül továbbítja az óvoda vezetőjének. 

• A gyermekek étkezéséhez szükséges napi, heti, havi létszámjelentés a Kalória Gyermek-

és Közétkeztetési Nonprofit Kft felé. 

  

Általános magatartási követelmények 

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

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

• Munkatársaival együttműködik. 

• A 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, 

• bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott 

beszélgetések témáit, 

• nem szolgálgat adatot, információt a gyermekekről, 

• munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkívül körültekintően jár 

el. 

• Személyi, pénzügyi adatokat csak intézményvezetői engedéllyel adhat ki. 

 Különleges felelőssége 

• Közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése 

• KIR rendszerbe az adatok felvitele, rögzítése, módosítása 

• Írásos anyagok (elemzések, tervek, szerződések, utasítások) témakörök szerinti, 

betűrendes feldolgozása 
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• A pedagógusok és a többi dolgozó adatváltozásairól feljegyzések vezetése 

• Az elektronikus rendszer használata során nyomtatja és irattárba helyezi az alábbi 

dokumentumok papíralapú másolatát:  

o az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

o az alkalmazott pedagógusokra, dajkákra vonatkozó adatbejelentések, 

o a gyermekek jogviszonyára vonatkozó bejelentések, 

o az október 1-jei pedagógus- és gyermeklista elkészítése. 

o Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény 

bélyegzőlenyomatával és az igazgató aláírásával hitelesített formában tárolja. 

o Az adatvédelmi szabályzat előírásait betartja. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

  

Felelősségre vonható 

• a munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért; 

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

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

jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért; 

• a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért; 

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

• egyéni felelősség: anyagilag és erkölcsileg is felelős a rábízott feladatokért, értékért, 

pénztárért és készpénzért. 

Ellenőrzési tevékenység 

• Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

• Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzéséhez, hogy munkájáról véleményt kapjon. 

• Ellenőrzését maga is kérheti. 

• Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsán, illetve a munkájával 

szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

• Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

Ellenőrzésére jogosultak 

• Óvodavezető és helyettese 

Kapcsolatok 

• Közvetlen napi kapcsolatban áll az intézményvezetővel, helyettesekkel. 

• Kapcsolatot tart az intézmény közvetlen és közvetett partnereivel, az óvodát támogató 

szponzorokkal, vállalkozókkal. 

• Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken. 
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 Munkakörülmények 

• Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján végzi. 

• Iroda, ahol íróasztala, szekrénye van. 

• Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. 

• Munkafeltételei a szakszerű szakmai tevékenység követelményeinek maradéktalan 

teljesítését teszik lehetővé. 

Technikai döntések 

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

anyagokkal. 

• Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek 

szerint. 

Jogkör, hatáskör 

• Gyakorolja az alkalmazotti közösség, valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított 

jogokat. 

Beszámolási kötelezettsége 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed: 

• a térítési díjak kezelésére 

• az ügyiratok vezetésének kezelésére 

• az irattár megfelelő kezelésére 

 Járandóság 

• bérbesorolás szerinti fizetés 

Dátum:  

  

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

    munkavállaló                                                                             óvodavezető 

  

Átvettem: ……………………… 

 Záradék 
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A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

  

Kelt: ………………………………………………….. 

  

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, 

besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák. 

Nyilatkozat 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 Kelt: 

 …….………………………………………. 
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UDVAROS KARBANTARTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

I. Munkáltató 

Név, cím: Gödöllői Mosolygó Óvoda 

2100 Gödöllő, Kazinczy krt 32. 

II. Munkavállaló 

Név: 

Munkakör 

Beosztás: karbantartó 

Cél: Műszaki berendezések folyamatos üzemben tartása, a sérült gépészeti 

szerkezetek, gyermekjátékok, bútorok és más felszerelési tárgyak javítása, 

működésének biztosítása. 

  A játszóudvar és a kert esztétikumának megteremtése, folyamatos gondozása,            

tisztántartása, az udvari játszóeszközök balesetmentes használatának biztosítása. 

 

Közvetlen felettes: óvodavezető 

Helyettesítési előírás: az SZMSZ-ben rögzítettek alapján. 

 

Munkavégzés 
Hely: 2100 Gödöllő, Kazinczy krt 32.  

Heti munkaidő: 20 óra 

Munkaidő beosztás: 6.00 – 10.00 óra 

 

   Követelmények: 

Iskolai végzettség, szakképesítés: 

Elvárt ismeretek: A szükséges műszaki, munkavédelmi és tűzvédelmi előírások, a 

belső szabályzatok ismerete. 

Szükséges képességek: Kézügyesség, esztétikai érzék, a szabványok és műszaki 

előírások gyakorlati alkalmazása. 

Személyi tulajdonságok: Precizitás, gondosság, megbízhatóság, gyorsaság. 

Munkavégzéséhez köteles védőruhát viselni! Balesetveszélyes cipőt, papucsot nem használhat. 

 

  ÁLTALÁNOS FELADATAI: 

• Köteles a munkahelyén munkavégzésre alkalmas állapotban, munkaruhában megjelenni. 

• Kötelessége a mindenkori vagyonvédelmi, tűzvédelmi, munkavédelmi és egészségvédelmi 

előírások megismerése, betartása, betartatása. 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
Gödöllői Mosolygó Óvoda 

Gödöllő 

2017 

___________________________________________________________________________ 

 74 

• Köteles a CO érzékelő készülékeket 1 naponta szemrevételezéssel ellenőrizni és az 

ellenőrzés megtörténtét írásban rögzíteni a karbantartási naplóba. 

• Köteles a tűzoltó készülékeket, hő és füstelvezető berendezéseket 3 havonta 

szemrevételezéssel ellenőrizni és az ellenőrzés megtörténtét írásban rögzíteni a tűzvédelmi 

üzemeltetési naplóba. 

• Köteles a beépített tűzjelző berendezéseket, tűz és hiba átjelző berendezéseket, 1 naponta 

szemrevételezéssel ellenőrizni és az ellenőrzés megtörténtét írásban rögzíteni a tűzvédelmi 

üzemeltetési naplóba. 

• Köteles a fali tűzcsapokat 6 havonta szemrevételezéssel ellenőrizni és az ellenőrzés 

megtörténtét írásban rögzíteni a tűzvédelmi üzemeltetési naplóba. 

• Köteles a biztonsági világítást, a tűzgátló lezárásokat, önműködő csukódásukat 1 havonta 

ellenőrizni és az ellenőrzés megtörténtét írásban rögzíteni a tűzvédelmi üzemeltetési 

naplóba. 

• Köteles a pánikzárakat, vészkijárat zárakat, vészkijárat biztosító rendszereket minden 

rendezvény előtt, de legalább 3 havonta ellenőrizni és az ellenőrzés megtörténtét írásban 

rögzíteni a tűzvédelmi üzemeltetési naplóba. 

• Köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni. Anyagi felelősséggel tartozik a rábízott 

eszközökért, gépekért, szerszámokért és az általa gondatlanságból okozott károkért.  

• Az intézmény területét minden nap bejárja. Köteles az ott tapasztalt hibákat, hiányosságokat 

- a tőle elvárható és a biztosított feltételeknek megfelelően - kijavítani. Amennyiben ezt nem 

tudja elvégezni, köteles az intézményvezetőt értesíteni.  

• Köteles a közüzemi mérőórák állását havonta, a hónap utolsó munkanapján, valamint külön 

felhívás esetén is leolvasni, az adatok e-mailen történő eljuttatásáról gondoskodni a 

Polgármesteri Hivatal Városüzemeltető és Vagyonkezelő Irodája részére. 

• A közüzemi szolgáltatók részére lehetővé teszi és együttműködéssel segíti a berendezések 

ellenőrzését, a méróórák leolvasását. 

• Az intézmény állagmegóvási, illetve egyes beruházási feladatai megvalósításában részt vesz, 

együttműködéssel segíti a külső szolgáltatók, vállalkozók ilyennemű munkáit. 

• Az azonnali beavatkozást igénylő karbantartási vagy balesetveszély elhárítási munkák 

esetében, azt köteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek 

megszüntetésére. 

• Épületben, vagyontárgyban, vagy személy sérelmére bekövetkező kár, baleset esetén a 

szükséges intézkedéseket, lehetőség szerinti kárenyhítést meg kell tennie, az eseményt –

további intézkedés és biztosítási kárbejelentés érdekében – haladéktalanul jeleznie kell a 

Városüzemeltető és Vagyonkezelő Irodának. Szükség esetén mentők, rendőrség, illetve 

katasztrófavédelem értesítését meg kell tennie. 

• Az intézményen belül ellenőrzési javítási, karbantartási feladatokat lát el. (berendezési 

tárgyak, fénycső- ill. izzócsere, csapok, bútorok, nyílászárók stb.) 

• Az intézmény csapadékvíz elvezetési rendszerének folyamatos ellenőrzése, tisztántartása. 

Lapos tetők takarítása, víznyelők, folyókák ellenőrzése, tisztántartása, esetleges szigetelési 

műszaki meghibásodás jelzése. 
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• Üzemelteti az intézményben lévő fűtési, hűtési, szellőztetési rendszereket, gondoskodik 

azok eseti és időszakos karbantartásáról, javításukról.  

• Az ingatlanon belül és az azt körbe vevő járdák, zöldfelületének gondozása (járda takarítása, 

fűnyírás, sövényvágás, zöldhulladék összegyűjtése, megfelelő időben elszállításra 

kihelyezése stb.) 

•  Az intézmény területén és körülötte hó eltakarítás, síkosság megszüntetése. 

• Felelős az intézmény területén lévő felszerelési tárgyak, eszközök folyamatos 

karbantartásáért, javításáért.  

• Naponta ellenőrzi az udvaron elhelyezett berendezési tárgyak állapotát, rögzítésük meglétét 

(különös tekintettel a sport kapukra, palánkokra, gépészeti fedlapokra) 

• Karbantartási naplót vezet, amiben rögzítésre kerülnek az általa végzett napi feladatok, 

hónap végi közüzemi mérőórák állásai, intézményen belül más kivitelezők által végzett 

munkák. 

• Naponta átnézi a hibabejelentő füzetbe történt bejegyzéseket, intézkedik a hibák elhárítása 

iránt. 

• Az intézményben lévő tűzoltó rendszerek időszakos és rendszeres felülvizsgálatában részt 

vesz. Vezeti a szükséges, a helyszínen tartandó nyilvántartási rendszereket. 

• Kezeli az intézmény érintésvédelmi, villámvédelmi és tűzvédelmi felülvizsgálatairól készült, 

a helyszínen tartartandó jegyzőkönyvet, ellenőrzés esetén ezeket bemutatja az ellenőrzésre 

jogosultnak. 

• Javaslatokat tehet a feladata jobb ellátása érdekében. 

• Intézményvezetői utasításra a munkaköri leírásban nem szereplő, a munkakörébe illeszkedő 

munkát is elvégzi (pld. bútorok mozgatása). 

Játszótéri eszközök ellenőrzése, karbantartása 

Rendszeres szemrevételezéssel – naponta: E vizsgálatok során a látható károkat, 

veszélyforrásokat és az egyes elemek sérüléseit kell meghatározni, valamint az aljzat 

vizsgálatakor a kemény tárgyakat és szennyeződéseket. A játékfelületeken, esési felületeken, 

lengőelemeken és csúszófelületeken a szemrevételezéssel érzékelhető hibákat kell felderíteni. 

A biztonsági területeket, ha szükséges, fel kell tölteni (pl.: csúszdák környékén). 

      A rendkívüli károkat és töréseket azonnal meg kell szüntetni, hogy a játékok biztonsága és 

használhatósága az előírásoknak megfeleljen. 

Operatív ellenőrzés  - Részletes havi ellenőrzés, mely a játékeszköz stabilitásának és működésének           

felülvizsgálatára terjed ki. 

Éves átfogó üzembentartói ellenőrzés - Évente legalább egyszer (a játszótér tavaszi megnyitása 

előtt) az operatív ellenőrzéseknél meghatározott szempontok mellett vizsgálni kell a berendezések, 

alapozások, és felületek üzembiztos állapotát, a játékeszköz használatát befolyásoló változások 

(rozsdásodás, korrózió, korhadás, javítások alkatrészcserék, beépítések, átépítések) jelenlétét, jellegét, 

mértékét. 

    Vezeti a játszótéri eszközök karbantartási naplóját 

 

Jogkör, hatáskör: 
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Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult és köteles 

felettese figyelmét felhívni, ha valami nem felel meg a szabályoknak, 

belsőutasításoknak. 

Munkaköri kapcsolatok: A munkatársakkal és a szolgáltatókkal tart kapcsolatot. 

Felelősségi kör 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért 

- a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 

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

a gyermekek jogainak megsértéséért 

- a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak meglétéért, 

előírástól eltérő használatáért, elrontásáért 

- a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért Egyéb feladatok, megbízások: 

 

 

Jelen munkaköri leírás ……………………napján lép életbe, érvényes módosításig 

vagy visszavonásig. 

 

Gödöllő, ………………….. 

 

…………………………….. 

Intézményvezető 

 

Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat ismerem. A munkaköri leírás egy 

példányát átvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kötelezőnek 

elismerem. 

 

Gödöllő, …………………….. 

 

…………………………… Dolgozó aláírása 
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SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG VEZETŐ FELADATKÖRI LEÍRÁSA 

 

A pedagógusok által létrehozott szakmai munkaközösségek működésének célja: 

- a szakmaiság és a nevelés javítása, didaktikai fejlesztés 

- az intézményvezető segítése (tervezés, ellenőrzés, értékelés) 

- a képzési eredményességért továbbképzések szervezése 

Azonos műveltségi területeken a pedagógusok munkaközösséget alkothatnak és kimagasló 

felkészültségű, példás munkafegyelmű szakmai munkaközösség vezetőt választhatnak maguk 

közül. Tényleges rátermettség esetén a szakmai munkaközösség vezetőt az intézményvezető 

bízza meg a középvezetői feladatok ellátásával, havonta fizetendő pótlék biztosítása mellett. 

Munkájáról félévenként írásban be kell számolnia az intézményvezető szempontjai alapján. 

 

A megbízás célja 

Irányítja, koordinálja a szakmai munkacsoport pedagógusainak munkavégzését, teljes 

jogkörrel ellenőrzi a munkaközösség pedagógusait. 

Középvezetőként képviseli a munkacsoport szakmai érdekeit, kollégáival jelentős 

erőfeszítéseket tesz a hatékony képzésért. Egyaránt felelős a munkaközösség szakmai, 

módszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért. 

 

Részletes feladatkör 

- Felelősen irányítja a kijelölt munkaközösség oktató és nevelő munkáját, kiemelve a 

pedagógusok módszereit, a gyermekekhez való viszonyát. 

- Ismeri a helyi közoktatás fejlesztési koncepciót, célirányosan vezeti pedagógiai program 

módosítását ( az oktatási tantervi fejlesztését, a módszertani eljárások korszerűsítését) 

- Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját, mely beépül az intézmény 

munkatervébe. Pedagógiai kísérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai pályázatokon. 

Ellenőrzi a határidők betartását. 

- Megvalósítják az egységes követelményrendszert, melynek alapján a nevelési év elején 

felmérik, majd objektíven értékelik a gyermekek tudás- és képességszintjét. A gyermekek 

tudásszintje alapján irányítja a minőségfejlesztést. 

- Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat szervez, kijelölt 

mentorral segíti a pályakezdők, az új kollégák munkáját. 

- Ellenőrzi a pedagógusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres óralátogatások során 

meggyőződik a gyermekek elméleti, gyakorlati tudásáról, képességeiről, magatartásukról, 

szorgalmukról. 

- Módszertani fejlesztéseket, javaslatokat gyűjt a speciális irányok megválasztására, a 

használandó eszközökre. 

- Ellenőrzi a szakmai felszerelések, szertárak berendezéseinek szabályszerű használatát, 

meggyőződik a gyermekek egészség- és balesetvédelmi, tűzrendészeti oktatásáról 

- Javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására. 

- Tájékoztatja az óvodavezetőt a követelmények teljesítéséről, beszámol a nevelőtestületnek a 

munkaközösség tevékenységéről. 
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Feladatköri kapcsolatok 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azokkal az intézményeknek, szervezetnek és hatóságoknak 

az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak 

ellátásához. 

Jogkör, hatáskör 

Ismerve a megbízatásra vonatkozó törvényeket, rendeleteke és vezetői utasításokat, 

gyakorolja a jogszabályban biztosított jogokat. 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységi körére. Köteles az óvodavezető figyelmét felhívni az 

előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

Felelősségi kör 

Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és munkájuk szakmai értékelése 

alapozza meg felelős döntéseit, az igazgatónak tett megalapozott javaslatait. 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség egész tevékenységére. 

Aktivitásáról és kreativitásáról, valamint példaadó munkavégzésétől nagymértékben függ az 

egész munkaközösség eredményessége, a gyermekek érdekében kifejtett hatékonyság. 

Felelősségre vonható: 

- A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért. 

- A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 

-A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak  

jogainak megsértéséért 

-A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő   

használatáért, elrontásáért 

- A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért 

- A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 

 

 

Jelen munkaköri leírás ……………………napján lép életbe, érvényes módosításig vagy 

visszavonásig. 

 

Gödöllő, ………………….. 

 

…………………………….. 

Intézményvezető 

Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat ismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kötelezőnek elismerem. 

 

Gödöllő, …………………….. 

 

…………………………… Dolgozó aláírása 
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MUNKAVÉDELMI FELELŐS FELADATKÖRI LEÍRÁSA 

 

A munkahelyeken a munkáltató kötelessége, hogy az egészséget nem veszélyeztető és a 

biztonságos munkavégzés alapvető követelményeit biztosítja. Az óvodavezető határozza meg 

a munkavédelem teljes rendszerét és a funkcionális feladatokat, határidőket, az általa kiadott 

munka és balesetvédelmi szabályzat tartalmazza a dolgozók számára kötelezően követendő 

előírásokat. 

Az egészségvédő, balesetelhárító környezet kialakítása nagyon hangsúlyos a közoktatási 

intézményekben, mert nagy létszámban fogad tapasztalatlan, még fejlődő ezért csökkent 

belátó képességű gyermekeket. A gyermekek biztonsága, testi épségének megóvása nagy 

felelősség, ezért meg kell valósítania gyermekek hiánytalan körű felügyeletét. 

A munkavállalók a munkavégzéssel összefüggő jogaik és érdekeik képviseletére maguk közül 

munkavédelmi felelőst választanak. 

 

A megbízás célja 

Irányítja és ellenőrzi az intézmény területén a munka- és egészségvédelmi tevékenységét, 

ellátja a szükséges dokumentációs feladatokat. 

Felelős a munkavédelmi tevékenységek szakszerű és eredményes megvalósításáért, az 

ellenőrzés ellátásáért, írásban javasolja a szükségesnek ítélt feltételrendszer megvalósítását. 

 

Részletes feladatkör 

1. Figyeli a munkavédelmi tárgyú jogszabályokat, és javaslatot tesz a munkavédelmi 

szabályzat aktualizálására. Elkészíti a munkavédelmi tervet. 

2. Szervezi a munkavédelmi szemléket, a dolgozók előzetes és időszakos orvosi vizsgálatát. 

3. Megtartja az alkalmazottaknak a munkavédelmi oktatást, vezeti a munkavédelmi naplót és 

a jegyzőkönyveket. 

4. Megvizsgálja a hibákat, intézkedik a veszély elhárításáról, a súlyosan mulasztó 

munkavállalót eltiltja munkavégzéstől, tájékoztatja az intézményvezetőt. 

5. Megnézi a higiénés követelmények betartását, elrendeli a rovarok és rágcsálók szükség 

szerinti irtását. 

6. Javasolja a szükséges technológiai, műveleti, kezelési és karbantartási utasítások kiadását, 

az egyéni védőeszköz juttatást. 

7. Véleményezi telepítés előtt az új berendezést, technológiát, az üzemi balesetet szenvedett 

dolgozó kártérítési igényeit. 

8. Nyilvántartja a munkahelyi és gyermekvédelmi baleseteket. Elkészíti a munkavédelmi 

jegyzőkönyveket, az előírt adminisztrációt, a baleseti statisztikai jelentést és megküldi a 

fenntartóhoz. 

9. Kivizsgálja a munkahelyen történt baleseteket, megállapítja a felelőst, kezdeményezi a 

fegyelmi felelősségre vonást. 

10. Ellenőrzi: 

- a munkakörülmények biztonsági feltételeit, munkahelyek a gépek, a munka-és 

védőeszközök állapotát 

- a jogszabályok és az utasítások betartását, a munkavédelmi intézkedések végrehajtását 

- a gépek, berendezések időszakos biztonsági felülvizsgálat 
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- munkafeltételek biztonságosságát, a szükséges technológiai, karbantartási munkákat 

- védőfelszerelések, védőruhák használatát 

- a gyermekek munkavédelmi oktatását, az ismeretek elsajátítását. 

11. Rendszeresen tájékoztatja az intézményvezetőt tapasztalatairól, javaslatot tesz az eltérő 

állapotok, szokások és magatartások megszüntetésére. 

 

Feladatköri kapcsolatok 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához. 

Jogkör, hatáskör 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és vezetői utasításokat, 

gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat. Jogosult az intézményvezető hatáskörében a 

munka- és egészségvédelem területén intézkedni, és meggyőződni a munkavégzés 

követelményeiről. 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységi körére. Köteles az óvodavezető figyelmét felhívni az 

előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

Felelősségi kör 

 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és tevékenységére. Felelősségre vonható: 

- A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért 

- A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak 

jogainak megsértéséért 

- A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásaitól eltérő 

használatáért, elrontásáért 

- A nem kielégítő mértékű ellenőrzéseket 

- A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 
 

Jelen munkaköri leírás ……………………napján lép életbe, érvényes módosításig vagy 

visszavonásig. 

 

Gödöllő, ………………….. 

 

…………………………….. 

Intézményvezető 

Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat ismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kötelezőnek elismerem. 

Gödöllő, …………………….. 

 

…………………………… Dolgozó aláírása 
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TŰZVÉDELMI FELELŐS FELADATKÖRI LEÍRÁSA 

 

A gazdálkodó szervezeteknek a tűzvédelemmel, a tűzoltással és műszaki mentéssel kapcsolatos 

feladatokat kell ellátni, a vonatkozó jogszabályok szerint. Az óvodavezető által kiadott 

tűzvédelmi szabályzat tartalmazza a dolgozók számára kötelezően követendő előírásokat. 

A tűzvédelmi szabályzat tartalmazza: 

- a tűzvédelmet ellátó személyek feladatait. 

- a helyiségek, szabadterek tűzveszélyességi osztályba sorolását 

- a tevékenységek tűzvédelmi szabályait 

- az alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységhez feltételeit 

- a tűzvédelmi oktatás feladatait és követelményeit 

- a munkavállalók tűzjelzési, tűzoltási és mentési feladatait 

 

Az oktatási-nevelési intézményekben a követelményekbe építve tanítani kell tűzvédelmi 

ismereteket. Az oktatás-tanítás tartalmáról az intézmény és a megbízott felelős gondoskodik. A 

tűzvédelmi szabályzat mellékleteként Tűzriadó tervet kell készíteni az intézményben. A 

tűzvédelmi felelős folyamatos tevékenységét a jogszabályoknak megfelelően köteles ellátni. 

Az intézményvezető gondoskodik a tűzvédelmi felelős megbízásáról, tájékoztatja a fenntartót, 

elrendeli évente a tűzvédelmi oktatást, a tűzriadó próbát, a felmerülő hiányosságok pótlását, 

biztosítja a tűzvédelmi mentés és megelőzés feltételeit, tűzvédelmi szemlét tart. 

 

A megbízás célja 

Irányítja és ellenőrzi az intézmény területén a tűzvédelmi előírások feltételrendszerének 

biztosítását, a használati és magatartási szabályok betartását. Ellátja a szükséges dokumentációs 

feladatokat. Felelős a tűzvédelmi tevékenységek szakszerű kivitelezését, az ellenőrzés ellátásáért, 

írásban javasolja a szükségesnek ítélt feltételrendszer megvalósítását. 

 

Részletes feladatkör 

1. Az intézmény létesítményeit besorolja a tűzvédelmi osztályokba, figyeli az elektromos 

berendezések üzembiztonságát. 

2. Javasolja a tűzvédelmi szabályzat aktualizálását, biztosítja a tűzoltó készülékek üzembiztonságát. 

3. Elkészíti a tűzriadó tervet, megszervezi évente az épület teljes kiürítésével járó tűzriadó próbát. 

4. Részt vesz tűzvédelmi továbbképzéseken, megtartja az alkalmazottak tűzvédelmi oktatását, 

meggyőződik a hallottak elsajátításáról. 

5. Tűzvédelmi szemléket tart, megszünteti a hiányosságokat, engedélyezi az alkalomszerű 

tűzveszélyes tevékenységet. 

6. Beszámol az intézmény vezetőjének a megtett intézkedésekről, és láttamoztatja a tűzvédelmi 

dokumentációkat. 

7. Vezeti a tűzvédelmi nyilvántartásokat, a tűzvédelmi szemlékről vezetett tűzvédelmi naplót, a 

tűzesetek jegyzőkönyveit, a tűzoltó készülékek nyilvántartását, tűzriadó tervet, tűzvédelmi 

oktatások naplóját. 

8. Ellenőrzi: 

- Az intézmény tűzvédelmi állapotát, a szükséges tűzoltó eszközöket és egyéb berendezéseket 
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- A tűzvédelmi szabályok és tilalmak betartását ( dohányzás, tűzgyújtás, hegesztés) 

- Az elektromos berendezések üzembiztonságát és érintésvédelmi állapotát 

- A berendezések használati utasításainak pontos betartását, a munka után az elektromos 

berendezések áramtalanítását 

- A kijelölt közlekedési utak és a tűzoltó berendezések szabadon tartását 

- A tűzvédelmi oktatáson való aktív részvételt, a tűzoltó berendezések kezelésének ismeretét. 

9. Jelenti a tűzesetet a tűzoltóságnak és az intézményvezetőnek, részt vesz a tűzoltásban, az éghető 

anyagokat, hulladékot megfelelő helyre távolítja. 

 

 

Feladatköri kapcsolatok 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatóságoknak 

az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges feladatainak ellátásához. 

 

Jogkör, hatáskör 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és vezetői utasításokat, gyakorolja 

a jogszabályokban biztosított jogokat. Jogosult a vezető hatáskörében a tűzvédelem területén 

intézkedni, és meggyőződni a munkavégzés követelményeiről. 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységi körére. Köteles a vezető figyelmét felhívni az 

előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

Felelősségi kör 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és tevékenységére. Felelősségre vonható: 

- A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásért, vagy hiányos 

elvégzéséért 

- A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért 

- A jogszabályokban, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és 

munkatársak jogainak megsértéséért 

- A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért 

- A nem kielégítő mértékű ellenőrzésekért 

- A dokumentációs kötelezettség hiányos elkészítéséért. 

 

Jelen munkaköri leírás ……………………napján lép életbe, érvényes módosításig vagy 

visszavonásig. 

 

Gödöllő, ………………….. 

 

…………………………….. 

Intézményvezető 
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Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat ismerem. A munkaköri leírás egy példányát 

átvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kötelezőnek elismerem. 

 

Gödöllő, …………………….. 

 

…………………………… Dolgozó aláírása 
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                                                                                                                                2.sz.melléklet 
 

 

ADATVÉDELMI, ADAT- ÉS IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény és 

végrehajtási rendelete alapján az intézmény nyilvántartásával összefüggő legfontosabb 

adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos 

intézményi követelményeket az alábbiakban szabályozom. 

 

I. Általános rendelkezések  

Jelen Szabályzat a következő jogszabályok rendelkezésein alapul:  

• a statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. törvény;  

• A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi 

LXIII. Törvény, valamint annak módosításáról szóló 2003. évi XLVIII. tör-vény.  

• 2008.évi XXXXI Törvény az esélyegyenlőség érvényesülésének közoktatásban törté-nő 

előmozdítását szolgáló egyes törvények módosításáról  

• 11/1994.(VI.8) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről  

• A többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény és annak 5. sz. melléklete a közalkalmazotti 

alapnyilvántartásról  

• 20/ 1997 (II. 13.) Kormányrendelet és a 310/2004.(XI. 13) Kormányrendelet a közoktatási 

információs rendszeréről és ahhoz történő bejelentkezés rendszeréről  

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

elő fejezete.  

A szabályozás célja: 

• A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvények 

maradéktalan végrehajtásának biztosítása. 

• Az intézményben a hagyományos, vagy az elektronikus formában nyilvántartott adatok 

kezelésének jogszerű, célhoz kötött felhasználásnak biztosítása  

• Az intézményben dolgozók, tanulók és óvodás gyermekek személyes adatának védelme, 

szabály és jogszerű kezelésének biztosítása. 

Az intézményben személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a munka - és a közalkalmazotti jogviszony 

létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

 

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kötelezettségek  

 

A személyügyekkel foglalkozó dolgozónak a munkavégzéséhez szükséges mértékű,  

teljes körű adatkezelési, betekintési, adatrögzítési, másolatkészítési, üzemeltetési jogosultsága és 

adatvédelmi kötelezettsége  van az intézmény személyi állomány adataira vonatkozóan.  

Adattörlés csak a fegyelmi ügyiratok selejtezését követően, valamint helyesbítés csak vezetői 

engedéllyel történhet.  

A személyügyekkel foglalkozó személy jogosult és köteles a személyügyi nyilvántartás 

folyamatos jog - és szabályszerűségének negyedévenkénti dokumentált ellenőrzésére.  
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Az intézményvezetőnek az intézményre vonatkozóan az adatfelvételt és megváltoztatást nem 

tartalmazó részleges adatkezelési, betekintési, hozzáférési, másolatkészítési jogosultsága és 

adatvédelmi kötelezettsége van. 

Az intézményvezető, vagy annak kijelölt helyettese jogosult az óvoda alkalmazottjának személyi 

nyilvántartásába teljes körűen betekinteni. A betekintés vagy adatszolgáltatás során tudomására 

jutott adatot csak rendeltetésének megfelelően használhatja fel, és csak arra feljogosított 

személynek hozhatja tudomására.  

Az alkalmazott kizárólag saját nyilvántartott adatait illetően jogosult a nyilvántartásba 

betekintésre, helyesbítésre, adatainak megismerésére, másolat, kivonat kérésére és felelős azért, 

hogy az általa átadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.  

A személyügyi számítástechnikai, nyilvántartás program fejlesztője, karbantartója a 

nyilvántartott adatokhoz csak a munka végzéséhez szükséges mértékben férhet hozzá, 

jogosultsága betekintésre, feldolgozásra terjed ki.  

Külső ellenőrzési jogosultság az adatvédelmi biztost, valamint az általa megbízott személyeket 

illeti meg, akik felvilágosítást kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az 

adatkezelő helyiségekbe beléphetnek.  

Az intézményvezető felel ezen szabályzat kiadásáért, a szabályzatban foglalt ellenőrzések 

működtetéséért és a szabályzatban foglalt adatvédelmi követelmények közzétételéért.  

A dolgozó különleges adatainak nyilvánosságra hozatala csak az érintett előzetes írásbeli 

hozzájárulása esetén történhet. 

 

II. Adatkezelés általános szabályai 

 

Személyes adat 

A személyes adat meghatározott természetes személlyel kapcsolatba hozható minden adat, 

valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. 

Az intézmény minden dolgozójának személyes adatainak összegyűjtéséről, karbantartásáról, 

biztonságos kezeléséről az óvodavezető gondoskodik. 

Az intézmény alkalmazottjait érintő személyes adatokat dolgozónként minden esetben 

együttesen kell tárolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvántartani.   

Az óvodavezető személyes adatait a fenntartó (munkáltatói jog gyakorlója) kezeli, tartja nyilván. 

Az intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályban biztosított 

kedvezmények igényjogosultságok elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azokat 

az adatokat kell kezelni, amelyekből megállapítható a jogosult személye és kedvezményre való 

jogosultsága. 

A személyes és különleges adatok az alábbiak szerint továbbíthatók, felhasználhatók:  

• A sajátos nevelési igényre a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 

rendellenességre vonatkozó adatok továbbíthatók a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 

nevelési - oktatási intézménynek és vissza, 

• Az óvodai fejlődéssel, az iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok 

továbbíthatók a szülőnek a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

• A gyermekek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, iskolai 

felvételével, étvételével kapcsolatosan az érintett iskolához és vissza,  

• Az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, a gyermek, tanuló 

egészségügyi állapotának megállapítása céljából, 

• A családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
Gödöllői Mosolygó Óvoda 

Gödöllő 

2017 

___________________________________________________________________________ 

 86 

• Adatok továbbíthatók a fenntartónak a bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, 

államigazgatási szervnek, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

• Az adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás céljára 

személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

A személyi anyag tartalma 

  

a.) személyes alapadatok iratai 

• az alapnyilvántartás adatnyilvántartó lapja,  

• az önéletrajz,  

• az erkölcsi bizonyítvány,  

• a kinevezés, 

• a besorolásról, illetve az áthelyezésről rendelkező iratok,  

• az alkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat,  

• a hatályban lévő fegyelmi büntetést ki szabó határozat,  

• közalkalmazotti igazolás másolat.  

• hatályos fegyelmi ügyek 

 

b) alkalmazotti (közalkalmazotti) jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok:  

• juttatásokkal kapcsolatos iratok (kitüntetés, jubileumi jutalom, külön juttatás,  

• céljutalom, eseti jutalom, munkáltatói kölcsön, képzésre kötelezés, tanulmányi szerződés, 

tanulmányi igazolás, tanulmányi juttatás, elhelyezés, egyéb jóléti ügyek),  

• közalkalmazotti jogviszonyt érintő egyéb iratok (pályázat, alkalmasság igazolások, 

nyilatkozat, szolgálati igazolvány, munkavédelmi oktatás, kártérítés, összeférhetetlenség, 

helyettesítés elrendelés, fizetés nélküli szabadság, (GYES, GYED, GYES, saját lakásépítés, 

hozzátartozó ápolás, házastárssal külföldre utazás, egyéb) szabadidő, eltérő munkarend 

megállapítás, 

  

c.) (köz)alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő más jogviszonyok iratai 

• felkérések,  

• további jogviszony létesítés engedélyezése, ill. elutasítása),  

 

d) (köz)alkalmazott kérelmére kiállított, vagy önként átadott iratok 

• szociális támogatás,  

• egyéni kérelmek,  

• munkaképesség csökkenés,  

• munkavégzés alóli mentesség igazolása,  

• közszolgálati alapnyilvántartásban szereplő adatok alapját képező iratok,  

• nyilvántartott adatok változásainak bejelentése,  

• iskolai végzettség, szakképzettség, tudományos fokozat,  

• nyelvvizsga,  

• közigazgatási alap- és szakvizsga,  

• egyéb képzettség,  

• szakértői okiratok másolatát 

    

e) az illetmény - számfejtéssel és az illetménnyel összefüggő más jogviszonyokkal kapcsolatos 

iratok 
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• személyi jövedelemadó, társadalombiztosítás, fizetésletiltás, melyek a b.) pont szerinti 

iratcsoport részei, elkülönítésük a központi bérszámfejtéshez kapcsolódik. 

 

 

 

 

A személyes adatokat tartalmazó alapnyilvántartások tartalma  

 

A (köz) alkalmazottak adatai  

A.) 

• neve (leánykori neve) 

• születési helye, ideje, állampolgársága  

• anyja neve  

• TAJ száma, adóazonosító jele 

• Állandó lakóhely, lakáscím, tartózkodási hely, telefonszám  

• családi állapota  

• gyermekeinek születési ideje  

• eltartottak száma, az eltartás kezdete  

B.)  

• legmagasabb iskolai végzettsége (több végzettség esetén valamennyi)  

• szakképzettsége(i)  

• iskolarendszeren kívüli oktatás keretében szerzett szakképesítése(i), valamint   

• meghatározott munkakör betöltésére jogosító okiratok adatai  

• tudományos fokozata  

• - idegennyelv-ismerete, 

C.) 

• korábbi munkaviszonyban töltött időtartamok megnevezése  

• a munkahely megnevezése  

• beosztás  

• besorolás  

• a megszűnés módja, időpontja  

D.)  

• a közalkalmazotti jogviszony kezdete,  

• a kiszámításánál figyelmen kívül hagyandó időtartamok  

• állampolgársága  

• erkölcsi bizonyítvány száma, kelte  

• szakvizsga adatai  

• a jubileumi jutalom és a végkielégítés mértéke kiszámításának alapjául szolgáló időtartamok,  

E.)  

• az alkalmazó intézmény neve, székhelye, statisztikai számjele  

• e szervnél a közalkalmazotti jogviszony kezdete  

• közalkalmazott jelenlegi besorolása, besorolásának időpontja, vezetői megbízása, FEOR-

száma  

• címadományozás, jutalmazás, kitüntetés adatai  

• a minősítések időpontja  

• hatályos fegyelmi büntetése  

F.) 
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• személyi juttatások  

G.)  

• a közalkalmazott munkából való távollétének jogcíme és időtartama  

H.)  

• a közalkalmazotti jogviszony megszűnésének időpontja, módja, 

• a végleges és a határozott idejű áthelyezés módja 

• a végkielégítés adatai. 

I.) 

• munkaviszony munkavégzésére irányuló egyéb jogviszonyával összefüggő adatai 

J.) 

• egyéb adatok az érintett hozzájárulásával 

 

 Gyermekek, tanulók adatai 
• neve, születési helye, időpontja 
• állampolgársága 
• nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme, 

a tartózkodásra jogosító okirat száma, kelte 
• lakcíme, a tartózkodási helye, telefonszáma 
• a szülő neve, címe (állandó és ideiglenes lakásának), telefonszáma 
• a gyermek óvodai tanulói fejlődésével kapcsolatos adatok, 
 felvételivel kapcsolatos adatok 
 sajátos nevelési igényű gyermek, tanuló fogyatékosságra vonatkozó adatok 
 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló 
rendellenességére vonatkozó adatok 

• a tanuló és gyermekbalesetre vonatkozó adatai 
• egyéb az érintett illetve képviselőjének hozzájárulásával kapcsolatos adatok 

 

 A személyes adatokkal kapcsolatos felelősségi viszonyok szabályai  

 

Adatkezelés az intézményben 

 

A gyermekek, tanulók személyes adatait csak 

• pedagógiai, 

• habilitációs, rehabilitációs feladatok ellátása, 

• gyermek,- ifjúságvédelmi, 

• iskola-egészségügyi, 

• a közoktatási törvényben meghatározott nyilvántartási  

• folyamatban lévő büntetőeljárási, szabálysértési eljárásban a büntethetőség, felelősségre 

vonás mértékének megállapítása céljából lehet kezelni a célnak megfelelő mértékben és kötött 

módon. 

 

A pedagógus, az intézményi az oktató-nevelő munkát végző alkalmazott az intézmény 

vezetőjének útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha 

megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló más, vagy saját magatartása miatt súlyos 

veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. Ez esetben az adatok kezelésére, továbbítására –törvényi 

felhatalmazás alapján – a jogosult beleegyezése nem szükséges.  
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Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait 

➢ a foglalkoztatással kapcsolatosan 

➢ a juttatások kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, 

➢ állampolgári jogok és kötelességek teljesítésével  

➢ nemzetbiztonsági okok alapján szabad a közoktatási törvényben meghatározott 

nyilvántartások kezelése céljából a célhoz kötötten felhasználni. 

 

Az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért az intézményben:  

➢ az intézmény vezetője és kijelölt helyettese tartozik felelősséggel.  

➢ A személyügyi feladatot ellátó vezető felelősségi körén belül köteles intézkedni arról, 

hogy a megfelelő személyi iratra az adat keletkezésétől, illetőleg változásától számított 

legkésőbb 5. munkanapon belül rávezessék  

➢ az alkalmazott által szolgáltatott és igazolt adatok helyesbítését és kijavítását, 

➢ ha az alkalmazott nem az általa szolgáltatott adatainak kijavítását, vagy helyesbítését 

kéri, kezdeményezi. 

➢ A személyzeti feladatot ellátó alkalmazott felelősségi körén belül köteles  

➢ gondoskodni arról, hogy az általa kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő - adat és 

megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések 

tartalmának,  

➢ gondoskodni arról, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás 

kerülhessen, amely adatforráson alapul,  

➢ az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését kezdeményezni a 

személyzeti ügyekkel foglalkozó vezetőjénél, ha megítélése szerint a személyi iraton 

szereplő adat valóságnak már nem felel meg.  

 

 

III. A személyi iratok 

 

Az intézményben személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz 

felhasználásával keletkezett adathordozó, amely a munka - és a közalkalmazotti jogviszony 

létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

 

 A személyi iratok csoportosítása 

➢ személyi anyag iratai 

➢ (köz)alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok 

➢ (köz)alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő más jogviszony iratai 

 

 A személyi iratok adattartalma 

 A személyi iratok adattartalmát a II. fejezet 1/ a-d. pontjai  sorolják fel. 

 

 A személyi iratokba történő betekintés  

 A személyi anyagba való betekintésre jogosultak:  

➢ saját adataiba az alkalmazott, 

➢ az alkalmazott felettese,  

➢ a törvényességi ellenőrzést végző testület, vagy személy 

➢ a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy  
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➢ munkaügyi per kapcsán a bíróság  

➢ feladatkörükben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggésben indult 

büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, nemzetbiztonsági szolgálat 

➢ a személyzeti, munkaügyi és illetmény- számfejtési, munkaügyi feladatokat ellátó, 

vezető-helyettes feladatkörén belül.  

 

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, követelmények  

Az óvodában keletkezett személyi iratok kezeléséről az intézmény adatvédelmi, valamint az 

ügyirat-iratkezelési szabályzatában kell rendelkezni.  

Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezető és helyettes feladata.  

 

A személyi iratra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

➢ közokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,  

➢ a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

➢ bíróság vagy más hatóság döntése, illetve  

➢ jogszabályi rendelkezés. 

 

Az alkalmazotti nyilvántartásban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvántartott 

adatokkal kapcsolatban minden e szabályzat szerint információhoz jutó személyt adatvédelmi 

kötelezettség terhel, felelős a tudomására jutott adat rendeltetésének megfelelő felhasználásáért, 

valamint azért, hogy az e szabályzat szerint illetéktelen személy birtokába ne juthasson.  

 

Az intézményvezető köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adat a megfelelő személyi 

iratra, adathordozóra a keletkezésétől, változásától, helyesbítésétől számított 10. munkanapon 

belül rávezetésre kerüljön, illetve kezdeményezi a munkáltatói jogkor gyakorlójánál az általa 

kiadott írásbeli rendelkezés szükség szerinti helyesbítését.  

 

A vezető helyettes az általa kezelt - a (köz)alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő - személyi 

iratra adatot, megállapítást csak közokirat, az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, a munkáltatói 

jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi 

rendelkezés alapján tehet és köteles kezdeményezni vezetőjénél a megítélése szerint valóságnak 

már meg nem felelő adat helyesbítését, törlését.  

Az alkalmazotti nyilvántartás adatlapját csak ezen szabályzat szerint teljes körű adatkezelési 

jogkörrel rendelkező intézményvezető helyettes vezetheti, akit az adatnyilvántartás minden 

szakaszában és a tárolás során terhel az adatvédelmi kötelezettség.  

 

A személyi iratok iktatása, tárolása   

 

A személyi iratokat külön iktatókönyvben gyűjtőszámon kell iktatni. A beiktatott személyzeti 

iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az e célra kialakított 

iratgyűjtőben kell őrizni. 

  

A számítógépes iktatási rendszert úgy kell kialakítani, hogy a személy- ügyi tárgykódon 

nyilvántartott iratok adataihoz, csak a személyügyi feladatot ellátó munkatársak férhessenek 

hozzá.  

 

Személyi iratot tárolni csak az intézményvezetői iroda helyiségében, a munkavégzést követően 

biztonsági zárral ellátott irattárolóban (páncél- vagy lemezszekrényben) elzártan lehet.  
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Az ilyen helyiségek ajtaját biztonsági zárral kell ellátni. 

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell 

őrizni. Tárolásáról és levéltárba helyezéséről az intézmény ügyirat kezelési szabályzatában és 

irattárazási tervében kell rendelkezni.  

 

Személyi iratok nyilvántartási szabályai  

 

Az iratokat, tartalmuknak megfelelően, a megjelölt csoportosításban, személyi iratgyűjtőben kell 

tárolni és őrizni.  

Az iratgyűjtőben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellátott kemény kartonlappal kell 

elhatárolni az áttekinthető kezelhetőség érdekében.  

Az iratgyűjtő előlapját követően tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyűjtőben 

elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvántartás oldalai 

kivételével - nyílván kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatószámot és az 

ügyirat keletkezésének időpontját is, s rövid szöveges megjelölést. 

A tartalomjegyzék lezárása az iratcsoportonkénti utolsó nyilvántartott iratot követő üres sor egy 

vonallal történő áthúzását, alatta a lezárás dátumának és a személyügyi ügyintéző aláírásának 

feltüntetését jelenti. Az iratgyűjtő és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény 

személyügyekkel foglalkozó ügyintézőjének feladata.  

A hatályos fegyelmi ügyek nyilvántartását - a későbbi törölhetőség érdekében - ceruzával kell 

vezetni.  

 

Személyi adatokban történő változások jelentése  

 

Minden alkalmazott az alábbi adataiban bekövetkező változást köteles 10 napon belül írásban 

bejelenteni és okirattal (vagy annak másolatával) igazolni a személyügyi feladatot ellátó 

munkatársnak: 

➢ név,  

➢ családi állapot,  

➢ eltartott gyermek (név, születési idő, eltartás kezdete),  

➢ lakcíme, ideiglenes tartózkodási hely címe,  

➢ iskolai végzettség,  

➢ szakképzettség,  

➢ tudományos fokozat,  

➢ állami nyelvvizsga,   

➢ iskolai végzettség, szakvizsga, stb.  

 

A bejelentett adatváltozást az alkalmazott személyi iratait kezelő vezető és vezető helyettes a 

bejelentéstől számított 10. munkanapon belül köteles a megfelelő személyi iratra rávezetni.  

A kinevezési okiratok, illetve a besorolási és kinevezési okiratok módosításának rendelkező 

részében - a besorolási fokozathoz tartozó fizetési fokozat meghatározása mellett - zárójelben fel 

kell tüntetni ezen okiratok fejrészében a munkakör FEOR számát.  

 

Az áthelyezés  elfogadása esetén a két fél egyetértő nyilatkozatát tartalmazó okiratban kell 

megállapodni az áthelyezés részletes feltételeiről (áthelyezéshez hozzájárulás, időpont, 

munkakör, illetmény, illetve az elért pályagyorsító intézkedések elfogadása, szabadság, 

fennálló kötelezés, kölcsöntartozás, egyéb megállapodások, valamint annak rögzítése, hogy az 

áthelyezési megállapodásban nem szereplő kérdésekben a fogadó szervezetnek nincs 

jogfolytonos teljesítési kötelezettsége).  
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Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégítést az utolsó munkában töltött napon kifizetni, 

ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapján kerül sor.  

 

Az egységes iratkezelés kialakítása érdekében a besorolási okiratok elnevezését, "kinevezési 

okirat"-ra kell módosítani.  

Az okirat-módosítások alkalmával közölni kell a Közalkalmazotti Szabályzat előírásai szerint 

megállapított szolgálai idő kezdő évének időpontját is.  

 

IV. Közérdekű adat 

 

Közérdekű adat: állami, vagy helyi önkormányzati feladatot ellátó szerv vagy személy 

kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat. 

Az intézmény közérdekű adatai az adatvédelmi törvény előírásai alapján nyilvánosak, kívülállók 

számára hozzáférhetők, megtekinthetők. 

 

Az intézmény kötelessége a feladatkörébe tartozó közérdekű ügyekben a szülők, tanulók gyors 

pontos tájékoztatása. 

Az óvoda feladata, hogy pontosan körültekintően és szabadon, hozzáférhető módon ismertesse 

közérdekűnek minősíthető adatait: 

➢ alapadatait (az alapító okirat szerint) 

➢ feladatait, hatáskörét 

➢ szervezeti felépítését 

➢ működésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait, 

➢ nevelési programját 

➢ pedagógiai programját, 

➢ házirendjét 

Az óvoda által kötelezően használt nyilvántartás  

➢ Felvételi előjegyzési napló  

➢ Fejlődési napló  

➢ Felvételi és mulasztási napló  

➢ Óvodai csoportnapló  

➢ Óvodai törzskönyv  

➢ Tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény  

➢ Jegyzőkönyv a tanuló- és gyermekbalesetekről  

➢ Nyilvántartás a tanuló- és gyermekbalesetekről  

➢ Adat Nyilvántartó/változást jelentő Lap  

 

V. Biztonsági előírások  

 

 Az adatbiztonság szabályozásának biztosítania kell:  

➢ Az adatkezelésre használt számítástechnikai és manuális eszközökhöz történő illetéktelen 

fizikai hozzáférés megakadályozását,  
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➢ Az adathordozók tartalma illetéktelen megismerésének, lemásolásának, 

megváltoztatásának vagy az adathordozó eltávolításának a megelőzését,  

➢ Annak megakadályozását, hogy az adatkezelésre használt számítástechnikai és manuális 

eszköztárba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tár tartalmát illetéktelenül 

megismerjék, töröljék vagy bármilyen módon megváltoztassák,  

➢ Annak megakadályozását, hogy adatkezelésre használt táv-adatátviteli vonalon az 

adatokhoz illetéktelenül hozzáférjenek  

➢ A hozzáférési jogosultság betartását,  

➢ Azoknak az azonosítását, akiknek az adatkezelésből adatokat továbbítanak,  

➢ Annak azonosítását, hogy a számítástechnikai, valamint manuálisan vezetett eszköztárba 

milyen adatokat, mikor és ki rögzíti, illetve intézkedett a rögzítésről,  

➢ Annak megakadályozását, hogy az adatok továbbítása alkalmával az adatokat 

illetéktelenül megismerjék, lemásolják, töröljék, vagy bármilyen módon megváltoztassák.  

 

A számítógéppel vezetett (köz)alkalmazotti alapnyilvántartás fizikai védelmének szabályai 

➢ az adathordozó eszközök elhelyezésére szolgáló helyiségeket úgy kell kialakítani, hogy 

elegendő biztonságot nyújtsanak illetéktelen vagy erőszakos behatolás, tűz vagy 

természeti csapás ellen,  

➢ azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos 

feladataikkal összhangban megállapított felhatalmazás alapján kell szabályozni, 

ellenőrizni,  

➢ számítástechnikai eszközzel olvasható és manuális adathordozók tárolását, 

felhasználását és a hozzáférést ellenőrizni kell,  

➢ az adathordozókról, azok mozgásáról, tartalmáról és felhasználásukról nyilvántartást 

kell vezetni. A nyilvántartásban szerepelnie kell  

 a nyilvántartási számnak,  

 a használatba vétel időpontjának,  

 a kezelésre átvevő aláírásának,  

 számítástechnikai nyilvántartás esetén nevének.  

➢ meg kell határozni azoknak a személyeknek a körét, akik az adathordozó eszközöket 

üzemeltethetik;  

➢ a számítástechnikai eszközök hozzáférési kulcsát (azonosító kártya, jelszó) szolgálati 

titokként kell kezelni;  

➢ gondoskodni kell arról, hogy a számítástechnikai eszközök biztonsági megoldásainak 

dokumentációjához csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozzá.  

➢ A számítástechnikai mágneses adathordozókat, amelyeken személyügyi programok és 

adatok vannak,  

➢ felhasználásuk megkezdésekor egyedi azonosító számmal, nyilvántartásba kell venni, azt 

a mágneses adathordozókon fel kell tüntetni.  

➢ A személyügyi feladatot ellátó vezető felelős az általa vezetett nyilvántartásban 

dokumentáltan átvett mágneses adathordozó biztonságos elzárásáért, illetéktelen 

személyek hozzáférésének megakadályozásáért  

➢ A számítástechnikai eszközökhöz (számítógépek) való hozzáférési jogosultság 

biztosítását azonosító jelszóval kell lehetővé tenni.  

➢ A jelszót úgy kell kialakítani, hogy saját jelszavát az adatkezelőn kívül csak a vezetője 

ismerhesse meg.  
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➢ Az azonosító jelszóról szolgálati titkos kezeléssel nyilvántartási dokumentációt kell 

felfektetni, amit az óvodavezető. adatbiztonságért felelős vezető lemezszekrényben vagy. 

kazettában köteles tárolni.  

➢ A személyügyi adatkezelést ellátó számítástechnikai munkahelyet csak a számítógép 

kikapcsolt állapotában hagyhatja el kezelője.  

➢ Személyügyi feladatot ellátó számítógépes nyilvántartási rendszerhez más feladatot ellátó 

számítógépes rendszer nem férhet hozzá.   

A közoktatás információs rendszerének folyamatos frissítése (KIR)  

A közoktatás információs rendszere – központi nyilvántartás keretében – az állami szintű 

tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat 

tartalmazza. A közoktatás információs rendszeréből személyes adat csak az érdekelt kérése, 

illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett, meghatározott esetben 

adható ki. Feladatok: 

➢ statisztikai adatszolgáltatás minden év október 15-ig. 

➢ pedagógus-igazolvány igénylése, 

➢ alkalmazott és gyermek oktatási azonosítószámának igénylése, 

➢ gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése. 

 

Az óvodai közzétételi lista tartalmazza: 

➢ a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

➢ a beiratkozásra meghatározott időt, csoportok számát, 

➢ az intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben tervezett 

jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

➢ a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

➢ a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot 

tartalmazza. 

➢ az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, a dajkák 

számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, az óvodai csoportok számát, az 

egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

 

 Az üzemeltetés biztonsági szabályai 

 

➢ a számítástechnikai eszközök használatára felhatalmazott személyek 

➢ Óvodavezető: 

➢ Vezető helyettes: 

➢ külső személy - pl. karbantartás, javítás, fejlesztés céljából - a számítástechnikai 

eszközökhöz csak úgy férhet hozzá, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,  

➢ a számítástechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentálni kell.  

➢ a számítástechnikai rendszer vagy bármely eleme csak a személyügyért felelős vezető 

felhatalmazásával változtatható meg.  

➢ A számítógépben kezelt, tárolt, alkalmazotti nyilvántartási adatokhoz - saját jelszavuk 

felhasználásával - kizárólag a személyügyi feladatot ellátó vezető dolgozó, valamint a 

vezető helyettes munkatársak férhet hozzá.   

➢ A hozzáférés jelszavait időközönként, de az üzemeltető személyének megváltozásakor 

azzal egyidejűleg meg kell változtatni.  Jelszót ismételten nem lehet kiadni,  
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➢ a rendszerbe kerülő adatokat tartalmazó (hagyományos vagy számítástechnikai eszközzel 

olvasható) dokumentumokat úgy kell kezelni, hogy elvesztésük, elcserélésük vagy 

meghibásodásuk elkerülhető, kiküszöbölhető legyen,  

➢ olyan tervet kell kidolgozni, amely a számítástechnikai eszközök előre nem látható 

üzemzavarának hatását ellensúlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.  

➢ Az alkalmazotti nyilvántartás programját úgy kell kialakítani, hogy automatikus módon 

nyilvántartsa az üzemeltetést az üzemeltetés időpontját, a kezelést végző személyeket, a 

kezelt. adatokat - valamint az üzemzavarok hatásainak elhárítása érdekében legalább napi 

egy mentést kell biztosítania.  

➢ Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti 

adatnyilvántartásban szereplő adatokból róla kinek, milyen célból és milyen 

terjedelemben szolgáltattak adatot (adattovábbítás), az adatszolgáltatásra jogosultsággal 

ezen szabályzatban felhatalmazottak részére történő adatszolgáltatásról  -a megjelölt 

adatokkal - a személyügyi feladatokkal foglalkozó dolgozónak nyilvántartást kell 

vezetnie, melyet öt évig meg kell őriznie.  

 

A technikai biztonság szabályai 

➢ az adatok és programok véletlen vagy szándékos megrongálását számítástechnikai 

módszerekkel is meg kell akadályozni,  

➢ az adatállományok kezelését úgy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes 

megsemmisülésük esetén tartalmuk rekonstruálható legyen,  

➢ az adatállományok tartalmát képező adattételek számát folyamatosan ellenőrizni kell.  

➢ a hozzáférést jelszavakkal kell ellenőrizni,  

➢ az adatok és az adatállományok változását naplózni kell,  

➢ az adatbevitel során a bevitt adatok helyességét ellenőrizni kell,  

➢ on-line adatmozgás kezdeményezésének jogosultságát ellenőrizni kell,  

➢ programfejlesztés vagy próba céljára valódi adatok felhasználását - ha a próbát külső 

szerv vagy személy végzi - el kell kerülni.  

 

 

VI. Az iratkezelés feladatai 

Ügyintézés során a különböző ügykörökbe tartozó ügyek megoldásáról (elintézéséről) a kijelölt 

vagy a munkakörileg illetékes alkalmazottaknak, az ügyintézőknek kell gondoskodni. Az 

ügyintézés az intézmény működésével kapcsolatban a következő:  

➢ a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtása és  

➢ a formai (kezelése) ügyviteli munkamozzanatok sorozata.  

Az intézményben bármely üggyel kapcsolatos érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró 

illetékes ügyintéző, óvodavezető és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és 

információkat az adatkezelési szabályzatban meghatározott módon lehet szolgáltatni.  

 

Iratot a munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, munkahelyen 

kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak felelős vezetői engedéllyel lehet. Az iratok 

tartalmát illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az óvoda ügyviteli és 

iratkezelési feladatait az óvodavezető irányítja, s ellátja annak felügyeletét is. A pedagógiai 

tárgykörű ügyvitel és iratkezelés az óvodákban a vezető ellenőrzése alatt áll. 
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1. Az ügyek nyilvántartási rendje  

Az iktatókönyv és az ügyiratok vezetése  

Az iktatókönyv iratnyilvántartó könyv az intézmény működése során keletkezett beadványok, 

kiadmányok, belső ügyviteli iratok nyilvántartására szolgál. Az iktatókönyv pontos vezetésének 

célja, hogy az intézményi működés konkrét ügyeihez tartozó ügyiratok bármikor 

visszakereshetők legyenek. Ennek érdekében kézi iktatás céljára olyan iktatókönyv 

nyomtatványt kell használni, melynek oldalszámozása folyamatos, és minden évben 

hitelesítetten kell megnyitni és lezárni.  

A határidők nyilvántartása  

A szignált ügyek elintézési határidejét az iktatókönyv a naptári nap megjelölésével kell 

feltüntetni.  

 

 

Az intézményi bélyegzők nyilvántartása  

Az óvodavezető engedélye alapján készített hivatalos bélyegzőket nyilvántartásba venni. Az 

intézményi bélyegzők nyilvántartólapján fel kell tüntetni:  

➢ a bélyegző lenyomatát  

➢ a kiadásának dátumát  

➢ a szervezeti egység, a használatra jogosult nevét és aláírását  

➢ a bélyegző őrzéséért felelős dolgozó nevét.  

 

Az irat és az iratkezelés   

Irat minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat - a megjelenés szándékával 

készült könyv jellegű kézirat kivételével -, amely valamely szerv működésével, illetőleg személy 

tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagban és bármely eszköz felhasználásával és 

bármely eljárással keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)  

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magába foglalja a következőket:  

➢ az iratok készítését és a szakszerű nyilvántartást  

➢ az ügykörök szerinti rendezést, a határidős válogatást  

➢ a mellékletekkel összefüggő iratokkal való ellátást  

➢ szakszerű és biztonságos megőrzést az irattárakban  

➢ az iratselejtezést, illetve levéltárba adást.  

 

Irattári terv 

 

 Irattári tételszám  Ügykör megnevezése  őrzési idő 

(év)  

Levéltár 

I. vezetési, igazgatási és személyi ügykör  

1.  Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés  nem 

selejtezhető  

15 év  

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  nem 

selejtezhető  

15 év  

3. személyzeti, bér- és munkaügy  50 
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4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, 

baleseti 

jegyzőkönyvek 

 10 

5. Fenntartói irányítás  10 

6. Szakmai ellenőrzés   10  

7. Belső szabályzatok   10  

8. Statisztikák, statisztikai jelentések, munkatervek   5  

9. Külső szervek ellenőrzése, átvilágítás, fenntartói 

vizsgálatok  

nem 

selejtezhető  

15 év  

10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzőkönyvei  5  

11. Bírósági, államigazgatási ügyek, panaszügyek  10  

II. Nevelési, oktatási, pedagógiai ügykör  

12.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók  nem 

selejtezhető  

15 év  

13.  Nevelési és pedagógiai program  nem 

selejtezhető  

15 év  

14.  Óvodai felvétel, átvétel  20  

15.  Naplók   5  

16.  Szülői Szervezet szervezése és működése   5  

17.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok, 

 ajánlások  

 

 

5  

18. Gyermek- és ifjúságvédelem  3 

III. Gazdasági ügykör  

19.  ingatlan nyilvántartás, kezelés, fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 

engedély 

nem 

selejtezhető  

15 év  

20.  leltár, állóeszköz nyilvántartás, selejtezés    5 év  

21.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók  5 év  

 

VI. Záró rendelkezések 

 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjára és más munkavállalójára. 

Jelen szabályzat hatályba lépésével minden korábbi vonatkozó belső utasítás hatályát veszti. 

A szabályzat tartalmát az intézmény vezetői kötelesek ismertetni a beosztott munkatársakkal. 
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3. sz. melléklet 

 

 Ellenőrzési szabályzat 
Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapján az intézményben belső ellenőrzést végeznek. 

 

A belső ellenőrzés általános rendje 

Hónap Ellenőrzés célja 
Ellenőrzött 

területek 

Alkalmazott 

módszer 

Ellenőrzést 

végzők 

Óvodapedagógusok ellenőrzése: szakmai munka, adminisztráció, munkarend 

szeptember 
Évindításhoz megfelelő 

dokumentáció biztosítása 

Felvételi és mulasztási 

napló 

csoportnapló 

Ellenőrző lap 
Helyettes, 

munkaközösség vezető 

október 

Szokás-szabályrendszer 

betartása 

Befogadás alakulása 

PP alapfeladatok 

Megfigyelés 

Hospitálási 

napló 

Óvodavezető 

Munkaközösség vezető 

november 
dokumentáció 

naprakészsége, 

szabályossága 

Felvételi és mulasztási 

napló 

csoportnapló 

Ellenőrző lap 
Helyettes, 

munkaközösség vezető 

december 
Kiemelt feladatokhoz 

kapcsolódó tevékenységek 

megvalósulása 

PP tevékenységformák 

Megfigyelés 

Hospitálási 

napló 

Óvodavezető 

Munkaközösség vezető 

január 

dokumentáció 

naprakészsége, 

szabályossága 

egyéni, csoportos, 

munkaközösség féléves 

értékelése 

Felvételi és mulasztási 

napló 

Csoportnapló 

Gyermeki fejlődésnapló 

PP, Munkaterv 

megvalósítása 

Ellenőrző lap 

feljegyzés 

Helyettes, 

munkaközösség vezető 

február 
Kiemelt feladatokhoz 

kapcsolódó tevékenységek 

megvalósulása 

PP tevékenységformák 

Megfigyelés 

Hospitálási 

napló 

Óvodavezető 

Munkaközösség vezető 

március 
dokumentáció 

naprakészsége, 

szabályossága 

Felvételi és mulasztási 

napló 

csoportnapló 

Ellenőrző lap 
Helyettes, 

munkaközösség vezető 

április 
Pedagógiai munkát végzők 

munkavégzésének 

értékelése, javítása 

Pedagógiai és egyéb 

munkát végzők 

ellenőrzése 

Ellenőrző lap 
Óvodavezető 

helyettes 
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Hónap Ellenőrzés célja 
Ellenőrzött 

területek 

Alkalmazott 

módszer 

Ellenőrzést 

végzők 

Óvodapedagógusok ellenőrzése: szakmai munka, adminisztráció, munkarend 

május 
Egyéb kiemelt feladatok 

megvalósításának 

eredményei 

PP adatgyűjtés 
Óvodavezető 

óvodapedagógusok 

június 
dokumentáció 

naprakészsége, 

szabályossága 

Felvételi és mulasztási 

napló 

Csoportnapló 

Gyermeki fejlődésnapló 

Ellenőrző lap 
Helyettes, 

munkaközösség vezető 

Pedagógiai munkát segítő és egyéb alkalmazottak ellenőrzése: feladatellátás, munkarend 

Január 

Nevelő munkát segítő 

feladatellátás, gondozási 

feladatok, takarítás, 

munkarend ellenőrzése 

Csoportbeli munka, 

takarítás 

Egyéb feladatellátás a 

munkaköri leírásnak 

megfelelően 

Ellenőrző lap 

megfigyelés 
helyettes 

június 

Nevelő munkát segítő 

feladatellátás, gondozási 

feladatok, takarítás, 

munkarend ellenőrzése 

Csoportbeli munka, 

takarítás 

Egyéb feladatellátás a 

munkaköri leírásnak 

megfelelően 

Ellenőrző lap 

megfigyelés 

Óvodavezető 

helyettes 

Óvodavezető önellenőrzése: tanügyigazgatás, gazdálkodás 

Szeptember, 

január 
Selejtezés, leltározás 

szabályossága 
Selejtezés, leltározás nyomtatványok 

Óvodavezető 

helyettes 

november Költségvetés tervezése költségvetés nyomtatványok óvodavezető 

február 
Tanügyigazgatási feladatok 

szabályosságának 

ellenőrzése 

Beiskolázási terv, 

iskoláztatás rendje, 

óvodai beiratás rendje 

Étkezési nyilvántartások 

nyomtatványok 
Óvodavezető 

óvodatitkár 
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                                                                                                                              4. sz. melléklet 

 

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK RENDJE 

 

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) 

bekezdésének megfelelően a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok 

kezelésének eljárásrendjét kialakítani. 

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve 

a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó 

cselekmények egyaránt beletartoznak. 

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való 

eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely 

gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes 

műveletekben, stb. előfordulhat.  

 

1. A szabálytalanságok alapesetei 

 

A szabálytalanságok alapesetei:  

 a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, 

megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.) 

 a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag 

magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság)  

 

2. A szabálytalanságok megelőzése 

 

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az 

intézményvezető felelőssége. A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az 

intézményvezető felelőssége, hogy:  

 a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény, 

 a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a 

vezető, 

  szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra 

kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a 

szabálytalanság. 

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy: 

 megakadályozza a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott 

előírások megszegését, (megelőzés) 

 keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot 

helyreállításra kerüljön, a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség 

megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen 

Intézményünkben a szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges 

intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített 

nyilvántartása) az OGESZ vezető feladata. 
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3. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerében 

 

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés 

rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt. 

 

3.1. Az intézmény valamely munkatársa észlel szabálytalanságot 
 

Amennyiben a szabálytalanságot az intézmény valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a 

szervezeti egység vezetőjét. 

Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető 

felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie.  

Ha a szervezeti egység vezetője megalapozottnak látja a szabálytalanságot, úgy arról értesíti az 

intézményvezetőt. 

A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések 

meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról. 

 

3.2. Az intézményvezető észleli a szabálytalanságot 

 

Az intézményvezető illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör 

és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, 

megszüntetésére. 

 

3.3. Az intézmény belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot 

 

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el.  

A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai 

alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania. 

 

3.4. Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot 

 

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés 

tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot 

adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését 

szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.).  

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézménynek intézkedési tervet kell 

kidolgozni. 

 

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása  

 

Az intézményvezető felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.  

Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes 

szervek értesítését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a 

megfelelő eljárásokat megindítsa.  
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Fegyelmi ügyekben az intézményvezető vizsgálatot rendel el a tényállás tisztázására. A 

vizsgálatban való részvételre munkatársakat (indokolt esetben külső szakértőt) kér fel a 

munkajogi szabályok tiszteletben tartásával.  

 

 

 

5. Intézkedések, eljárások nyomon követése  

 

Az intézmény vezetője:  

 nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a 

megindított eljárások helyzetét, 

 figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását, 

 a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” 

beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt 

szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő 

ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő 

eseményekre való nagyobb rálátást. 

 

6. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása  

 

Az intézményvezető feladata:  

 a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) 

nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik; 

 egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a 

kapcsolódó írásos dokumentumokat; 

 nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket; 

 a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok 

tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós 

Alap támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és 

ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. 

Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat. 
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                                                                                                                               5. sz. melléklet 

 

A KIEMELT MUNKAVÉGZÉSÉRT JÁRÓ KERESET-KIEGÉSZÍTÉS 

JUTTATÁSÁNAK ELVEI 
  

Az intézményvezetője kereset- kiegészítéssel ismerheti el a kiemelkedő munkateljesítményt, 

illetve az átmeneti többletfeladatok ellátását, így különösen a pedagógiai fejlesztő tevékenységet, 

a nevelés céljait szolgáló minőségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-

kiegészítés megállapítható az intézmény bármely alkalmazottja részére. Mivel nincs kollektív 

szerződés, ezért az SZMSZ-ben kell szabályozni. 

 

 Magas színvonalú nevelőmunka végzése, a Pedagógiai Program teljes körű 

megvalósítása, ellenőrzések pozitív eredményei 

 Speciális fejlesztési igényű, valamilyen szempontból hátrányos helyzetű, beilleszkedési 

és magatartási zavaros, képességeiben lemaradást mutató, tehetséges gyermek sikeres 

integrációja és egyéni fejlesztése 

 Szakmai munkája, pedagógiai felkészültsége, nevelőtestületben elfoglalt szerepe, 

szülőkkel való kapcsolattartása, pozitív illetve tartósan kiemelkedő. 

 Az intézményben szervezett programok, ünnepek alkalmával ötleteivel, újító 

kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolításával aktívan hozzájárul a 

rendezvény sikeréhez. 

 Munkaközösség vezető, fakultációt vezet. 

 Pályázati lehetőségeket keres és pályázatokat ír az óvoda pedagógiai, szakmai 

munkájának segítésére. 

 Az alapítvány hatékony működésében vezető szerepet vállal, vagy munkájával aktívan 

hozzájárul az alapítvány eszköztárának, és vagyonának gyarapításához 

▪ információ a szülők felé 

▪ támogatók, szponzorok keresése 

▪ bálon való aktív részvétel. 

 Tartósan egyedül dolgozik, túlórát szívesen vállal, integrált gyermeket nevel 

csoportjában. 

 Rendszeresen gyógyúszásra kíséri a gyermekeket munkaidőn kívül. 

 Hospitáló pedagógus jelöltek felkészítése, irányítása 

 Óvodai szabályzatok, dokumentumok elkészítésében való aktaív részvétel 

 Gyakornok mentorálása 
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                                                                                                                               6. sz. melléklet 

 

VAGYONNYILATKOZAT-TÉTEL SZABÁLYOZÁSA 

 

A szabályzat törvényi alapja: 2007.évi CLII. tv. a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségről.  

Nyilatkozattételre kötelezett: vezető helyettes 

Nyilatkozattétel ideje: előzetes, a megbízás előtt 

                                    utólagos, a megszűnés után 30 napon belül 

                                    időszakos, kétévenként,az esedékesség évében június 30-ig. 

A nyilakozat-tétel a saját, ill. a közös háztartásban élők jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni 

helyzetéről szól. 

 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség elmaradásának jogkövetkezményei:  

A vagyonnyilatkozat teljesítéséig nem adható ki a megbízás, ugyancsak nem bízható meg az 

adott feladat ellátásával az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének. 

 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről, a továbbiak teljes körű tájékoztatásáról,a 

nyomtatványokról és a vagyonnyilatkozat elkülönített őrzéséről az óvodavezető gondoskodik. 

 

Az azonosítóval és mindkét aláírásával ellátott borítékokat csak a z eljáró szerv bonthatja fel 

vizsgálat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat – tételi kötelezettség megszűnt, vagy új 

vagyonnyilatkozat készült az őrzéséért felelős személy nyolc napon belül az általa őrzött 

példányt vissza adja a kötelezetnek. 

 

Minden egyéb körülményt a fenti tv. tartalmazza. 

 

A mellékletben az alábbi nyomtatványok találhatók: 

1.sz.   Vagyonnyilatkozat a kötelezett,ill. a kötelezettel közös háztartásban élők részére 

2.sz.   Értesítés vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről 

3.sz.   Átvételi elismervény /kötelezett 

4.sz.   Igazolás vagyonnyilatkozat átvételről 

5.sz.    Értesítés a következő vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejéről 

6.sz.    Az értesítés átvételéről elismervény 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Szervezeti és Működési Szabályzat 
Gödöllői Mosolygó Óvoda 

Gödöllő 

2017 

___________________________________________________________________________ 

 105 

                                                                                                                              7. sz. melléklet 

 

AZ KÖZALKALMAZOTTAK PÁLYÁZTATÁSÁNAK ELJÁRÁSRENDJE 

 

Az óvodai dolgozók megbízatása pályáztatás alapján történik a törvényi előírásoknak 

megfelelően. 

 

A pályázati kiírás elkészítése 

➢ a pályázat felhívás nyilvános közzétételének biztosítása (amennyiben a pályázati kiírás 

kötelező. Ha a pályázati felhívás nem kötelező, vagyis a munkakör pályázat nélkül is 

betölthető, a munkáltatónak a munkakört és a kinevezés feltételeit álláshirdetésben kell 

közzé tenni. ) 

➢ Kormányzati Személyügyi Szolgáltató és Közigazgatási Képzési Központ internetes 

oldalán kell közzé tenni.(A közzétételi nap attól számít, amikor az internetes oldalon 

megjelenik, innen számít a benyújtási határidő). 

➢ Az internetes oldal mellett a fenntartó önkormányzat helyszínén, a munkáltató székhelye 

és telephelye szerinti településen a közzétételről a helyben szokásos módon kell 

gondoskodni. 

➢ Mivel a pályázatok több helyen is megjelennek, egyértelművé kell tenni, melyik az a nap, 

amelytől a határidőt számítani kell. 

 

Pályázati felhívás tartalma 

➢ Munkáltató megjelölése 

➢ Munkakör, amelyre a pályázati kiírás szól 

➢ Munkakörhöz rendelt feladatok  

➢ Elvárás megfogalmazása (nem kötelező) 

➢ Juttatás feltüntetése  

➢ Pályázat formája, meg kell határozni milyen formában,milyen határidővel és hová  

➢ kell a pályázatot benyújtani 

➢ pályázat elbírálásának határideje (KJT.20/A.§(3)bek.:KJT-Vhr.5§(5)bek.) 

➢  

Pályázat mellékletei (Iratok, amelyek benyújtása szükséges) 

➢ büntetlen előélet igazoláshoz (erkölcsi bizonyítvány) 

➢ előírt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazoló oklevél, bizonyítvány 

➢ előírt gyakorlat meglétét igazoló munkáltatói, közalkalmazotti igazolás  

 

Intézményben pályázati elbíráló bizottság létrehozása  

➢ 3 tagból álló bizottság felállítása 

                              - óvodavezető 

                              - óvodavezető-helyettes 

                              - munkaközösség vezető 

➢ A bizottság a beérkezett pályázati anyagról (tartalom, melléklet) listát készít két 

példányban. 

➢ A pályázati elbíráló bizottság a beérkezett pályázati anyagokat rangsorolja 

➢ A bizottság előkészíti és lebonyolítja az állás interjúkat  

➢ Döntés után a pályázók értesítése 

➢ Pályázati anyagok irattárazása, megőrzése, megsemmisítése. 
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Pályázati anyagok irattárazása 

➢ A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell,(határidőben nyújtották-e be, vagy sem) 

➢ Lista készítése a beérkezett anyagról-mit tartalmaz, mellékletek 

➢ A pályázati eljárás befejezése után annak, aki sikeresen pályázott, az iratkezelés szabályai 

szerint meg kell őrizni. Akinek nem volt sikeres a pályázati anyagát vissza kell juttatni. 

➢ Személyesen kezébe adni- erről az átvételt aláírásával igazolja. Postai úton történő 

visszaküldésnél postai tértivevényként kell kiküldeni. 

➢ A postára adott iratot két alkalommal "nem kereste" megjelöléssel visszaérkezett, akkor 3 

tagú bizottság jelenlétében, jegyzőkönyv felvétele mellett meg kell semmisíteni. A 

pályázati elbírálás idejétől számított 90 napon belül nem veszi át az általa benyújtott 

anyagokat, meg kell semmisíteni. 
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                                                                                                                               8. sz. melléklet 

 

ETIKAI KÓDEX 

 

Az óvoda – figyelembe véve a Független Pedagógus Fórum által közreadott 

  

„A pedagógus szakmai etikai kódex”-ben 

megfogalmazott elvárásokat – az alábbiak szerint határozza meg etikai kódexét. 

 

1. A kódex célja 

 

A célok azért kerülnek meghatározásra, hogy az óvodapedagógusok – minden vonatkozásban – 

eleget tudjanak tenni a velük szemben támasztott követelményeknek, valamint hivatásuk jó 

színvonalú teljesítésének. 

A kódex célja, hogy  

➢ meghatározza az etikai normákat,  

➢ megfogalmazza a viselkedési, magatartási formákat, szabályokat. 

Különösen azoknak a magatartási és viselkedési formáknak meghatározása a cél, amelyek: 

➢ segítségével helyes döntések, állásfoglalások alakíthatók ki, és ezzel hozzájárulnak az 

óvoda eredményes működésének biztosításához, ezen keresztül pedig az óvoda, illetve a 

pedagógusok tekintélyének megőrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez; 

➢ megfelelő támpontokat adnak a pedagógusoknak és az intézményvezetőnek az etikailag 

kifogásolható magatartási, viselkedési formák megítéléséhez, illetőleg a szankcionálandó 

magatartás felismeréséhez, minősítéséhez; 

➢ támpontot jelentenek a közoktatási feladatok ellátásához; 

➢ tartalmazzák azokat az előírásokat, melyek mértékül szolgálnak a pedagógusok számára a 

munkahelyi kapcsolatrendszerük működtetéséhez, 

➢ rögzítik azokat az elvárásokat, melyeket a pedagógusoknak a magánéletben is követniük 

kell; 

➢ védelmet biztosítanak azon pedagógusok számára, akik betartják az etikai kódex normáit. 

 

2. A kódex alapelvei 

 

A kódex alapelvei: 

A kódexben megfogalmazottak alapján nem lehet diszkriminatív magatartást tanúsítani. 

Diszkriminációt nem lehet alkalmazni különösen 

- nem,  

- kor, 

- származás,  

- vallás,  

- politikai meggyőződés szerint. 

 

3. A kódex hatálya 

 

3.1. A kódex területi hatálya 

A kódex hatálya kiterjed a gödöllői Egyetem Téri Óvodára.  

 

3.2. A kódex személyi hatálya 
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A kódex hatálya kiterjed az intézményben  

a) dolgozó: főállású, helyettesítőként foglalkoztatott pedagógusokra,  

b) nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottakra.  

 

3.3. Kódex időbeli hatálya 

A kódex annak megalkotását követően lép hatályba, s a kódex hatályon kívül helyezéséig kell 

alkalmazni. 

 

4. Az etikai kódex tartalmát meghatározó alapértékek, elvárások 

 

4.1. Pedagógusok számára megfogalmazott alapértékek, elvárások 

A pedagógusok számára az etikai kódex tartalmát a következő alapértékek, elvárások határozzák 

meg: 

➢ a törvényesség és a közszolgálat követelménye, 

➢ minőségi munkavégzés, felelősségvállalás követelménye, 

➢ elkötelezettség, megbízhatóság követelménye, 

➢ együttműködés követelménye. 

 

4.1.1. A törvényesség és a közszolgálat követelménye 

Alapvető követelmény, hogy az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló pedagógusok 

és nem pedagógus dolgozók számára: 

➢ a közszolgálatra vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint dolgozzanak, 

➢ munkájukat a közoktatási feladatok szem előtt tartásával végezzék, a gyermekek jogainak 

és igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagógia szellemében lássák el. 

 

4.1.2. Minőségi munkavégzés, felelősségvállalás követelménye 

Követelmény, hogy a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak: 

➢ folyamatosan fejlesszék a szakmai és általános ismereteiket, jártasságukat, képességeiket, 

➢ munkájukat színvonalasan lássák el,  

➢ felelősségteljes döntéseket hozzanak,  

➢ munkájukat a minőségi munkavégzés követelményrendszerét szem előtt tartva végezzék,  

➢ legyenek nyitottak az újdonságra, azok befogadására és alkalmazására. 

 

4.1.3. Elkötelezettség, megbízhatóság követelménye 

Követelmény, hogy a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak: 

➢ mutassák meg a pedagógus hivatás iránti elkötelezettségüket,  

➢ megbízható munkaerőként lássák el feladatukat,  

➢ vigyázzák, óvják az intézmény eszközeit. 

 

4.1.4. Együttműködés követelménye 

Követelmény, hogy a pedagógus és a nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak:  

➢ a közös cél elérése érdekében egymás munkáját, tevékenységét segítsék, támogassák, 

➢ jó munkatársi viszonyt építsenek és tartsanak fenn.  

 

5. A pedagógusokkal kapcsolatos etikai normák 

 

5.1. Az etikai normák rendszere 

A pedagógusok számára a következő etikai normacsoportok kerülnek meghatározásra: 

➢ a pedagógus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normák, 
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➢ a nevelő-oktató munka etikai normái, 

➢ a gyermekekkel való kapcsolat etikai normái, 

➢ a szülőkkel való kapcsolat etikai normái, 

➢ a pedagógus szakmai kapcsolatainak etikai normái, 

➢ további szakmai etikai normák. 

 

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatározott normák  

 

5.2.1. A pedagógus személyiségével, munkavégzésével, pályájával kapcsolatos etikai normák 

➢ A pedagógus kötelessége önmagát folyamatosan fejleszteni az alábbi területeken: 

- az óvodás korosztályról szóló ismeretének, tudásának bővítésében, 

- a pedagógus hivatás gyakorlásához szükséges szakmai ismeretek és készségek 

gyarapításában, 

- az általános műveltség: a kultúra, a tudományok és a gyakorlati élet területén. 

 

➢ A pedagógus pályája során küzd az ellen, hogy: 

➢ munkáját üres rutinból végezze,  

➢ oktatási módszerei elavulttá, unalmassá váljanak. 

➢ A pedagógus állandó önképzéssel gyarapítja, fejleszti a hivatása gyakorlásához 

szükséges tudását, illetve képességeit. 

➢ A pedagógus köteles a testi és lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél 

magasabb színvonalon tudja ellátni.  

➢ A pályakezdő pedagógus a gyakorlottabb kollégáitól tanulva folytatja szakmai gyakorlati 

önképzését.  

➢ Az idősebb pedagógusok és az intézményvezető:  

- kiemelten törődnek a pályakezdő pedagógussal,  

- szakmai tanácsokkal látják el,  

- beszélgetési lehetőség biztosításával segítik a felmerülő problémái     megoldásában,  

- javaslatokat tesznek pedagógiai eszközök alkalmazására. 

➢ A pedagógusok vezetői, szakértői megbízást akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az 

adott beosztás által megkívánt gyakorlatot és szakismereteket, illetőleg ha vállalják ezek 

szervezett képzés formájában történő elsajátítását.  

➢ Az óvónő a munkáját úgy kell végezze, hogy tudását átadva, és a gyermekekben rejlő 

képességeket kibontakoztatva hozzásegítse őket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E 

folyamatban az óvónő a teljes személyiségével vesz részt, és a rábízott gyermekeknek is 

a teljes személyiségére hat. A tanítványokra való pozitív irányú hatni tudás a pedagógus 

legfontosabb kívánatos személyiségvonása. 

➢ A pedagógus - a nevelőmunka eredményessé tétele érdekében - állandóan törekszik: 

- személyiségének, valamint 

- képességeinek fejlesztésére. 

 

Kiemelten törekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a következő értékek 

tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazságérzet, megbocsátani tudás, 

nyíltság, türelem, empátia, önzetlenség, a másság elfogadása, áldozatkészség, önismeret, 

önkontroll és felelősségvállalás. 

 

A pedagógus fejleszti továbbá: együttműködési készségét, mivel a pedagógus közösség együtt, 

egymás mellett hat a nevelt gyermekre, vezetői készségeit, így a döntésképességét, kreativitását, 
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határozottságát, rugalmasságát, tudatosságát, szervezőkészségét, konfliktuskezelő, 

kommunikációs és problémamegoldó képességét. 

 

➢ A pedagógussal szembeni követelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt 

személyiség- és magatartásformák fejlesztésére, továbbá birtokában legyen az előbb 

felsorolt ismereteknek. 

➢ A pedagógus kötelessége, hogy amennyiben tévedett, hibázott, törekedjen arra, hogy a 

tévedését, hibáját kijavítsa, illetve a további hibáit megelőzze. 

➢ A pedagógusnak kötelessége, hogy értelmiségi módjára éljen, ennek keretében: 

- természetes igénye legyen a tanulás, ismeretszerzés,  

- szerepet vállaljon a társadalom életének alakításában, a szűkebb környezete kulturális 

életében,  

- küzdjön az erkölcsi értékek védelméért,  

- ápolja, művelje és védje anyanyelvét, 

- életvitelével és erkölcsiségével értelmiségi szerepéhez mindig méltó maradjon. 

 

➢ A pedagógus felismeri és személyes megnyilvánulásaival képviseli a természettisztelő 

magatartást, a környezettudatos életvitelt.  

➢ Állampolgári jogainak gyakorlását, társadalmi szerepvállalásait időben és térben 

határozottan elkülöníti a nevelőmunkájától. 

➢ Maga is hozzájárul gyakorlati és elméleti munkásságával, valamint pedagógus szakmai 

szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésügy fejlődéséhez.  

 

 

5.2.2. A nevelő-oktató munka etikai normái 

 

A pedagógus: 

 

➢ a gyermek egyéniségét és emberi méltóságát mindenkor tiszteletben tartja, a 

gyermeket nem bántalmazza, nem alázza meg. Törekvéseinek, céljainak elérése 

érdekében sem testi, sem lelki erőszakot nem alkalmaz, 

➢ eljárásait a gyermekek életkorához, egyéniségéhez és mentális képességeihez igazítja, 

döntéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklődésüket, 

➢ felelősséget visel esetleges rossz, vagy helytelen döntéseiért, intézkedéseiért. Mindent 

elkövet ezek megfelelő kijavítása, helyrehozása érdekében, 

➢ minden egyes gyermekkel törődik, diszkriminációt nem alkalmaz, nem kivételez, 

➢ érvényre juttatja az intézmény programjában megfogalmazott nevelési elveket, 

eljárásokat, részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotásában és 

jóváhagyásában, 

➢ az éves nevelő-oktató munkája tervének megvalósulását figyelemmel kíséri, és szükség 

esetén felülvizsgálja, 

➢ a gyermekek szüleivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés összehangolása 

érdekében, tiszteletben tartva a szülők elsődleges felelősségét a nevelésben, 

➢ szociális, mentális problémák észlelése esetén segítséget nyújt, illetve kapcsolatot 

teremt az ellátó szervekkel, 

➢ a gyermek bántalmazásáról, ellátatlanságáról, gondozatlanságáról, testi, lelki, erkölcsi 

veszélyeztetettségéről szerzett információkat eljuttatja az intézmény vezetőségéhez és az 

erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez, 
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➢ felkészül a foglalkozásokra és gondoskodik megszervezésükről, azokat pontosan 

tartja meg, 

➢ a nevelés szempontjainak érvényesítésével látja el a kolléganők helyettesítését, az 

intézmény szabályait követve, 

➢ a törvényes munkaidő határain belül személyre szóló fejlesztő feladatokkal egyénileg is, 

egyéni bánásmódot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel. 

➢ különböző programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyományai szerint, 

➢ az intézmény rendezvényein való részvétele során is a nevelés szempontjait tartja szem 

előtt, 

➢ érdeklődik a volt óvodások iskolai előmenetele iránt, 

➢ állandóan képezi magát, folyamatosan tájékozódik az óvodapedagógia és az 

általános pedagógia világának szakmai eseményeiről, fejlődéséről, törekszik az 

önálló és alkotó munka végzésére. 

 

5.2.3. A gyermekekkel való kapcsolat etikai normái 

 

➢ A pedagógus a gyermekekkel való kapcsolata során arra törekszik, hogy pozitív 

érzelmeket közvetítő, elfogadó, elsősorban a gyermek testi, szellemi, erkölcsi 

növekedését előmozdító nevelő legyen.  

➢ Az erkölcsi kérdéseket, az értékeket tekintve az óvoda helyi nevelési programjában 

foglaltaknak megfelelően, a nevelőtestülettel egységben lép fel. Hangsúlyozottan veszi 

figyelembe a következő értékeket: az ember méltósága, a munka tisztelete és 

megbecsülése, műveltség, igazságosság, becsületesség, szolidaritás. 

➢ A különböző egyéniségű pedagógusok ugyanakkor a módszerek, az eljárások és a 

stílusok széles skáláját képviselhetik. Személyiségük hitelességét őrizniük kell. 

➢ A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi. 

➢ A pedagógus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy büntetést, amikor szakmai szempontból 

ezt tartja a legcélravezetőbb pedagógiai eljárásnak. Fegyelmezés vagy büntetés 

alkalmazása közben a pedagógust nem vezethetik negatív érzelmek. 

o A pedagógus magánéleti vagy állampolgári problémáit nem viszi a gyerekek 

közé. 

o A gyermeket nem alázza meg, nem gúnyolja, testi fenyítést nem alkalmaz. 

o A pedagógus külső megjelenése, ruházata rendezett és ápolt. Öltözködésében 

kerüli a szélsőségeket, a nem pedagógushoz méltó megjelenést tekintettel a 

gyermekek és szülők értékrendjére. 

 

5.2.4. A szülőkkel való kapcsolat etikai normái 

➢ A pedagógus és a szülő kapcsolata egyenrangú személyek partneri kapcsolata, 

amely csak egyetlen területen, a pedagógia kompetencia területén aszimmetrikus. 

Itt - szaktudása alapján - a nevelő vezető szerepe érvényesül. 

➢ A pedagógus a szülők között nem tesz különbséget, kapcsolatai egyenlők. A 

kapcsolat alapja a kölcsönös tisztelet és megbecsülés. 

➢ A szülői értekezleten a pedagógus csak az egész csoportot érintő kérdéseket, 

gondokat, feladatokat tárgyalja. Nem minősíti az értekezlet előtt egyes 

gyermekeket.. 

➢ Családlátogatáskor, fogadó órákon és egyéb személyes alkalmakkor teljes körű 

információt nyújt a szülőnek, és maga is információkat gyűjt a gyermekről. A 

beszélgetések során udvarias, türelmes, részrehajlástól és előítéletektől mentes 

magatartást tanúsít. 
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➢ A szülőkkel folytatott egyéni beszélgetések során elhangzott családi 

vonatkozással bíró információkat szigorúan titokban tartja. 

➢ A pedagógus sem a szülőktől, sem a gyermekektől nem fogad el olyan ajándékot, 

amely értékénél vagy az ajándékozás módjánál fogva lekötelezettséghez vezethet.  

➢ A szülők munkáját saját céljaira térítésmentesen nem veszi igénybe. 

➢ A szülők anyagi helyzetének ismeretében, ahol szükséges, kezdeményezi a 

szociális segítség-nyújtást. 

 

5.2.5. A pedagógus szakmai kapcsolatainak etikai normái 

➢ A pedagógus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégák 

megbecsülése, a fejlődés iránti fogékonyság és a pedagógus-hivatás iránti 

elkötelezettség dominál. 

➢ A pedagógus az intézményi szervezet tagja. Ebben a minőségében aktívan részt 

vesz az intézmény működési kultúrájának alakításában. 

➢ Folyamatos kollegiális munkakapcsolatot tart és együttműködik a nevelőtestület 

tagjaival nevelési és szakmai kérdésekben. 

➢ Érdeklődik kollégái munkája iránt, és saját tapasztalatait megosztja velük. 

➢ Nyitottan fogadja a nevelőtársak szakmai észrevételeit, akár elismerők, akár 

kritikusak rá nézve. 

➢ Saját szakmai megállapításainak korrekt módon hangot ad, akár elismerők, akár 

kritikusak másokra nézve. 

➢ A szakmai vitákat tárgyszerűen, az övével ellentétes nézetek iránti toleranciával 

folytatja. 

➢ Részt vesz az intézmény közéletében; alkotó módon közreműködik az 

értekezleteken, részt vesz a döntéshozatalban, intézményi szintű feladatokat 

vállal. 

➢ Méltó módon képviseli intézményét és a pedagógus-hivatást a külvilág előtt; 

mindig figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztül a 

pedagógusok tevékenységét is megítélik. 

➢ Mindaddig kiáll a kollégája mellet a szülők és a külvilág előtt, amíg a másik 

szakmai vagy etikai hibája kétséget kizáróan be nem bizonyosodik. 

➢ Minden jogos eszközt igénybe vesz intézménye és szakmája jó hírének 

öregbítésére. 

➢ A vezető és vezetett kapcsolatát a korrektség, a tárgyilagosság, az őszinteség, a 

kölcsönös bizalom és tisztelet jellemzi.  

 

5.2.6. További szakmai etikai normák 

 

➢ A pedagógus az intézmény nem pedagógus beosztású dolgozóival a kölcsönös 

tisztelet és megbecsülés jegyében alakítja kapcsolatait. Tiszteletben tartja mások 

személyiségét, emberi méltóságát, meggyőződését (amennyiben az nem sérti a 

társadalmilag elfogadott normákat). 

➢ Munkája során érvényre juttatja a kulturált érvelés és vitázás, a partnerek 

véleményének és egyéniségének tiszteletét. 

➢ A pedagógus számára tiltott bárki megalázása, kigúnyolása. 

➢ Törekszik a munkavégzés során keletkező konfliktusoknak a felek számára 

elfogadható kezelésére, feloldására. 

➢ A nevelői tevékenység közben szerzett magántermészetű információkkal 

kapcsolatban a pedagógusnak titoktartási kötelezettsége van. Ilyen 
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információkat csakis a gyermek érdekeit szem előtt tartva ad tovább, kizárólag 

olyan személyeknek, akiktől elvárható, hogy ezen információk birtokában 

eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek érdekében.  

➢ Az óvoda belső életével kapcsolatos információk szolgálati titokként 

kezelendők, illetéktelen személyeknek tovább nem adhatók. Az egyéni 

beszélgetések során elhangzott személyes vonatkozású információkat a 

pedagógus bizalmasan kezeli, ügyelve mások jó hírnévhez való jogának 

érvényesülésére. 

➢ A pedagógus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbítja alaptalanul 

intézményének és hivatásának jó hírét. 

➢ Pedagógiai kutatást vagy kísérletet csak abban az esetben végez, ha annak a 

gyerekekre nézve káros hatása vagy utóhatása kizárható. Az intézményben 

folyó bárminemű kísérletről a szülőket előre tájékoztatni kell, és a feltételekben 

velük meg kell állapodni. A kutatásokat és kísérleteket a projekt vezetője 

szakszerűen dokumentálja, s az eredményeket nyilvánosságra hozza.  

➢ A pedagógus önkritikusan viszonyul saját munkájához, azt állandóan 

ellenőrzi és értékeli. A külső szakmai ellenőrzést és értékelést nyitottan, 

együttműködően fogadja. 

 

 

A pedagógus munkája a következő mutatók alapján értékelhető: 

- képzettsége, 

- a gyermekek fejlődése, 

- kötelességeinek teljesítése, 

- személyiségének fejlődése, a hiányok pótlására való törekvése, 

- az etikai normák megtartása. 

 

A pedagógusok (vezetők és vezetettek egyaránt) etikailag vitatható cselekményeiről hiteles 

írásbeli bejelentés alapján intézményi, területi vagy országos szintű szakmai etikai bizottság 

hivatott véleményt mondani, s azt megfelelő szakmai fórumokon az érintett tudtával 

nyilvánosságra hozni.  

 

6. A nevelőmunkát segítők számára megfogalmazott alapértékek, elvárások 

 

A dajkával szembeni elvárás: 

 

➢ az óvoda értékeinek, hagyományainak, hírnevének felelősségteljes képviselete és 

ápolása, 

➢ az elvégzett munkáért, a közösségért való felelősségvállalás, 

➢ az intézmény felszerelési tárgyainak védelme, épségének óvása, 

➢ a tudomására jutott – gyermekekkel, illetve szülőkkel kapcsolatos – személyes 

információk szolgálati titokként kezelése, 

➢ a szülők tájékoztatásának tilalma (gyermekről információt csak óvónője adhat!), 

továbbá   

➢ tiltott a gyermek megalázása, kigúnyolása, bántalmazása. 
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7. Etikai bizottság 

 

Az etikai kódexben megfogalmazott magatartások megszegésével kapcsolatos ügyek 

kivizsgálására etikai bizottságot kell létrehozni. Az etikai bizottság létszáma: 3 fő. 

Az etikai bizottság írásos állásfoglalást köteles adni. 

Az etikai bizottság tagjait szavazással választja a testület. 

 

 

8. Záró rendelkezések 

 

Az etikai kódex 2013. 01. 01. napon lép hatályba. 

 

 

 

 

        ……………………….…… 

         intézményvezető 
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                                                                                                                               9. sz. melléklet 

 

SZERVEZETFEJLESZTÉS ÉS ELJÁRÁSRENDJE 

 

1. Teljesítményértékelési rendszer 

Célja: a pedagógusok, vezetők és a nem pedagógus munkakörben dolgozók munka 

teljesítményének objektív megítélése, tevékenységük eredményességének értékelése 

Alapelvei: 

• Fejlesztés elvű, a szakmai önmegvalósítás kibontakozását támogatja. 

• A munkaidő (heti 40 óra) egészére vonatkozik. 

• Azonos követelmények alapján kiterjed minden pedagógusra, és vezetői feladatot ellátóra, 

és nem pedagógusra. 

• Az értékelés elfogadott, nyilvános eljárásrend szerint történik. 

• A dolgozó önértékelésén, és az óvodavezető értékelésén alapul. 

A teljesítményértékelés szintjei, területei, és az értékelés módja: 

1. Alapvető szint: minden pedagógusra, nem pedagógusra egységesen érvényes elvárások és 

teljesítésük mértékének meghatározása.  

Területei: 

• A NOP-ban megfogalmazott elvek alapján történő munka. 

• Óvodai ünnepek, hagyományok szervezése és lebonyolítása, azon részvétel. 

• Az intézmény, mint szervezet fejlesztésével és értékelésével összefüggő tevékenység. 

• Az előírt adminisztráció elvégzése. 

2. Specifikált szint: a vezetők (vezető-helyettes, minőségfejlesztési vezető, munkaközösség 

vezető) és egyes speciális tevékenységhez kapcsolódó (pl. gyermekvédelmi felelős) különleges 

elvárások és teljesítésük mértékének meghatározása. 

óvodavezető– helyettes  

• A PP - ban megfogalmazott elvek alapján történő nevelőmunka.  

• Vezető-helyettesi tevékenység  

Munkaközösség vezető  

• alapvető pedagógus elvárások  

• munkaközösség vezetői tevékenység  

Gyermekvédelmi felelős  

• alapvető pedagógus elvárások  

• gyermekvédelmi tevékenység  

3. Kiemelkedő szint: a munkaköri leírásból nem következő, de az óvoda számára hasznos 

teljesítmény megállapítása. 

Az értékelés lebonyolítása, eredménye 

• pedagógus, nem pedagógus önértékelés az önértékelési lap kitöltésével, amelyet szöveges 

önértékelés egészíthet ki 

• vezetői értékelés a jóváhagyott, az önértékelési lappal megegyező értékelési lapon 

• vezetői interjú  

• megállapodás az értékelés eredményéből következő feladatokról. 

Az értékelés eredményét pontszámok és a hozzá kapcsolódó szöveges kiegészítés, vezetői 

intézkedés meghatározása jelenti. A minősítés eredménye az önértékelés és a vezetői értékelés 

által kapott pontszámok területenkénti átlagpontszámának összege. Ha a vezetői értékelés és az 

önértékelés egyes területeken jelentősen eltér az önértékelés javára, akkor vezetői célvizsgálat 

keretében szükséges feltárni az eltérés okait. 
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Minősítés: 30% alatt: alkalmatlan, 30-59%: kevéssé alkalmas, 60-79%: alkalmas, 80-100%: 

kiválóan alkalmas 
2.  Partneri igény és elégedettség mérés 

 

Célja: az érdekelt felek igényeinek megismerésére évente. 

A mérés tegyen eleget az ismételhetőség és az összehasonlíthatóság kritériumának. 

 

Partner Mintavételi 

eljárás 

Módszer Elfogadható 

válaszarány 

Gyakoriság és 

időpont 

Felelős 

 

Gyermekek 6-7 évesek Gyermek 

Elégedettség- 

Mérő 

módszer 

80% Évente 

Május 

óvónők 

Szülők Új szülők Kérdőív 

(igény) 

70% Évente 

November 

óvónők 

 5-7 éves 

Gyerekek 

szülei 

Kérdőív 

(elégedettség) 

70% Évente 

Április 

óvónők 

Munkatársak Minden 

alkalmazott 

SWOT 90% 2 évente helyettes 

 Nevelő  

testület 

Klímateszt 90% 3évente helyettes 

Általános 

iskolák 

Tanító 

nénik 

Kérdőív 75% Évente 

November 

óvónők 
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1. Az önértékelési rendszer működtetése 

Értékelés célja szempontok Indikátorok felelős 

 

 
 

 
 

A szakmai munka 

eredményessége 

Nevelési feladatok 

eredményessége 

-érzelmi nevelés 

-egészséges életmód 
-szocializáció 

-értelmi nevelés 

-anyanyelvi nevelés 

Kimeneti mérés 

 
 

Iskolai elégedettség 

óvónők 

Gyermeki tevékenység 

eredményessége 

-játék, mozgás 

-néphagyományőrző 
tevékenységek 

-irodalom, zene 

-vizuális tevékenységek 
-külső világ tevékeny 

megismerése 

Kimeneti mérés 
Iskolai elégedettség 

gyermeki elégedettség globális 

mutatója 

óvónők 

Személyiségfejlesztés 

eredményessége 

Beisk./tanköteles aránya vezető 

Fejl. fogl.- ban részesülők 
száma  

vezető 

Gyermekvédelmi tevékenység Kedvezményes étkezők száma vez. helyettes 

Gyerm.véd. Intézkedések száma gyerm. véd. felelős 

Az óvoda gazdálkodási 

folyamatainak vizsgálata 
Gazdálkodás hatékonysága 

-költségvetés felhasználása 

-bevételek 

-forrásbővítés 
-pályázatok 

-Gyermek/ pedagógus arány 
-Bevételek/ teljes költsv. aránya 

-Sikeres/ 

benyújtott pályázatok aránya 
-Nyert támogatás mösszege 

vezető 

A tanügyigazgatás 

törvényességének és 

hatékonyságának megítélése 

Tanügyigazgatási feladatok 

ellátása 

-beiratkozás 

-beiskolázás 

-gyermekekkel kapcsolatos 

ügyek 

-intézményi kihasználtság 

-teljes létszám/ iskolába menők 
-igazolatlanul hiányzó 

gyermekek  

száma 

vezető 

Előírt szabályok megléte Előírt szabályzók 

megfelelőssége 

-felülvizsgált/ módosított 

szabályzók száma 

vezető 

 

 

 

 

Az intézmény 

Szervezeti működésének, 

irányításának, működési 

környezetének értékelése 

-személyi feltételek jellemzői 
-fizikai feltételek megléte, 

minősége 

 
 

 

-eszköz, felszerelés 

-szervezeti klíma 
-SWOT analízis 

-épület karbantartási listája 

-szülői, alkalmazotti 
elégedettségi  

mutatók 

-eszköznorma teljesülés/ 
szükségesség aránya  

vezető 

-szervezeti struktúra, vezetési 

szerkezet, hatáskörök 

-munkatársak kiválasztása, 
továbbképzés 

-kommunikáció, információs 

rendszer 
-belső kapcsolatok, 

együttműködés 

-panaszkezelés 

-vezetővel való elégedettség 

 

-beiskolázási igények 
teljesülése 

-pedagógusok elégedettségének 

mutatója 
-szülői panaszok száma 

vezető, helyettes 

 

 

 

 

Humánerőforrás hasznosítása és 

fejlesztése 

Szakmai munka 

színvonalának megítélése 

-Szakvizsgás pedagógusok 

aránya 

-pedagógus 
teljesítményértékelés  

átlaga 

-jutalmazási szempontoknak 
való megfelelés mutatója 

-nem pedagógusok  

teljesítményértékelésének átlaga 

vezető 

szakmai 

munkaközösség 
vezető  

 

Vezetők munkájának 

értékelése 

-pedagógus 

teljesítményértékelés 

átlaga 

vezető 
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                                                                                                     10.sz. melléklet 

 

              A PANASZKEZELÉSI REND AZ ÓVODÁBAN 
 
 
 
 
Az óvoda gyermekeit és szüleiket, gondviselőiket, valamint az intézmény dolgozóit 

panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 

óvoda köteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos 

körülményeket az intézmény vezetője köteles megvizsgálni, jogossága esetén az ok 

elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartó testületénél intézkedést 

kezdeményezni. 

 

A „Panaszkezelési szabályzat”-ról az óvodába lépéskor a házirenddel együtt minden szülőt, 

és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

 
 

 

1. A panaszkezelés lépcsőfokai 
 

1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az óvodapedagógushoz 

viszi, 

2. Az óvodapedagógus kezeli a problémát, vagy az óvodavezetőhöz fordul, 

3. A panasztevő közvetlenül az óvodavezetőhöz fordul. 

 
 
 
2. Formális panaszkezelési eljárás 
 
A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

✓ személyesen 

✓ telefonon 28/413348 

✓ írásban 2100 Gödöllő, Kazinczy körút 32. 

 

✓ elektronikusan a ovoda.kazinczy@gmail.com 

✓ az év közbeni partneri elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken 

 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az óvodapedagógus, vagy az 

óvodavezető hatáskörébe tartozik. 

mailto:ovoda.kazinczy@gmail.com
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3. Panaszkezelés partner (szülő, gyermek) esetében  
➢ A panaszos problémájával az óvodapedagógushoz fordul. 

➢ Az óvodapedagógus aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz 

jogosságát, amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a 

panaszossal. 

➢ jogos panasz esetén az óvodapedagógus egyeztet az érintettekkel. Ha ez 

eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

➢ Abban az esetben, ha az óvodapedagógus nem tudja megoldani a problémát, 

közvetíti a panaszt azonnal az óvodavezető felé. 

➢ Az óvodavezető 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

➢ Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban 

rögzítik és elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes. 

➢ Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap 

időtartam után az érintettek közösen értékelik a beválást. 

➢ Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a 

fenntartó felé. 

➢ Az óvoda vezetője a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül 

megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

➢ A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

➢ A folyamat gazdája az óvodavezető, aki a tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, 

elvégzi a korrekciót az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves 

értékeléshez. 

 

 

3. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 
 

 
➢ A panaszkezelési eljárás célja, hogy az intézményben történő munkavégzés 

során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a 

legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani. 

➢ Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a 

személyhez, aki a felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

➢ A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a 

panasz nem jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 
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➢ Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül 

egyeztet a panaszossal. 

➢ Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban 

rögzítik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma 

megnyugtatóan lezárult, amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő 

szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékeli a panaszos és a felelős a 

beválást. 

2016Egységes Óvoda- Bölcsőde Panaszkezelési Szabályzat 
➢ Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a 

felelős, se az óvodavezető közreműködésével, akkor az óvodavezető 

a fenntartó felé jelez. 

➢ 15 munkanapon belül az óvoda vezetője a fenntartó képviselőjének 

bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma 

kezelésére írásban is. 

➢ Ezután, a fenntartó képviselője, az óvodavezető egyeztetnek a panaszossal, a 

megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap 

időtartam után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma 

megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek. 

➢ Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, 

akkor most már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók 

határozzák meg. 

➢ A folyamat gazdája az óvodavezető, aki tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi 

a korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves 

értékeléshez. 
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4. Dokumentációs előírások 
 

A panaszokról az óvodavezető „Panaszkezelési nyilvántartás”-t köteles vezetni, melynek a 

következő adatokat kell tartalmaznia: 

 

1. A panasz tételének időpontja 
 

2. A panasztevő neve 
 

3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 
 

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 
 

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 
 

6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 
 

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 
 

8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja 
 

9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 
 

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban 

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy 

nem fogadja el. 

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként feljegyzés a további teendő (k) ről. 

 

őde 
 
6. Záró rendelkezések 
 
 
A szabályzat személyi és térbeli hatálya: 

 

A szabályzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére és alkalmazottjára 

kiterjed. 
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A szabályzat elérhetősége: 

 

Jelen Panaszkezelési szabályzatát az intézmény óvodavezetői irodában és a weblapon is 

elérhetővé, illetve közzéteszi. 

 

A szabályzat hatálybalépése: 

 

Jelen szabályzat 2017. december 1. napjától lép hatályba. 

 

 

Gödöllő, 2017. november 15. 

 

 

Karlovics Andrea 

Intézményvezető 

 
 
Jóváhagyási, egyetértési, véleményezési záradék: 

 

A Gödöllői Mosolygó Óvoda Panaszkezelési szabályzatának tartalmával kapcsolatban a 

nevelőtestület 2017. december 1. napján egyetértését kinyilvánította és elfogadta. (Jelenléti ív 

mellékelve)             

 

 

 


