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 A Szervezeti és Működési Szabályzat készítésének jogszabályi alapja 

 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

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

 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról (Ámr.)  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

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

nyilvántartási rendszerről 

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

információszabadságról  

 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

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

 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről  

 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről  

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

feladatairól 

 326/2013. (VIII.30.) korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 
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1 AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI  
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében 

foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan 

működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok 

közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása 

érdekében a  

Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár 

nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdésében 

foglalt felhatalmazás alapján a következő  

Szervezeti és Működési Szabályzatot 

(továbbiakban SZMSZ) fogadta el. 

 

A szabályzat célja, hogy megállapítsa az intézmény működésének szabályait, a jogszabályok 

által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek 

jogszabályok. 

A szabályzat feladata, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, az intézmény 

használók és az alkalmazottak jogainak, kötelezettségeinek érvényesítése, a kapcsolatok 

erősítése, a nyugodt, rendezett intézményi működés garantálása. 

A szabályzat hatálya 

Jelen szabályzat és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása kötelező érvényű az 

intézmény valamennyi vezetőjére, közalkalmazottjára, az intézménnyel munkaviszonyban 

álló személyekre és az óvodába, bölcsődébe járó gyermekek közösségeire. Az szabályzatban 

foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba 

kerülnek, valamint igénybe veszik szolgáltatásait. 

A szabályzat időbeli hatálya kiterjed:  

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és 

határozatlan időre szól. Ezzel egy időben hatályát veszti az eddig a napig érvényben 

lévő, a fenntartó által jóváhagyott SZMSZ.  

A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

 az óvodába, bölcsődébe járó gyermekek közösségére, 

 a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire, 

 a nevelőtestületre, 

 az intézményvezetőre, a vezetés tagjaira, 

 a nevelőmunkát segítőkre, 

 az óvodának, bölcsődének szolgáltatást nyújtókra, 

 az óvoda, a bölcsőde szolgáltatását igénybe vevőkre, 

 egyéb munkakörben dolgozókra. 

A szabályzat területi hatálya kiterjed: 

 az óvoda, a bölcsőde épületeire és az udvaraira. 

 az óvoda, a bölcsőde által szervezett - a pedagógiai program végrehajtásához 

kapcsolódó – óvodán, bölcsődén kívüli programokra. 
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1.1 INTÉZMÉNYI AZONOSÍTÓK  
Az intézmény neve:     Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár 

Az intézmény rövidített neve:  Dombóvári Szivárvány Óvoda 

Az intézmény címe:     7200 Dombóvár, Zrínyi utca 10. 

OM azonosítója:     202289 

Elérhetősége: Telefon/fax:    06 74/465-315 

   E-mail:    szivarvanyvilag@dombovar.hu  

   Honlap:    www.szivarvanyovidvar.hu 

Az intézmény telephelye neve, címe: Dombóvári Szivárvány Óvoda 

      Tündérkert Bölcsődéje 

7200 Dombóvár, Kórház u. 35.                

A tagintézmények neve, címe:   Dombóvári Szivárvány Óvoda 

      Százszorszép Tagóvodája 

       7200 Dombóvár, III. u. 34. 

Dombóvári Szivárvány Óvoda 

      Zöld Liget Tagóvodája 

7200 Dombóvár, Bezerédj u. 33.                     

Az intézmény fenntartója:   Dombóvár Város Önkormányzata 

Az intézmény fenntartójának címe:    7200 Dombóvár Szabadság utca 18. 

Az intézmény alapításának időpontja:  2003. VIII. 1. 

Az alapító okirat száma:    I./412-4/2017 

Az intézmény típusa:     többcélú intézmény: óvoda - bölcsőde 

Az intézmény jogállása:    önálló jogi személy 

Az intézmény gazdálkodási besorolása: önállóan működő költségvetési szerv 

Az intézmény költségvetés alapján, a jogszabályokban meghatározott feltételek mellett 

gazdálkodik a fenntartó által jóváhagyott előirányzatokon belül, a létszámkeretét is beleértve. 

Pénzügyi-gazdálkodási feladatait, a megkötött megállapodás alapján az Integrált 

Önkormányzati Szolgáltató Szervezet látja el. Az intézmény költségvetését Dombóvár Város 

Önkormányzatának költségvetése tartalmazza.  

1.2 AZ INTÉZMÉNY ALAPTEVÉKENYSÉGE  
Az intézmény közfeladata: 

 óvodai ellátás 

 bölcsődei ellátás 

Az intézmény köznevelési alapfeladatai:  

 óvodai nevelés, 

mailto:szivarvanyvilag@dombovar.hu
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 a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelése, 

 nemzetiséghez tartozók óvodai nevelése 

Az intézmény államháztartási szakágazati besorolása: 

851020 Óvodai nevelés 

Óvodai nevelés alaptevékenysége: 

 A költségvetési szerv a bölcsődei ellátás keretében gondoskodik a három év alatti 

gyermekek napközbeni ellátásáról. 

 Az óvodai ellátás keretében gondoskodik a gyermekek neveléséről a gyermek három 

éves korától a tankötelezettség kezdetéig. 

 Óvodai úszásoktatást biztosít saját tanuszoda fenntartásával a székhely intézményben. 

 Az óvodai nevelő munkát helyi pedagógiai programja szerint végzi. A szülők igényei 

alapján az óvoda, különböző szolgáltatást nyújt a gyerekek tehetséggondozása terén 

(néptánc, zeneovi, origami) önkéntes foglalkozások formájában. 

 Integrált nevelés keretében szükség esetén biztosítja a többi gyerekkel együtt 

nevelhető mozgásszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, több 

fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, autizmus 

spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem-, 

illetve magatartásszabályozási zavarral) küzdő sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelését, valamint beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő 

gyermekek óvodai fejlesztését, felzárkóztatását.  

 A gyermekek esélyegyenlőségének biztosítása érdekében a szociális helyzetből és 

fejlettségből eredő hátrányok ellensúlyozása céljából Óvodai Integrációs Program 

szerinti foglalkozást biztosít. 

 Az intézmény egy gyermekcsoportjában német nemzetiségi óvodai nevelést folytat. 

 A nemzetiségi nevelés megszervezésének kezdeményezése esetén a kezdeményezett 

formában szükség esetén biztosítja a nemzetiségi óvodai nevelést. 

 Kapospula község tekintetében is biztosítja az óvodai ellátás közfeladatot a székhely 

intézményben. 

Az alaptevékenység kormányzati funkció szerinti megjelölése (az Alapító okirat tartalma 

szerint): 

 Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

 041231 Rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

 041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

 081030 Sportlétesítmények, edzőtáborok működtetése és 

fejlesztése 

 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének, ellátásának szakmai feladatai                 

 091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 104031 Gyermekek bölcsődei ellátása104035 

 104036 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali 

intézményében 

 104336 Munkahelyi étkeztetés bölcsődében 
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1.3 AZ INTÉZMÉNY ALAPDOKUMENTUMAI : 
A törvényes működést az alábbi, - hatályos jogszabályokkal összhangban álló - 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 az Alapító Okirat  

 a Szervezeti és Működési Szabályzat  

 a Helyi Óvodai Pedagógiai Program 

 a Házirend 

 a nevelési év Munkaterve 

Az Alapító Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény Alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség szerint – módosítja. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza az intézmény működésére, belső és külső 

kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket. Az intézmény vezetője készíti el, a Szülői Közösség 
véleményezi, a nevelőtestület fogadja el és a fenntartó egyetértésével válik hatályossá. 

Az intézmény Pedagógiai Programja tartalmazza: 

 A bölcsődei gondozás, nevelés és 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 gyermekekkel kapcsolatos pedagógiai tevékenységek helyi rendjét, 

 A nemzetiségi óvodai neveléssel járó feladatokat, a nemzetiség kultúrájának és 

nyelvének ápolását, 

 A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek egyéni fejlesztését, fejlődésének segítését, 

 Az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket, 

 Az óvodapedagógusok feladatait a nevelőmunkával és dokumentálásával 

kapcsolatosan, 

 A fejlődés várható jellemzőit az óvodáskor végére, 

 A szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységeket, 

 A gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységeket, 

 A szülő, a gyermek, a pedagógus és a gondozónő együttműködésének formáit, 

 A gyermek esélyegyenlőséget szolgáló intézkedéseket, 

 A pedagógiai program végrehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő eszközök és 

felszerelések jegyzékét, 

A Házirend tartalmazza azon információkat, belső szabályokat, melyek érdemi módon segítik 

az óvoda, a bölcsőde és a család együttműködését, valamint lehetővé teszi a gyermekek, a 

szülők, az alkalmazottak számára jogaik érvényesítését, kötelességeik teljesítését.  

A házirend elkészítéséért - az Szülői Közösség véleményének kötelező beszerzését követően - 

az intézményvezető a felelős. A dokumentumot a nevelőtestület fogadja el és a fenntartó 

hagyja jóvá. 

Az Éves Munkaterv határozza meg az óvodai nevelési év és a bölcsődei nevelési év helyi 

rendjét. 

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához 

szükséges tevékenységeket tartalmazza, valamint a munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési terveit a felelősök megjelölésével.  

Továbbá tartalmazza: 

 A nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását. 

 A nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját. 

 Az előre tervezhető nevelőtestületi, szak alkalmazotti értekezletek, szülői értekezletek, 

fogadóórák időpontját. 
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 Az óvoda bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú nyílt nap tervezett időpontját. 

 A nevelési év pedagógiai munkájának tervezését. 

 A nevelési év tanügyi, munkáltatói, gazdálkodási feladatainak tervezését. 

Az intézményi munkatervet az intézményvezető, a tagintézményi munkatervet az 

intézményvezető-helyettesek, és a bölcsődevezető készíti el. A munkatervet a Szülői 

Közösség és a fenntartó véleményezi, a nevelőtestület fogadja el. Az intézményi munkaterv 

tartalmazza a bölcsőde és az óvodák munkatervét is. 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések:  

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Helyi Pedagógiai Programját, és az 

éves Munkatervét hozzáférhetővé kell tenni, ennek módjai: 

 az intézmény honlapján, 

 nyomtatott formában a székhelyen az óvodatitkárnál, a tagintézményekben a 

vezetőknél, melyekről igény esetén fogadó órán, egyedi megbeszélés alapján 

tájékoztatás adható, 

Az intézmény Házirendjét hozzáférhetővé kell tenni: 

 az intézmény honlapján, 

 nyomtatott formában csoportonként, 

 valamennyi új gyermek szülője részére nyomtatott formában át kell adni, vagy 

elektronikusan el kell küldeni, melynek átvételét dokumentálni kell, 

A szülői értekezleteken a dokumentumok tartalmáról tájékoztatni kell a szülőket, valamint az 

intézmény honlapján és a KIR felületén közzé kell tenni. 

Dokumentumok kiadásának szabályai: 

Az intézményi dokumentumok kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet. Az 

intézményen belül az intézményi dokumentumokba az intézmény dolgozói, illetve a szülők 

munkaidőben bármikor betekintést nyerhetnek. 

Különös közzétételi lista: 

Az óvoda honlapján kötelezően, minden nevelési év kezdetekor, a statisztikai jelentés 

időpontjában, az alábbi intézményi adatokat kell közzétenni: 

 az óvodapedagógusok, a gondozónők számát, iskolai végzettségét és szakképzettségét, 

 a dajkák számát és szakképzettségét, 

 a nevelési év rendjét, 

 az óvodai, a bölcsődei csoportok számát, 

 a gyerekcsoportok létszámát 

A közzétételi kötelezettséget az óvoda honlapján, bárki számára, személyazonosításra 

alkalmatlan formában, korlátozástól mentesen kell megtenni. 

1.4 AZ ÓVODÁNKBAN KÖTELEZ ŐEN HASZNÁLT NYOMTAT VÁNYOK :  
Az óvoda által kötelezően használt nyomtatványok körét a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

határozza meg.  

Az általunk használt nyomtatványok: 

 Óvodai törzskönyv - nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, 

szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú nyomtatvány  

 Felvételi előjegyzési napló 

 Felvételi és mulasztási napló 

 Tankötelezettség megállapításához szükséges óvodai szakvélemény – nyomdai úton 

előállított papíralapú nyomtatvány 
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 Óvodai csoportnapló – az intézmény által elektronikus úton meghatározott rend 

szerint hitelesített papíralapú nyomtatvány 

 A gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentáció - olyan dokumentum, amely 

tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlődésének ütemét, a differenciált nevelés 

irányát. 

1.5 AZ INTÉZMÉNY ILLETÉKESSÉGE ,  MŰKÖDÉSI KÖRE  
Az óvodai ellátás tekintetében Dombóvár város és Kapospula község közigazgatási területe. 

Bölcsődei ellátás tekintetében Dombóvár város közigazgatási területe.  

A fenntartó a beiratkozás idejéről, az erről való döntés és a jogorvoslat benyújtásának 

határidejéről közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a helyben szokásos módon, a 

beiratkozás első határnapját megelőzően legalább harminc nappal korábban.  

A beiratkozás idejéről, a jelentkezés módjáról és határidejéről a törvényi előírásoknak 

megfelelően a tagintézmények bejáratainál kifüggesztve közöljük.  

1.6 AZ INTÉZMÉNYBE FELVEH ETŐ MAXIMÁLIS GYERME KLÉTSZÁM  
Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszámot az Alapító okirat tartalmazza, melyet 

a fenntartó határoz meg 

 

Tagintézmények 
Maximális 

gyermeklétszám 

Csoportok 

száma 

Székhely Óvoda 165 gy. 6 csoport 

Dombóvári Szivárvány Óvoda Százszorszép Tagóvodája 140 gy. 5 csoport 

Dombóvári Szivárvány Óvoda Zöld Liget Tagóvodája 120 gy. 4 csoport 

Dombóvári Szivárvány Óvoda Tündérkert Bölcsődéje 60 gy. 5 csoport 

1.7 AZ INTÉZMÉNYI FELADAT ELLÁTÁST SZOLGÁLÓ VA GYON ,  A VAGYON 

FELETTI RENDELKEZÉSI  JOGOSULTSÁG  
A közintézmény feladatainak ellátásához biztosított vagyon: 

 Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár 

Az ingatlan címe:  7200 Dombóvár, Zrínyi u. 10 

Az ingatlan hrsz.:  485  

 Az ingatlan funkciója, célja: óvodai feladatellátást szolgáló épület és udvar 

 Dombóvári Szivárvány Óvoda Százszorszép Tagóvodája 

Az ingatlan címe:  7200 Dombóvár, III.u.34. 

Az ingatlan hrsz.:  3204 

   3163/45 

   3163/4   

Az ingatlan funkciója, célja: óvodai feladatellátást szolgáló épület és az óvodához  

   tartozó 2 beépítetlen terület  

 Dombóvári Szivárvány Óvoda Zöld Liget Tagóvodája 

Az ingatlan címe:  7200 Dombóvár, Bezerédj u. 33.            

Az ingatlan hrsz.:  1078 

 Az ingatlan funkciója, célja: óvodai feladatellátást szolgáló épület és udvar 

 Dombóvári Szivárvány Óvoda Tündérkert Bölcsődéje 

Az ingatlan címe:  7200 Dombóvár, Kórház u. 35.                

Az ingatlan hrsz.:  4085 

 Az ingatlan funkciója, célja: bölcsődei feladatellátást szolgáló épület és udvar 
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Az intézmény épületei, berendezései és felszerelési tárgyai Dombóvár Város 

Önkormányzatának kizárólagos tulajdonát képezik.  

A feladatok ellátásához rendelkezésre állnak az intézményben leltár szerint nyilvántartott 

eszközök. 

1.8 AZ INTÉZMÉNY KIADVÁNYOZÁS SZABÁLYAI  
Az óvoda kiadmányozási joga az intézményvezetőt illeti meg. 

Az intézmény nevében aláírásra az intézményvezető jogosult, akadályoztatása esetén – az 

azonnali intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat a 

székhelyintézmény intézményvezető-helyettese. 

Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott pedagógus is 

gyakorolhatja. Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az intézményvezetőt 

tájékoztatnia kell. 

A költségvetéssel, gazdálkodással összefüggő ügyekben az intézményvezető egy személyben 
is aláírhat, ilyen esetben azonban az aláírási címpéldányban megjelölt személy ellenjegyzése 

szükséges. A költségvetési bankszámla feletti rendelkezés minden esetben az 

intézményvezető joga. A banknál vezetett folyószámlák okmányait cégszerűen aláírhatja az 

intézményvezető és az aláírási címpéldányban megjelölt személy. 

Utalványozási, aláírási jog 

E jogköröket az intézményvezető gyakorolja, helyettesítése esetén a székhelyintézmény 

intézményvezető-helyettese. 

Az Integrált Önkormányzati Szolgáltatató Szervezet vezetője utalványozási jogkörét 

folyamatosan gyakorolhatja. 

A székhelyintézményben megbízott intézményvezető-helyettesnek és az óvodatitkárnak 

aláírási joga van a postai küldemények átvételekor. 

1.9 AZ INTÉZMÉNY BÉLYEGZŐINEK FELIRATA ,  A BÉLYEGZŐK HASZNÁLA TA  
Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

Hosszú (fej) bélyegzők: 

Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár 

7200 Dombóvár Zrínyi u.10. 

Adószám:15419150-2-17 

Körbélyegzők: 

Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár 

7200 Dombóvár Zrínyi u.10. 

OM azonosítószám:202289 

Címer 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

 intézményvezető, 

 a székhelyintézményben megbízott intézményvezető-helyettes, 

 Integrált Önkormányzati Szolgáltató Szervezet  
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Bélyegzők használata, kezelése 

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, 

cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való 

lemondást jelent. 

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell 

vezetni. A bélyegzők nyilvántartásáról az intézmény Iratkezelési Szabályzata rendelkezik. 

2 AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ,  STRUKTÚRÁJA  
Dombóvár Város Önkormányzata által fenntartott Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár, 

többcélú köznevelési intézmény: óvoda-bölcsőde.  

Az intézmény három feladat ellátási helyen az óvodai nevelés feladatait, a bölcsődei 

tagintézményben a bölcsődei gondozás, nevelés feladatait látja el. Az intézmény tanuszodát 

működtet a Szivárvány Óvodában.  

Az intézmény szervezeti struktúrájának ábráját az 1. számú melléklet tartalmazza. 

Az intézmény törvényes működéséért az intézményvezető a felelős. Az intézmény dolgozóit 

az intézményvezető alkalmazza, a törvényi előírásoknak megfelelően, a fenntartó által 

meghatározott létszámban. Munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. Az 

intézményvezető-helyettesi feladatot a székhelyintézményben megbízott intézményvezető-

helyettes és a Százszorszép Tagóvoda vezetője látja el. A vezető munkaszervezési, ügyviteli 

feladatait az óvodatitkár segíti. 

Az óvodák alkalmazottai: intézményvezető-helyettesek, tagóvoda vezető, óvodapedagógusok, 

óvodatitkár, dajkák, pedagógiai asszisztensek, úszómester, (takarítók).  

A bölcsőde alkalmazottai: bölcsődevezető, kisgyermeknevelők, takarítók.  

Az alkalmazottak munkaköri leírás mintáit a 2. számú melléklet tartalmazza. 

Az intézmény alkalmazottai a büntetőjogi védelem szempontjából, közfeladatot ellátó 

személyek. 

A feladat ellátási helyeken működő főző- illetve melegítő konyhák működtetését és a 

karbantartók alkalmazását az Integrált Önkormányzati Szolgáltató Szervezet látja el. 

2.1 A  VEZETŐK KÖZÖTTI FELA DATMEGOSZTÁS  

2.1.1  AZ INTÉZMÉ NYVEZE TŐ  
Az intézmény élén az intézményvezető áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. 

Az intézményvezető feletti munkáltatói jogokat Dombóvár Város Önkormányzata gyakorolja. 

Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 

döntési jogkörét elsődlegesen a nemzeti köznevelésről szóló törvény határozza meg.  

Az intézmény vezetőjét a fenntartó nevezi ki az érvényes jogszabályoknak megfelelően. A 

vezető választás nyilvános pályázat alapján történik. A képviselőtestület dönt, a 

nevelőtestület, az alkalmazotti közösség és a Szülői Közösség véleményének kikérése után. 

Az intézményvezetői megbízás feltételei: 
 felsőfokú óvodapedagógusi végzettség 

 az intézményben pedagógusi munkakörben fennálló határozatlan időre szóló 

kinevezés 

 legalább öt év óvodapedagógusi munkakörben szerzett szakmai gyakorlat 

 pedagógus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetői szakképzettség 

Az intézmény képviseletére jogosult:  

 az intézményvezető 

 távolléte esetén az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend az irányadó 
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Az intézményvezető felelős:  

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

 a pedagógiai munkáért,  

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, 

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 a munka- és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért,  

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 a pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért, a 

továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

 a Közoktatási Információs Rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, 

 az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési rendszerének működéséért, 

 az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való folyamatos 

megfeleltetéséért, 

 az intézmény ügyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovábbításának 

szabályosságáért, 

 az intézmény képviseletéért, 

 az intézmény költségvetésében meghatározott előirányzatok takarékos, jogszerű 

felhasználásáért, 

 a nem dohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért, 

 a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért, 

 az intézmény vagyonkezeléséért, 

Az intézményvezető gyakorolja a munkáltatói jogkört. 

Dönt az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem 

utal más hatáskörébe. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire 

vonatkozó kérdések tekintetében a jogszabályban előírt egyeztetéseket lefolytatja. 

Közvetlenül irányítja az intézményvezető-helyetteseket, a bölcsődevezetőt, az óvodatitkárt, az 

úszómestert. 

Az intézményvezető feladata: 

 a nevelőtestület vezetése, 

 a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése, 

 a nevelőtestület és a szak alkalmazotti közösség jogkörébe tartozó döntések 

előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése, 

 a tervezési, beszámolási, információ szolgáltatási kötelezettség teljesítése, 

 a teljesítményértékelési rendszer működtetése, 

 a tagintézmények közötti együttműködés kialakítása, működtetése, 

 a bölcsőde és az óvoda együttműködési rendszerének fenntartása, 

 a pedagógusok és a szak alkalmazottak továbbképzésének megszervezése, 

 a vezetői és a belső ellenőrzés megszervezése, hatékony működtetése, 

 a dolgozók anyagi, erkölcsi elismerése, 

 az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

 a Szivárvány Óvodai tanuszoda működtetése, 

 a pénzügyi, gazdasági feladatok ellátásában, a Megállapodásban rögzített 

munkamegosztás szerinti együttműködés az Integrált Önkormányzati Szolgáltató 

Szervezettel, 
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 a közalkalmazotti tanáccsal, a szülői szervezettel való együttműködés, 

 a nemzeti és az intézményi ünnepek méltó megszervezése, 

 a gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatásának megszervezése, 

 a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

 a gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás megszervezése, 

 a gyermekek felügyeletének megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a 

szülők azt igénylik, 

 a szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a 

szülőre fizetési kötelezettség hárul, 

 az igazgatási feladatok ellátása, így különösen: az intézménybe felvett gyermekek 

nyilvántartása; jogszabály által meghatározott esetekben az illetékes jegyző értesítése; 

a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások 

kiadása. A szülők értesítése a bölcsőde, az óvodák nyári zárva tartásáról, a nevelés 

nélküli munkanapokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével 

kapcsolatos döntésekről, az igazolatlan mulasztás következményeiről, a 

nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden olyan intézkedésről, amire az értesítést 

jogszabály előírja, 

 a munka- és hatáskörök megállapítása, 

 pályázatokkal, szponzorok felkutatásával az intézmény pénzügyi lehetőségeinek 

növelése, 

 a város intézményeivel való együttműködés szervezése, irányítása, 

 a fenntartóval és a nemzetiségi önkormányzatokkal való együttműködés, 

Az intézményvezető kizárólagos jogkörébe tartozik 

 a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása, a tagintézményekben foglalkoztatottak 

tekintetében az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény vezető, a bölcsődevezető 

véleményének kikérésével, 

 a kötelezettségvállalási jogkör, 

 a kiadmányozás (aláírás), 

 a fenntartó előtti képviselet, 

Átruházott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető jogköreinek egy részét esetenként a helyetteseire a tagintézmények 

vezetőire vagy a munkaközösség - vezetőkre átruházhatja. 

A vezető képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházza át: tartós távollét vagy 

akadályoztatás esetén, ha a fenntartó másként nem rendelkezik. 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett, a következő 

hatásköröket ruházza át: 

 a képviseleti jogosultság köréből – az intézmény szakmai képviseletét, szakmai 

rendezvényeken, fórumokon, a munkaközösség-vezetőkre. 

 a munkáltatói jogköréből – a tagintézmények alkalmazottainak közvetlen irányítását, 

feladatellátásuk szervezését a tagintézmények vezetőire. 

 kiadmányozási jogot biztosít az intézményvezető-helyetteseknek, a 

tagintézményeknek illetve az Integrált Önkormányzati Szolgáltató Szervezetnek szóló 

iratok aláírására. 

2.1.2  A  VEZE TŐSÉ G  

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, 

meghatározza feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső 

szervezettsége, hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 
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A vezetőség tagjai:  

 intézményvezető  

 intézményvezető-helyettesek  

 tagintézmény vezető 

 bölcsődevezető 

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között folyamatos. Az intézkedésekről, a szerzett 

információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. A vezetők közötti munkamegosztást jelen 

szabályzat és a munkaköri leírás tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. 

A vezetői értekezlet feladata:  

 tájékozódás a belső szervezeti egységek munkájáról,  

 az intézmény valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek aktuális és 

konkrét tennivalóinak áttekintése, 

A megbeszéléseket az intézményvezető készíti elő és vezeti. A megbeszélésekről feljegyzés 

készül. A vezetők a megbeszéléseken beszámolnak a vezetésük alá tartozó szervezeti egység 

működéséről, illetve továbbítják az információkat az értekezleteken született döntésekről az 

irányításuk alatt lévő szervezetnek, továbbá a szervezettől a vezetőség felé.   

2.1.3  AZ I NTÉ ZMÉNYVE ZE TŐ-HELYE TTE SEK ,  TAGI NTÉ ZMÉNY VE ZE TŐ É S A 

BÖLCSŐDEVEZE TŐ  

Az intézményvezető-helyettes, a székhelyen működő Szivárvány Óvoda és a Százszorszép 

Tagóvoda vezetője. A nevelőtestület és a szak alkalmazotti közösség véleményének 

figyelembe vételével, az intézményvezető bízza meg a 2 fő intézményvezető-helyettest a 

helyettesi feladatok ellátásával. 

A tagintézmény vezető a Zöld Liget Tagóvodában látja el a tagintézmény vezetésével 

kapcsolatos feladatokat. 

A Tündérkert Bölcsőde vezetőjét az intézményvezető bízza meg, a bölcsőde szak alkalmazotti 

közösségének a véleményét figyelembe véve.  

Az intézményvezető-helyettesek jogköre 

 az intézményvezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben ellátják a 

helyettesítését, 

 tartós távollétében teljes jogkörrel helyettesítik az intézményvezetőt. Tartós 

távollétnek minősül a két hetet meghaladó távollét. 

Az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény vezető és a bölcsődevezető feladatai 

 a székhelyen, a tagóvodákban és a bölcsődében folyó munka közvetlen irányítása, 

szervezése, ellenőrzése, 

 a tagintézményekkel való együttműködés tervezése, szervezése, 

 a nemzetiségi neveléssel kapcsolatos feladatok ellátása, 

 az intézményvezetővel egyeztetve a munkarend kialakítása, 

 a szabadság kiadása, a helyettesítések szervezése, 

 a jogszabályok és az intézményi szabályzatok által meghatározott egészségügyi, 

munka-, tűz- és balesetvédelmi valamint a vagyonvédelmi előírások betartásának 

ellenőrzése, 

 a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintű koordinálása, 

 az intézményi rendezvények tervezése, szervezése, ellenőrzése, 

 a nevelőtestületi, a szak alkalmazotti és az alkalmazotti értekezletek előkészítése, 

szervezése, vezetése, 

 az intézményvezetővel együttműködve a székhely illetve a tagintézmények belső 

továbbképzéseinek, értekezleteinek előkészítése, szervezése, vezetése, 
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 rendszeres és hiteles adattovábbítás az intézményvezetőnek, 

 a székhely és a tagintézmények dolgozói felé hiteles, korrekt információ átadás, 

 a székhely illetve a tagintézményi Szülői Közösség tájékoztatása, a rendszeres 

együttműködés szervezése, 

 a székhely illetve a tagintézmények képviselete, külső kapcsolatainak szervezése 

(iskolák, védőnő, gyermekorvos, Művelődési Ház, Városi Könyvtár, Múzeum, 

Pedagógiai szakszolgálat, Családsegítő és gyermekjóléti szolgálat), 

 a szülőkkel való rendszeres kapcsolattartási formák működtetése (fogadóóra, szülői 

értekezletek, egyéb programok), 

Az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény vezető és a bölcsődevezető felelős 

 a meghatározott költségvetési keret célzott, takarékos, az intézményvezetővel 

egyeztetett felhasználásáért, 

 a helyettesítések megszervezéséért, 

 a szabadságok kiadásáért - a hónap utolsó munkanapján - a szabadságolási ív 

óvodatitkárnak történő átküldéséért. (szabadság kiadásával kapcsolatos 

dokumentumokat az óvodatitkár vezeti.) 

 a balesetek, rendkívüli események azonnali jelentéséért az intézményvezető felé, 

 a gyermek adataiban bekövetkezett változásának írásban történő jelentéséért az 

óvodatitkár felé, 

 a dolgozók betegség miatti hiányzásának jelentéséért az óvodatitkár felé, 

 a vezetői munkával kapcsolatos dokumentáció pontos, naprakész vezetéséért, 

2.1.4  A  SZAKMAI  MUNKAKÖZÖSSÉ G-VEZE TŐ  

A szakmai munkaközösség tagjai munkaközösség-vezetőt választanak az intézményvezető 

egyetértésével a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására, 

akit a munkaközösség véleményének kikérésével az intézményvezető egy évre bíz meg.  

A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény vezetősége 

felé, és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken. 

A szakmai munkaközösség-vezető feladata 

 a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése, 

 a munkaközösség éves munkatervének elkészítése, 

 biztosítja az információ-áramlást a vezetőség és az óvodapedagógusok között, 

 részvétel a szakmai munka ellenőrzésében, értékelésében, 

 értekezletek összehívása, 

 bemutató foglalkozások, belső továbbképzések szervezése, 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése 

 a pedagógiai munka színvonalának emelése, 

 a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítése, 

 kutatások, kísérletek segítése, szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a 

gyakorlati munka korszerű segítéséhez, 

 írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, beszámoló 

a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez 

 mérési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival. 
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2.2 A  HELYETTESÍTÉS RENDJE  

2.2.1 .1  A  V E Z E T Ő K  H E L Y E T T ES Í T ÉS É N E K  R E N D J E  

Az intézményvezető távolléte esetén helyettesítését a székhelyen dolgozó intézményvezető-

helyettes látja el. Kivételt képeznek azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, 

illetve az intézményvezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak.  

Az intézményvezető, a helyettesei és a tagóvoda vezető egyidejű akadályoztatásakor a 

helyettesítés a bölcsődevezető feladata. A vezetőség egyidejű távolléte esetén a helyettesítés 

az intézményvezető által adott megbízás alapján történik. Megbízás hiányában az 

intézményvezetőt a magasabb fizetési fokozatba tartozó közalkalmazott pedagógus illetve 

kisgyermeknevelő helyettesítheti. 

A reggel 6
00

 órától 7
00

óráig és délután 15
30

órától 17
30

 óráig terjedő időben a vezető 

helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző 

óvodapedagógusok illetve kisgyermeknevelők. Intézkedési jogköre az intézmény 

működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő 

ügyekre terjed ki. 

2.2.1 .2  A Z  Ó V O D A P E D A G Ó G US  H E L Y E T T ES Í T ÉS É N E K  R E N D J E  

A csoportból az egyik óvodapedagógus hiányzása esetén, elsősorban a vele párban dolgozó 

óvodapedagógus feladata a helyettesítés.  

A két napot meghaladó hiányzás esetén, a csoportot jól ismerő óvodapedagógust be kell vonni 

a helyettesítésbe. 

2.2.1 .3  A  D A J K A  H E L Y E T T ES Í T É S É N E K  R E N D J E  

A dajka hiányzása esetén a pedagógiai asszisztens látja el a feladatát. Helyettesítését az 

tagintézmények vezetői szervezik meg. 

A kéthetet meghaladó hiányzás esetén az intézményvezető módosíthatja a dajkák munkaidő 

beosztását.  

2.3 A  VEZETŐK KÖZÖTTI KAPC SOLATTARTÁS RENDJE  

2.3.1  A  VEZE TŐSÉ G TAGJAI  

Az intézményvezető, az intézményvezető - helyettesek, a tagintézmény vezető és a 

bölcsődevezető 

Az intézményvezető havonta rendszeresen vezetői értekezletet tart. A vezetői értekezleteken a 

vezetők beszámolnak a szervezeti egységek működéséről, az eredményekről és a 

problémákról valamint azok megoldási módjáról. 

Rendkívüli vezetői értekezletet az intézményvezető aktuális probléma esetén bármikor 

összehívhat. 

A vezetői értekezletekről emlékeztető feljegyzés illetve jegyzőkönyv készül. 

2.3.2  A  KI BŐVÍ TE TT VEZE TŐSÉ G  TAGJAI  

Az intézményvezető, az intézményvezető - helyettesek, a tagintézmény vezető, a 

bölcsődevezető, az Önértékelést Támogató Munkacsoport vezetője és a Közalkalmazotti 

Tanács elnöke. 

Aktuális témában meghívottak: az Integrált Önkormányzati Szolgáltató Szervezet vezetője, a 

gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben a Szülői Közösség vezetői.  

Az intézmény vezetősége az intézményi élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A kibővített vezetőségi értekezletet félévenként az 

intézményvezető hívja össze, aktuális probléma esetén gyakrabban. 
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Az intézmény vezetőségének tagjai ellátják az intézményben az ellenőrzési feladatokat. A 

Közalkalmazotti Tanács és az intézmény vezetőjének munkakapcsolatát a Közalkalmazotti 

Szabályzat rögzíti. 

2.4 AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI ,  A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE              

2.4.1  AZ INTÉZMÉ NYI KÖZÖSSÉ G 

Az intézményi közösséget az óvodai és bölcsődei alkalmazottak, a szülők és a gyerekek 

alkotják. A feladat ellátási helyeken működő óvodai és bölcsődei egységek közösségei részét 

alkotják az intézmény közösségének. 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

 rendezvények 

2.4.1 .1  A  S Z E R V E Z E T I  E G YS É G E K  K Ö Z Ö S S É G E I N E K  K A P C S O L A TT A R T Á S I  FO R M Á I  É S  R E N D J E  

Az óvodák közösségeinek tevékenységét az intézményvezető-helyettesek segítségével az 

intézményvezető fogja össze. Az intézmény szervezeti egységei között rendszeres a 

kapcsolattartás, amely nevelési évenként a munkatervben kerül megfogalmazásra.  

Az óvodatitkár és a vezetők gondoskodnak arról, hogy az intézményvezetői intézkedések a 

feladatellátási helyeken kihirdetésre kerüljenek. 

Az intézményi szintű kapcsolattartás rendszeres formái: 

 Intézményi szintű alkalmazotti illetve nevelőtestületi és szak alkalmazotti értekezletek. 

 Intézményi szintű belső továbbképzések, hospitálások óvodapedagógusok és dajkák 

illetve kisgyermeknevelők részére. 

 Szakmai munkaközösségek, munkacsoportok. 

 Intézményi szintű ünnepek, rendezvények. 

2.4.2  ALKALMAZOTTI  KÖZÖSSÉ G  

Az alkalmazotti közösséget az intézmény nevelőtestülete, szak alkalmazotti közössége és az 

intézménynél közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozók alkotják. A közalkalmazottak 

jogait és kötelességeit jogszabályok valamint jelen SZMSZ rögzíti.  

A teljes közalkalmazotti közösséget az intézményvezető hívja össze minden esetben, amikor 

ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül 

sor. A nevelési év folyamán az intézményvezető két alkalommal hívja össze az alkalmazotti 

értekezletet, amelyen tájékoztatja az intézmény dolgozóit az intézményi működés 

tapasztalatairól és ismerteti a soron következő feladatokat. Az értekezletről jegyzőkönyv 

készül, melyet az óvodatitkár vezet. 

Az intézményben az alkalmazottak érdekképviseletét a Közalkalmazotti Tanács látja el. 

Az alkalmazotti közösséget és képviselőiket a törvényben meghatározott jogok illetik meg. 

Az alkalmazottak jogai 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. Az intézmény saját rendezvényén 

lehetőség szerint (zavartalan működés mellett) köteles részt venni.  

 Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban álló 

közalkalmazottait és közösségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a 

döntési jogkör gyakorlójának kell mérlegelnie. A döntést hozó személynek 
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(közösségnek) az írásos javaslatra, véleményre álláspontját a javaslattevővel, 

véleményezővel írásban közölni kell.  

 Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója csak úgy 

rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy közösség az intézkedéssel 

ténylegesen egyetért.  

 Döntési jog a rendelkező személy vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel, egy személyben, - testületi jogkör esetén – a testület abszolút többség 

(50 % + 1 fő) alapján dönt. Döntést hozó testület 2/3 –os jelenlétnél határozatképes. 

Szak alkalmazottak közössége 

A közösség tagjai a kisgyermeknevelők, akik a bölcsődei gondozás, nevelés szakmai 

feladatait ellátják, ezekben a kérdésekben tanácskozó és határozathozó szerepük van. A 

szakalkalmazottak részt vesznek az intézmény értekezletein, a bölcsődei tagintézmény szak 

alkalmazotti értekezletein, az intézményi szintű munkaközösségekben.  

2.4.3  AZ ÓVODAPE DAGÓGUSOK K ÖZÖSSÉ GEI  

2.4.3 .1  N E V E L Ő T E S T Ü L E T   

A nevelőtestület az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve, melynek tagja 

az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja. A nevelőtestület a nevelési 

és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a 

törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A tagintézmények ügyeiben az adott 

egység nevelőtestülete jogosult határozatot hozni.  

A nevelőtestület dönt:  

 az intézmény Pedagógiai Programjának és módosításának elfogadásáról,  

 az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának és módosításának elfogadásáról, 

 az intézmény Házirendjének elfogadásáról, 

 az intézmény éves Munkatervének elfogadásáról, 

 az intézmény munkáját átfogó elemzésekről, értékelésekről, beszámolókról, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztásáról 

 a továbbképzési program elfogadásáról, 

 a vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakításáról, 

 a jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet: 

 az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

 az intézményvezető-helyettes megbízása, illetve megbízás visszavonása előtt, az 

óvodapedagógusok külön megbízása előtt, 

 a Pedagógiai Szakszolgálat, vagy a Szakértői Bizottság megkeresésére a 7. évet 

betöltött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés 

megadására, 

 külön jogszabályban meghatározott egyéb esetekben. 

A nevelőtestület döntés-átruházási joga: 

 a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból, - 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozzon létre. 

 a szakmai munkaközösségekre ruházza át az óvodapedagógusok külön megbízásának 

elosztásával kapcsolatban, a jogszabályban meghatározott véleményezési jogkört. 

 az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles. 
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 Nem átruházható: a Pedagógiai Program, az SZMSZ, a Házirend elfogadása 

2.4 .3 .1 .1  A  N E V E L Ő T E S T Ü L E T  É R T E K E Z L E T E I  

A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli értekeztet tart. A nevelőtestület 

értekezleteit meghatározott napirenddel és időpontokban az intézmény vezetője hívja össze. 

Az intézményvezető a rendkívüli nevelőtestület összehívásánál a napirend 3 nappal előbb 

történő kihirdetésével intézkedik. 

 A nevelőtestület intézményi szintű értekezletei 

 Nevelési évet nyitó értekezlet 

 Félévet értékelő nevelési értekezlet 

 Nevelési évet záró értekezlet 

A nevelési értekezletet össze kell hívni: az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek, 

a nevelőtestület egyharmada, illetve a Szülői Közösség kezdeményezésére. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

megoldására. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet az összehívás kezdeményezésétől 

számított 8 napon belül össze kell hívni. A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül, 

melyet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott két 

hitelesítő írja alá.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.  

Titkos szavazás esetén a nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki.  

A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.  

Óvodai szintű nevelőtestületi értekezleteket az intézményvezető-helyettesek és a tagóvoda 

vezető vezetik, az intézményvezető témától függően meghívást kap. Az értekezletről 
jegyzőkönyv készül, mely a vezetői dokumentáció része, irattári elhelyezésre kerül. 

2.4.3 .2  S Z A K M A I  M U N K A K Ö Z Ö S S É G   

Az intézmény óvodapedagógusai intézményi szintű szakmai munkaközösséget hozhatnak 

létre, ha legalább öten kezdeményezik. Minden nevelési év kezdetén, szeptember 15-ig dönt a 

nevelőtestület a munkaközösség létrehozásáról. Intézményi szinten maximum három 

munkaközösség hozható létre. Döntésénél a Pedagógiai Program célkitűzéseit valamint az 

óvodapedagógusok igényeit, érdeklődési körét veszi figyelembe. 

A szakmai munkaközösség feladata: 

 részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, tervezésében, 

szervezésében, ellenőrzésében, értékelésében, 

 értékelőként részt vesz a pedagógusok minősítési eljárásában, 

 Szakmai segítséget nyújt az óvodapedagógusok nevelőmunkájához. 

Döntési jogköre: 

 működési rendjéről és munkaprogramjáról, 

 szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről. 

Véleményezési jogköre: 

 véleményezi az intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, és javaslatot 

tesz a továbbfejlesztésére, 

 véleményét kötelező kikérni a Pedagógiai Program és a továbbképzési program 

elfogadásához, a nevelőmunkát segítő eszközök kiválasztásához. 

A munkaközösség munkáját munkaközösség vezető irányítja, aki a feladat ellátásáért 
munkaközösség vezetői pótlékban részesül. A munkaközösség vezetőjét az intézményvezető 

bízza meg, a nevelőtestület javaslatának figyelembe vételével. 
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2.4 .3 .2 .1  A  S Z A K M A I  M U N K A K Ö Z Ö S S É G  V E Z E T Ő   

A megbízásának elvei 

 az adott területen szakmai tudás, továbbképzésen való részvétel, 

 jó szervező, irányító képesség. 

A szakmai munkaközösség vezető feladatai 

 a munkaközösség tevékenységét tervezi, szervezi, irányítja, ellenőrzi, megismerteti a 

nevelőtestülettel, 

 beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről, 

 a pedagógusok továbbképzését, önképzését segíti, szervezi, 

 a szakirodalmat, az új módszereket figyelemmel kíséri, megismerteti a 

pedagógusokkal, 

 figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, 

 munkáját a szakmai munkaközösség munkaterve és az intézmény Pedagógiai 

Programja alapján végzi, 

 javaslatot tesz jutalmazásra. 

Az óvodákban és a bölcsődében munkacsoportok működnek, melyek a minőségfejlesztő 

tevékenységhez kapcsolódnak, az irányítás, a PR, a fejlesztő munka, egy-egy probléma, 

terület, intézkedés kidolgozásában vesznek részt. Az óvodai munkacsoportok vezetői 

intézményi szinten rendszeresen együttműködnek, munkájukról, eredményeikről 

beszámolnak. 

2.4.4  A  NE VE LŐMUNKÁT KÖZVE TL E NÜL SE GÍTŐ D OLGOZÓK KÖZÖSSÉ GE  

Elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban megfogalmazott és saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget 

alkotnak. 

2.4.5  A  GYE RME KE K KÖZÖSSÉ GE -  AZ ÓVODA CSOPORTJAI  

Az intézmény az alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehető 

gyermekek maximális létszáma az Alapító Okiratban meghatározott.  

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozó óvodapedagógusok együttesen felelnek. A 

gyermekek csoportba való beosztását koruk, fejlettségi szintjük, illetve bizonyos körülmények 

határozzák meg. Ez nevelési évenként a szükségletek és a lehetőségek figyelembevételével 

változhat.  

Az intézményvezető dönt az intézményen belüli csoportösszevonásokról - átmenetileg, vagy 

huzamosabb ideig (betegség miatti létszámcsökkenés stb.) - tájékoztatási kötelességének 

betartásával. 

2.4.6  A  SZÜLŐK KÖZÖSSÉ GE  

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

munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező óvodai szülői 

szervezetet hozhatnak létre.  

A csoport Szülői Közössége dönt, hogy az adott csoportot hányan és kik képviseljék az 

óvodaszintű Szülői Közösség választmányában. A csoportok Szülői Közösségét, a 

csoportonként megválasztott szülők képviselik az óvodai egység szülői szervezetében. Az 

óvoda szintű Szülői Közösség tagjai 1-1 főt választanak az intézményi szülői szervezetbe, az 

adott óvoda szülői közösségének képviseletére.  

Az intézményi Szülői Közösség Választmánya 
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Az intézmény Szülői Közösség Választmányába a szülők több mint 50 %-ának szavazata 

alapján kerülnek a megválasztottak. A Szülői Közösség Választmányát óvodánként és a 

bölcsőde képviseletében 1-1 szülő alkotja, akik maguk választják meg az elnök személyét. A 

Szülői Közösség akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek legalább 50 %-a jelen van. 

A Szülői Közösség szótöbbséggel dönt: 

 saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

 a tisztségviselőinek megválasztásáról, 

 a szülői képviselők megválasztásáról. 

A Szülői Közösség véleményezési jogot gyakorol: 

 az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben, 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor, 

 a Házirend elfogadásakor, 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

 az éves munkatervnek a szülőket is érintő részének elfogadásakor, 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 

 a nevelési-oktatási intézményben folyó hit- és vallásoktatás ideje és helye 

meghatározásában, 

 köznevelési intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával vagy 

megbízatásának visszavonásával összefüggő fenntartói döntésekben. 

A Szülői Közösség egyetértési jogot gyakorol:  

 a nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatának elfogadásakor a 

jogszabályban meghatározott kérdésekben, 

 az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, illetve módosításánál,  

 a nevelési-oktatási intézmény alapdokumentumairól való tájékoztatáskérés SZMSZ-

ben való szabályozása ügyében,  

 a vállalkozás alapján folyó oktatás és az azzal összefüggő szolgáltatás igénybevétele 

feltételeinek meghatározásakor;  

 köznevelési intézmény nemzetiségi fenntartói jogába történő átadásával kapcsolatos 

döntésnél,  

 a házirend elfogadásakor;  

 a fegyelmi tárgyalást megelőző egyeztető eljárás rendjének szabályozásánál.  

2.4.6 .1  S Z Ü L Ő I  K Ö Z ÖS S É G A  B Ö L C S Ő D É B E N  

A Bölcsődei Tagintézményben a szülők közösségét a csoportonként megválasztott 2 fő 

képviseli az egység szintű és 1 fő az intézményi szintű Szülői Közösség Választmányában. A 

bölcsődei szülői közösség képviselői elsősorban a bölcsődei nevelés, gondozás terén, és a 

tagintézmény működésével kapcsolatos kérdésekben élnek véleménynyilvánítási jogukkal. 

2.4.6 .2  A  V E Z E T Ő K  É S  A S Z Ü L Ő I KÖ Z ÖS S É G  K ÖZ Ö TTI  K A P C S O L A TT A R T Á S  R E N D J E  

A Szülői Közösséggel való együttműködés szervezése az intézményvezető, az 

intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény vezető és a bölcsődevezető feladata. A vezetők 

és a Szülői Közösség Választmánya egyeztetés során alakítják ki az együttműködés tartalmát 

és formáját. A Szülői Közösség működési feltételeiről a vezetők gondoskodnak. 

Az intézményi Szülői Közösség Választmánya vezetőjével az intézményvezető, a feladat 

ellátási hely szintű Szülői Közösség vezetőjével az intézményvezető-helyettesek, a tagóvoda 

vezető és a bölcsődevezető tartják a kapcsolatot.  
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A csoport szintű ügyekben, a csoport szülői képviselőivel az óvodapedagógusok rendszeresen 

együttműködnek, legalább kéthavonta tájékoztatást adnak számukra. A vezetők az adott 

óvoda illetve a bölcsőde Szülői Közösségével közvetlen kapcsolatot tartanak. 

Az intézményi szintű Szülői Közösség Választmány vezetője meghívást kap a nevelőtestületi 

és szak alkalmazotti értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben 

jogszabály vagy az intézményi SZMSZ a Szülői Közösség részére véleményezési jogot 

biztosít. A meghívás a napirend írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával 

történik. A meghívásról az intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

A Szülői Közösség a gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az 

intézmény vezetőjétől, illetve óvodai szinten, annak vezetőjétől. A tájékoztatás megállapodás 

szerint történhet szóban vagy írásban. A szóbeli tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek 

egy példányát át kell adni a Szülői Közösség képviselőjének. 

Az intézmény vezetője a Szülői Közösség elnökét legalább félévente tájékoztatja az 

intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

A Szülői Közösség vezetőjének feladata: 

 a hatáskörébe utalt jogköreit - amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 

időn belül gyakorolja, 

 megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek, 

 véleményezési és egyetértési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban 

nyilatkozni. 

A Szülői Közösség részére érkezett iratokat az óvodatitkár bontatlanul köteles átadni az 

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

2.5 A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja  
Az intézmény a feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonyság fokozásához rendszeresen 

tart fenn kapcsolatot más intézményekkel. Az intézményt a külső intézményekkel, 

szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezető képviseli. Az együttműködés 

alakítását óvodai szinten közvetlenül az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény vezető 

és a bölcsődében, a bölcsődevezető segíti. 

2.5.1  FE NNTARTÓVAL  

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

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete, így az intézmény 

 működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására, 

 alapdokumentumainak előterjesztésére, 

 pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére, 

 gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére. 

A kapcsolat formái: vezetői értekezletek, egyeztető tárgyalások, munkamegbeszélések, 

adatszolgáltatás, szóbeli és írásos beszámoló, rendezvények, ünnepségeken való intézményi 

képviselet. 

Gyakoriság: folyamatos illetve szükség szerint. 

2.5.2  ÁLTALÁNOS ISKOLÁ KKAL  

Az intézmény vezetője, az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény vezető és az 

óvodapedagógusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatókkal és a 

pedagógusokkal. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek beilleszkedését 

megkönnyítő együttműködés kialakítása.  
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A kapcsolat tartalma: az általános iskolák képviselőivel közösen elkészített együttműködési 

tervben évente, a gyerekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés formájának és 

módjának, valamint az óvoda-iskola átmenet segítése érdekében történő információ átadás 

formájának és módjának rögzítése. 

A kapcsolat formái:  

Kölcsönös látogatás, ünnepélyeken, rendezvényeken, programokon, szülői értekezleten való 

részvétel. 

Gyakoriság: folyamatos illetve szükség szerint.  

2.5.3  A  PE DAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLATOKKAL  

A kapcsolat tartalma: az integrált nevelés feladatainak megvalósítása, valamint a gyermekek 

fejlesztése érdekében együttműködés kialakítása a Tolna Megyei EGYMI, valamint a Tolna 

Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Dombóvári Tagintézményének szakembereivel. Vizsgálat 

alapján javaslattétel a gyermek különleges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás 

módjára, formájára és helyére, az ellátáshoz kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra. A 

nevelési tanácsadó évente fejlettség mérést végez a nagy- és a középső csoportos gyermekek 

körében. 

A kapcsolat formái:  

 logopédiai fejlesztés és a gyógytestnevelés minden tagóvodában, helyben valósul meg 

 vizsgálat kérése és teljesítése, 

 kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció,  

 szülői értekezleten való részvétel. 

Gyakoriság: folyamatos illetve szükség szerint. 

2.5.4  PE DAGÓGIAI SZAKMAI SZ OLGÁLTATÓKKAL  

A kapcsolat tartalma: a vezetők, a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítése, bővítése, 

valamint szaktanácsadói szakmai segítése. 

A kapcsolat formái:  

 továbbképzések, konferenciák,  

 igény szerint szakmai segítségkérés,  

 konzultációk,  

 szaktanácsadói hospitálás, szaktanácsadói javaslat. 

Gyakoriság: folyamatos illetve szükség szerint. 

2.5.5  EGÉSZSÉ GÜGYI  SZOLGÁL TATÓVAL (ORVOS ,  FOGORVOS ,  VÉ DŐNŐ) 

A kapcsolat tartalma: az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése.  

A kapcsolat célja: az óvoda pedagógiai programját képező testi, lelki, mentális egészség 

fejlesztésének segítése, a magatartási függőség és a gyermeket veszélyeztető bántalmazás 

megelőzése.  

A kapcsolat formái:  

 rendszeres tájékozódás a gyermekek tisztaságáról (fejtetvesség, rüh, stb.), 

 munkaterv alapján a gyermekek évente egyszeri vizsgálata 

Gyakoriság: folyamatos illetve szükség szerint.  

Az intézményvezető-helyettesek, a tagóvoda vezető és a bölcsődevezető közvetlen 

kapcsolatot tartanak az orvosokkal és a védőnőkkel. Együttműködve közösen tervezik, 

ütemezik az ellátás rendjét az adott óvodában és a bölcsődében. 
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Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás 

tekintetében a munkába állás előtti orvosi vizsgálatra és az időszakos orvosi vizsgálatra 

történő beutalás az intézményvezető kötelessége, a vizsgálaton való részvétel kötelessége 

pedig az alkalmazotté. 

2.5.6  GYE RME KJÓLÉ TI  SZOLGÁLATTAL ,  CSALÁDSE GÍ TŐ SZOLGÁLATTAL ,  GYÁMÜGYI  

H I VATALLAL  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, az 

esélyegyenlőség biztosítása, prevenció. A jelzőrendszer működtetése - a gyermekvédelmi 

rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal 

való együttműködés. 

A kapcsolat formái:  

 konzultációk, esetmegbeszélések, 

 értekezletek, fórumok, 

 előadások, rendezvények. 

Az együttműködéssel kapcsolatos feladatok: 

 az intézményvezető-helyettesek, a tagóvoda vezető és a bölcsődevezető feladata az 

információk közvetítése az óvodapedagógusok, a kisgyermeknevelők és a szülők felé, 

valamint a jelzőrendszer működtetése. 

 szülők tájékoztatása (a Gyermekjóléti Szolgálat, a Nevelési tanácsadó címének és 

telefonszámának intézményben való kihelyezése - tagintézmény vezetők feladata), 

lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 

Gyakoriság: alkalomszerűen illetve szükség szerint. 

Minden nevelési év elején egyeztető megbeszélést kezdeményez az intézményvezető a 

gyermekjóléti szolgálat illetékes munkatársaival, melyen a vezetők és a gyermekvédelmi 

felelősök vesznek részt. 

Az intézményvezető köteles a gyermekjóléti szolgálatot értesíteni, ha a gyermeket 

veszélyeztető körülményeket tapasztal. Egyedi ügyekben az intézményvezető-helyettesek, a 

tagóvoda vezető illetve a bölcsődevezető valamint a gyermekvédelmi felelősök tartják 

közvetlenül a kapcsolatot. 

2.5.7  EGYHÁZAKKAL  

A kapcsolat tartalma: a szülői igényeknek megfelelően a fakultatív hittan szervezése 

A kapcsolat formái:  

 személyes megbeszélés az egyház képviselőjével, 

 telefonos megbeszélés az egyház képviselőjével. 

Gyakoriság: alkalomszerűen illetve szükség szerint. 

2.5.8  DOMBÓVÁRI NÉ ME T NE MZE TI SÉ GI ÖNKORMÁNYZATTAL  

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyományok ápolása, felelevenítése, gyakorlása. 

A kapcsolat formái: 

 személyes és telefonos megbeszélés a Német Nemzetiségi Önkormányzat 

képviselőivel, 

 hagyományőrző rendezvényeken, ünnepségeken való részvétel. 

Gyakoriság: folyamatos illetve szükség szerint. 
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2.5.9  GYE RME K PROGRAMOKAT A JÁNLÓ KULTURÁLI S INT ÉZMÉ NYE KKE L ,  
SZOLGÁLTATÓKKAL  

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formái:  

 intézményi és intézményen kívüli kulturális programok látogatása a gyermekekkel, 

illetve ajánlása a szülőknek. 

Gyakoriság: alkalomszerűen illetve szükség szerint. 

2.5.10  AZ INTÉZMÉ NYT TÁMOGAT Ó SZE RVEZETE KKEL  

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény: 

 anyagi helyzetéről, 

 a támogatással megvalósítandó elképzelésekről és annak előnyeiről. 

Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról nyilvántartást vezet, melyből 

megállapítható a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége. 

3 AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI  

3.1 A  MŰKÖDÉS RENDJE  
Az óvodai nevelési év szeptember 1-től, a következő év augusztus 31-ig tart. Az óvoda június 

1. - augusztus 31. közötti időben nyári napirend szerint működik. Az óvodák nyáron 5 hétig 

zárva tartanak, melynek pontos időpontjáról február 15-ig értesítést kapnak a szülők. Ekkor 

készülnek a karbantartási munkák. A három óvoda felváltva tart nyitva, így egész nyáron 

igény szerint fogadják a gyermekeket. 

A Bölcsődei Tagintézmény nyáron 2 hétig zárva tart, amelynek ideje alatt a működő 

óvodákban fogadjuk igény szerint a gyermekeket. A gondozási, nevelési feladatokat a 

kisgyermeknevelők végzik. 

A nyári zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal - június 15.-ig elkészített beosztás 

szerint - vezetői ügyeletet kell tartani az intézményben. 

3.2 A  NEVELÉSI ÉV RENDJE  
A nevelési év helyi rendjét az intézményi munkaterv tartalmazza, mely többek között 

meghatározza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és 

időpontokat: 

 a nevelés nélküli munkanapok programját és időpontját, 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontjait, 

 a szünetek időpontját a fenntartói döntések alapján, 

 a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét, 

 az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontjait. 

A nevelési év folyamán továbbképzésre, nevelési értekezletre illetve szakmai programokra az 

óvodák 5, a bölcsőde 1 nevelés nélküli munkanapot vesz igénybe, melynek pontos idejéről, 7 

nappal előtte tájékoztatjuk a szülőket. A nevelés nélküli munkanapon, intézményi szinten 

biztosítjuk igény szerint a gyerekek felügyeletét és ellátását. 

Az év közbeni ünnepek miatti munkarendben bekövetkezett változásokról legalább 7 nappal 

előtte értesítést kapnak a szülők. 
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3.3 AZ INTÉZMÉNY NYITVA TARTÁSA  

Feladatellátási helyek Nyitva tartás 

Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár (székhely) 6
30

-17
30

 

Dombóvári Szivárvány Óvoda Százszorszép Tagóvodája 6
00

-17
00

 

Dombóvári Szivárvány Óvoda Zöld Liget Tagóvodája 6
30

-17
30

 

Dombóvári Szivárvány Óvoda Tündérkert Bölcsődéje 6
00

-17
00

 

Az óvoda teljes nyitva tartási ideje alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel, a 

bölcsőde esetében pedig kisgyermeknevelő. A reggeli és a délutáni gyülekezés óvodánként az 

igényeknek megfelelő számú csoportban történik.  

A tagóvodák ajtaja az alábbiak szerint vannak zárva:  

 Dombóvári Szivárvány Óvoda (székhely): 9
00

 - 15
00 

óra között, 

 Dombóvári Szivárvány Óvoda Százszorszép Tagóvodája: 8
30

-12
30

és 13
00

- 15
15

között, 

 Dombóvári Szivárvány Óvoda Zöld Liget Tagóvodája: 9
00

 - 15
00 

óra között. 

A zárva tartási időben csengetésre, a megbízott dolgozó nyitja ki az ajtót és fogadja a külső 

látogatót, majd a vezetőhöz kíséri. 

Rendezvények alkalmával a nyitvatartási időtől való eltérést az intézményvezető engedélyezi.  

3.4 AZ INTÉZMÉNYBEN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE  

3.4.1  A  VEZE TŐK BENNTART ÓZKODÁSI  RE NDJE  

A vezetők munkaideje heti 40 óra, kötött munkaidejüket jogszabály határozza meg. 

A vezetőknek a teljes munkaidejük alatt az intézményben kell tartózkodniuk, ettől eltérhetnek, 

ha a feladatellátás külső helyszínen valósítható meg. A távollétről az intézményvezetőt 

tájékoztatni kell, ilyenkor az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend lép életbe. A 

vezetők benntartózkodásán kívüli időben, amikor nem tartózkodik vezető az intézményben a 

nevelőtestület, illetve a szak alkalmazotti közösség megbízott tagja jogosult a szükséges 

intézkedések megtételére. A helyettesítéssel megbízott óvodapedagógus illetve 

kisgyermeknevelő felel az adott óvoda illetve a bölcsőde működési rendjéért. 

A vezetők hiányzását, szabadságát az intézményvezető engedélyezi. 

3.4.2  AZ ALKALMAZOTTAK BENN TARTÓZKODÁSI RENDJE  

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak benntartózkodási, 

munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával - a vezetők javaslata alapján az 

intézményvezető határozza meg. Az alkalmazottak munkaidő beosztását az aktuális éves 

Munkarend nyilvántartás tartalmazza. A munkaidő beosztás a vezetők előzetes engedélyével, 

a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélhető csak el. 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban. Az alkalmazottak 

munkaidejük alatt nem hagyhatják el feladatellátási helyüket.  

Az óvodapedagógusok és a kisgyermeknevelők kötött munkaidejükben a gyermekekkel való 

közvetlen foglalkozással összefüggő feladataikat látják el az intézményben. Kötött 

munkaidejük alatt a nevelési tervben szereplő, külső helyszínen történő tevékenységek, 

programok esetén hagyhatják el az adott óvodát illetve a bölcsődét. (A dajka munkatárssal 

együtt.)  

A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottaknak teljes munkaidejük alatt az 

intézményben kell tartózkodniuk.  
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Az intézmény alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. Az engedély megadásáról a vezető dönt és egyeztet 

a kieső idő teljesítéséről a dolgozóval.  

A dolgozó részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő a hat órát meghaladja, húsz perc 

munkaközi szünetet kell biztosítani. A munkaközi szünetet legalább három, legfeljebb hat óra 

munkavégzést követően kell kiadni. A napközben igénybe vett munkaközi szünet 

értelemszerűen megnöveli a napi munkaidőt. 

A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradását, illetve annak okát lehetőleg egy 

nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7
00

 óráig köteles jelenteni a tagintézmény 

vezetőnek, hogy a helyettesítésről gondoskodhasson. Távollét esetén a munkába állás várható 

időpontját a munkavállaló köteles egy nappal a munka felvétele előtt jelezni.  

A szabadságolási terv alapján az intézményvezető a tagintézmények vezetőivel egyeztetve 

engedélyezi a szabadságot. 

3.4.2 .1  MU N K A R E N D J Ü K :  

Az óvodapedagógusok munkarendje: 

A nevelési-oktatási intézményben dolgozó óvodapedagógus teljes álláshely esetén heti 40 óra: 

melyből kötött munkaidő: neveléssel-oktatással lekötött része: heti 32 óra 

neveléssel-oktatással le nem kötött része: max. heti 4 óra   

A kötött munkaidőben ellátott feladatok: 

 a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozás, 

 az egyéni és a mikro csoportos fejlesztőmunka (tehetséggondozás, felzárkóztatás). 

A munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti 4 órában az óvodában ellátott feladatok: 
 a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, 

 a nevelőtestület munkájában való részvétel, 

 gyakornok szakmai segítése, 

 eseti helyettesítés ellátása. 

A feladatok részletezése 

o felkészülés a gyermekekkel való foglalkozásra, 

o eszköz-, dekorációkészítés, 

o különböző rendezvények, ünnepek, kirándulások szervezése, lebonyolítása, 

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 

o külső-belső továbbképzéseken, értekezleteken, hospitálásokon, 

megbeszéléseken való részvétel, önképzés, 

o munkaközösségi, munkacsoport foglalkozásokra való felkészülés, részvétel, 

o szülői értekezletek, fogadóórák, családlátogatás megtartása, 

o intézményi dokumentumok felülvizsgálatában, készítésében való 

közreműködés, 

o a belső szakmai ellenőrzésben való részvétel, 

o tervezés, tanügyi és egyéb kötelező dokumentumok vezetése, 

o a gyermekek fejlődésének nyomon követése, rendszeres dokumentálása, az 

eredmények értékelése. 

A nevelő - oktató munkát közvetlen segítők munkarendje: 

 a dajkák intézményenként kialakított munkarend szerint dolgoznak,  

 az óvodatitkár állandóan egy műszakban dolgozik,  

 a pedagógiai asszisztensek intézményenként kialakított munkarend szerint dolgoznak, 

de ez szükség esetén változhat.  
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A kisgyermeknevelők munkarendje: 

Heti 40 óra, melyből a gyermekek között töltött idő heti 35 óra. Ezt az időt a gyermekek 

gondozásával, nevelésével töltik. A munkaidő fennmaradó részében feladattól függően a 

bölcsődében (csoporton kívül) illetve külső helyszínen látják el a gyermekek gondozásával, 

nevelésével összefüggő feladatokat.  

A csoporton kívül a munkaidőben ellátandó feladatok: 

 felkészülés a gyermekek gondozási, nevelési feladatainak ellátására, 

 eszközkészítés, díszítés, eszközök fertőtlenítése, tervezés, dokumentálás, 

 különböző rendezvények, ünnepek szervezése, lebonyolítása, 

 külső-belső továbbképzéseken, értekezleteken, hospitálásokon, megbeszéléseken való 

részvétel, önképzés  

 munkaközösségi, munkacsoport foglalkozásokon való részvétel. 

 szülői értekezletek, fogadóórák, családlátogatás megtartása. 

A napi munkarend változtatására, a helyettesítések megszervezésére, a szabadságok kiadására 

az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény vezető és a bölcsődevezető jogosult. A 

hiányzók helyettesítési rendjét úgy kell megszervezni, hogy a feladatok időszakos ellátása ne 

jelentsen aránytalan terhelést. 

Minden dolgozó havonta köteles nyilvántartani munkaidejét az óvoda belső használatára 

készített nyomtatványon. 

3.4.3  BELÉ PÉ S ÉS  BENNTARTÓZ KODÁS AZOK RÉSZÉ RE ,  AKI K NE M ÁLLNAK 

JOGVISZONYBAN AZ INTÉ ZMÉNNYE L  

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek - a szülők kivételével - nem 

tartózkodhatnak engedély nélkül az óvodák, illetve a bölcsőde területén. Az intézménybe 

belépő személyeket, az őket fogadó alkalmazott a székhely óvodában az óvodatitkárhoz, a 

tagintézményekben a vezetőhöz kíséri. Amennyiben ismeretlen személy jelenléte 

tapasztalható, az óvodában, a bölcsődében dolgozóknak kötelességük megszólítani, 

megkérdezni a tartózkodás okát, célját, majd az intézményvezetőhöz, vagy a 

tagintézményekben a vezetőhöz kísérni. 

Az óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket az 

intézményvezetőhöz vezeti.  

Hivatalos látogatások (fenntartói, szakértői, hatósági, egyéb) az intézményvezetővel történt 

egyeztetés szerint történnek. Ezen személyeket az intézmény vezetője, tagintézményekben az 

adott vezető fogadja, távollétében a helyettesítési rend szerint illetékes alkalmazott. 

Az intézménnyel kapcsolatban álló szakemberek, szolgáltatók (logopédus, gyógytestnevelő, 

gyógypedagógus, gyermekorvos, védőnő, fényképész, egyéb), akik rendszeresen vagy 

alkalomszerűen tartózkodnak az intézményben, a vezetőkkel történő egyeztetés után, a 

meghatározott időpontban, a nevelőmunka zavarása nélkül tehetik ezt.  

Az óvoda és a bölcsőde nyitott, a szülők az óvodapedagógussal, a kisgyermeknevelővel, 

illetve a vezetővel egyeztetve a csoport napi tevékenységének segítése, programokon való 

részvétel illetve hivatalos ügyek intézése céljából benntartózkodhatnak az intézményben. 

Az intézmény látogatására az intézményvezető és a tagintézményekben a vezetők adhatnak 

engedélyt. 

Az intézményben kereskedelmi, ügynöki tevékenység nem folytatható. Ez alól kivétel az 

intézmény által szervezett rendezvényekhez igazodó tevékenységek, továbbá az óvoda dologi 

beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerése, gyermekek fényképezése, stb. Ügynökök, 

üzletkötők benntartózkodása, tevékenysége intézményvezetői engedélyhez kötött, belépésüket 
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kötelező módon jelezni kell az intézményvezetőnek, illetve a tagintézményekben a 

vezetőknek. 

Az intézmény a Szivárvány Óvodában (székhely) tanuszodát működtet, melynek működését 

az Üzemeltetési Szabályzat határozza meg. Az uszodában folyó óvodás, valamint csecsemő- 

és kisdedúszás foglalkozásokért a szülők tanfolyami díjat fizetnek. A város és a városkörnyék 

óvodásai csoportosan vesznek részt a foglalkozásokon. 

A Szivárvány Óvoda tornaszobáját a nevelési időn kívüli órákban bérbe adjuk az óvodai 

neveléssel összhangban lévő tevékenységekre. A terembérlet feltétételeit a bérlővel kötött 

szerződésben határozzuk meg. A tanfolyami és a terembérleti díj mértékét az Integrált 

Önkormányzati Szolgáltató Szervezet, a működési költségekre alapuló számításai alapján, a 

fenntartó állapítja meg. 

Mobil telefon használatával, kiabálással, hangoskodással nem zavarhatja senki az 

intézményben folyó munkát. 

A gyermekcsoportok életét, a gyermekek, és az óvodapedagógusok illetve a 

kisgyermeknevelők tevékenységét senki nem zavarhatja. Az intézmény használatra vonatkozó 

szabályok betartása mindenkinek kötelező. 

3.5 A  GYERMEKEK FELVÉTELE ,  BENNTARTÓZKODÁSÁNAK RENDJE ,  

ELHELYEZÉSÉNEK MEGSZ ÜNTETÉSE ÉS EGYÉB SZ ABÁLYOK  

3.5.1  GYE RME KE K FELVÉ TELE  

3.5.1 .1  A  G Y E R M E K E K  Ó V O D A I  B E Í R A T Á S A ,  Á T V É T E L E ,  Á T H E L Y E Z É S E  

A szülő az óvodai nevelésben történő részvételre jogszabály alapján kötelezett gyermekét 

köteles beíratni az önkormányzat által közzétett közleményben vagy hirdetményben 

meghatározott időpontban. A napi négy órában óvodai nevelésre kötelezett gyermek szülője, 

amennyiben gyermeke az óvodakötelezettségét külföldön teljesíti, köteles arról a beiratkozás 

idejének utolsó határnapját követő tizenöt napon belül írásban értesíteni a gyermek lakóhelye, 

annak hiányában tartózkodási helye szerint illetékes jegyzőt.  

A beiratkozás a szülő személyes megjelenésével történik. A jelentkezési lap kitöltésével válik 

érvényessé. Az óvodai beiratkozáskor be kell mutatni a gyermek személyazonosítására 

alkalmas, a gyermek nevére kiállított személyi azonosítót és lakcímet igazoló hatósági 

igazolványt, továbbá a szülő személyi azonosító és lakcímet igazoló hatósági igazolványát. 

Az intézmény vezetője az óvodai felvételi, átvételi kérelem elbírálásáról, a döntést 

megalapozó indokolással, a fellebbezésre vonatkozó tájékoztatással értesíti a szülőt, továbbá 

az óvodai nevelésre kötelezett gyermek felvétele, átvétele esetén indokolás nélkül értesíti az 

előző óvoda vezetőjét is. 

Az intézménybe felvett gyermeket az intézmény nyilvántartja. Ha a gyermek óvodát változtat, 

további nyilvántartása az átadó óvoda értesítése alapján az átvevő óvoda feladata. Az óvoda 

törli az óvodába felvettek nyilvántartásából azt a gyermeket, akinek óvodai jogviszonya 

megszűnt.  

A gyermek az óvodába a harmadik életévének betöltése után vehető fel. A szülő gyermeke 

óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. Az óvoda 

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül 

betölti, feltéve, hogy minden, a településen, vagy a felvételi körzetben található, az érintett 

településeken lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező hároméves és 

annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 
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A beiratkozás előtt az érdeklődő szülőknek egy szervezett nyílt nap során lehetősége van az 

intézmény megtekintésére, a pedagógiai program megismerésére, a leendő óvónőkkel való 

találkozásra és a felmerülő kérdések megválaszolására. 

Az óvodai felvételről, átvételről ill. az esetleges elutasításról az intézményvezető dönt, a 

hozott döntést írásba foglalja, majd a szülőket határozat formájában értesíti. A határozat ellen 

a szülő 15 napon belül fellebbezést nyújthat be a fenntartóhoz.  

3.5.1 .2  B Ö L C S Ő D E I  F E L V É T E L  R E N D J E  

A bölcsődei felvételre való jelentkezésre egész évben folyamatosan van lehetőség.  A 

bölcsődét a gyermekek 20 hetes kortól, 3 - 4 éves korig vehetik igénybe. 

A jelentkezés a Bölcsődei Tagintézményben történik, a gyermek és a szülő adatait igazoló 

okmányok felmutatásával. 

A jelentkezést követően a bölcsőde vezetője dönt a felvételről. Férőhely hiány esetén a 

felvételnél előnyben részesül az a gyermek, akinek szülei dolgoznak. 

A szülők bölcsődei felvétellel és a gondozási, nevelési tevékenységgel kapcsolatos 

tájékoztatásáról a bölcsődevezető gondoskodik. 

Ha a gyermek felvétele elutasításra került, arról a szülőt írásban értesíti a bölcsődevezető. 

A bölcsődébe felvett gyermek adatait, lakás címét, a szülők telefonszámát a bölcsőde 

nyilvántartja. A szülők az adatok változásáról kötelesek értesíteni a csoport 

kisgyermeknevelőjét. 

3.5.2  A  CSOPORTBA SOROLÁS SZ EMPONTJAI  

3.5.2 .1  A Z  Ó V O D A I  C S O P O R T B A  S O R O L Á S  S Z E MP O NT J A I  

Felvételt nyert gyermekek csoportba sorolásáról az intézményvezető dönt, a tagintézmény 

vezetők és az óvodapedagógusok véleményének, valamint a szülők kérésének 

figyelembevételével, ügyelve a csoportok kiegyenlítettségére és az esélyegyenlőség 

biztosítására. 

3.5.2 .2  A  B Ö L C S Ő D E I  CS OP O R T B A  S O R O L Á S  S Z E M P ON T J A I  

A csoportszervezés vegyes életkorú csoportokban történik. 

Felvételt nyert gyermekek csoportba sorolás legfőbb szempontja a csoportok létszámának 

kiegyenlítettsége. A csoportok szervezésénél az adott csoport létszám határáig figyelembe 

vesszük a szülői igényeket is. 

3.5.3  A  GYE RME KE K NAPIRENDJE  

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagógiai Program szabályozásának megfelelően, a 

gyermekek életkori sajátosságainak függvényében a nevelési év elején alakítunk ki, amit az 

óvodapedagógusok a csoportnaplóban rögzítenek.  

A nevelési év során szervezett óvodai programok esetében a napirendek rugalmasan 

változhatnak. 

3.5.4  AZ ÓVODÁBA ,  A  BÖLCSŐDÉ BE É RKE ZÉS É S TÁVOZÁS R ENDJE  

Az óvodai, a bölcsődei tevékenységek zavartalan működése, a csoportok nyugalma és a 

társakkal való könnyebb kapcsolatfelvétel érdekében a gyermekek reggel 8
30-

ig érjenek az 

intézménybe.  

Biztonsági okokból a tagóvodák ajtaja az alábbiak szerint zárva van:  

 Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár (székhely): 9
00

 - 15
00 

óra között, 
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 Dombóvári Szivárvány Óvoda Százszorszép Tagóvodája: 8
30

-12
30

és 13
00

- 15
15

között, 

 Dombóvári Szivárvány Óvoda Zöld Liget Tagóvodája: 9
00

 - 15
00 

óra között. 

 Dombóvári Szivárvány Óvoda Tündérkert Bölcsődéje: 9
00

 - 15
00 

óra között. 

Az egyedül óvodába járó gyermek beérkezéséért a felelősség a szülőket terheli. A gyermek 

kíséret nélkül, vagy nem a szülővel közlekedő gyermek csak abban az esetben járhat az 

óvodából haza, ha a szülők aláírásukkal igazolják, hogy ez az ő felelősségükre történik. 

Amennyiben a szülő az óvoda, a bölcsőde zárásának idejéig nem érkezik meg, az 

óvodapedagógus, a kisgyermeknevelő telefonon megkeresi és megérkezéséig a gyermekkel az 

adott intézményben marad. 

3.5.5  A  GYE RME K TÁVOLMARADÁS ÁNAK ,  MULASZTÁSÁNAK I GAZ OLÁSÁRA VONATKOZÓ 

RENDELKEZÉ SE K  

3.5.5 .1  A Z  Ó V O D Á S  G Y E R M E K  T Á V O L M A R A D Á S Á N A K ,  M U L A S Z T ÁS Á N A K  I G A Z O L Á S Á RA  

V O N A T K O Z Ó  R E N D E L K E Z É S E K  

Az intézménybe felvett gyermek rendszeres óvodába járását a szülőnek biztosítania kell. A 

gyermekek jelenlétét a mulasztási naplóba az óvodapedagógus köteles bejegyezni.  

Ha a gyermek az óvodából távol marad, mulasztását igazolnia kell. A szülő folyamatosan 5 

napot igazolhat, a tagintézmény vezetők engedélyt adhatnak 5 napot meghaladó igazolásra.  

A mulasztás igazoltnak kell tekinteni, ha: 

 a szülő a hiányzást megelőzően tájékoztatja az óvodapedagógust, hogy gyermekét 

bármely ok miatt nem kívánja az intézménybe hozni.         

 gyermek beteg volt és orvosa igazolja a távolmaradását. 

 gyermek hatósági intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a 

kötelezettségnek eleget tenni. 

A hiányzás bejelentésének legkésőbbi időpontja az adott reggel 8
30

 óráig. A bejelentés 

megtehető személyesen illetve telefonon. 

Beteg gyermek esetében orvos állapítja meg a hiányzás mértékét. Betegségből felgyógyulva, 

csak orvosi igazolással léphet a gyermek az óvodai közösségbe. Az igazolást a szülő az 

óvodapedagógusnak köteles bemutatni. 

Ha a gyermek mulasztását nem igazolják, igazolatlan mulasztásnak minősül a távolmaradása. 

A gyermek igazolatlan hiányzása esetén az intézményvezető írásban felhívja a szülő figyelmét 

a rendszeres óvodába járásra. Egy nevelési évben az óvodaköteles gyermek 10 napnál többet 

igazolatlanul nem hiányozhat, ellenkező esetben a szülő két alkalommal történő felszólítását 

követően az intézményvezető e tényről az illetékes szabálysértési hatóságot, a jegyzőt és a 

gyermekjóléti szolgálatot köteles értesíteni.  

3.5.5 .2  A  B Ö L C S Ő D ÉS  G Y E R M E K  T Á V O L M A R A D Á S Á N A K ,  M U L A S ZT Á S Á N A K  I G A Z O L Á S Á RA  

V O N A T K O Z Ó  R E N D E L K E Z É S E K  

A gyermek bölcsődéből való távolmaradását, a hiányzást megelőző napon a csoport 

kisgyermeknevelőjének jelezni kell. A hiányzás bejelentésének legkésőbbi időpontja az adott 

reggel 9
00

 óráig.  

A bölcsődében csak egészséges gyermek tartózkodhat. Beteg, lázas, kiütéses vagy 

élősködővel fertőzött gyermek a többiek egészségének védelme miatt nem maradhat a 

bölcsődében. Fertőző betegség esetén a szülőnek bejelentési kötelezettsége van. 

A bölcsődében észlelt betegség esetén a kisgyermeknevelő értesíti a szülőt. 
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A kisgyermeknevelő gyógyszert csak kivételes esetben, vezetői engedéllyel adhat be a 

gyermeknek. 

3.5.6  NE VE LÉ SI  IDŐBEN SZE RV EZE TT ,  ÓVODÁN KÍ VÜLI  FOGLAL KOZÁSOKKAL 

KAPCSOLATOS SZABÁLYO K 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy engedélyezik-e gyermekük 

számára a részvételt az óvodán kívül szervezett programokon. Óvodán kívüli program a 

helyszíni foglalkozás, a kirándulás, a séta, a színházlátogatás, a kulturális és sport programok, 

az iskolalátogatás stb. 

A szülők tájékoztatása: Írásos tájékoztatás - a csoport faliújságján - a program helyéről, 

indulási és érkezési időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről.  

Az intézményvezető, tagintézmény vezetők tájékoztatása: A tervezett foglalkozás, kirándulás 

előtt szóbeli tájékoztatást kell adni a kirándulás feltételeiről. 

Az intézményvezetői, tagintézmény vezetői engedélyezés feltételei: A programhoz a 

gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani: 20 fős gyermekcsoportnál a kíséretet 

két óvodapedagógus és egy dajka látja el, tömegközlekedés igénybe vételekor 8 

gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő - de minimum 2 fő. 

A pedagógus kötelessége: A külső programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó 

szabályok maradéktalan betartása.  

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

3.5.7  FAKULTATÍ V HI T-ÉS VALLÁSOKTA TÁS  

Mindhárom óvodában a szülők igénye alapján biztosított a gyermek számára a fakultatív hit-

és vallásoktatás. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között létrejött együttműködési 

megállapodás az egyház által biztosított hitoktatóval.  

A hittan foglalkozás iránti igényüket a szülők szeptember 15.-ig jelezhetik. Az igényeket az 

óvodatitkár összesíti és továbbítja az egyház képviselőjének, aki a vezetővel történt egyeztetés 

után a kialakított szervezeti rendnek megfelelően, kezdi meg tevékenységét az óvodákban.  

A foglalkozás a nevelési időn kívül, a tornaszobában vagy a fejlesztő szobában valósul meg. 

3.5.8  A  SZÜLŐK TÁJÉ KOZTATÁSI  RE NDJE ,  KAPCSOLATTARTÁS FORM ÁI : 

Az intézmény pedagógusai az Nkt.-nak megfelelően a gyermekekről a nevelési év során 

rendszeres szóbeli tájékoztatást adnak. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos (szülői 

értekezlet) és egyéni (fogadó óra, alkalmi beszélgetés). A szülői tájékoztatások időpontjait az 

éves munkaterv tartalmazza.  

A szülői értekezletek: Az intézmény a szülők számára nevelési évenként, a munkatervben 

rögzített időpontban rendes szülői értekezletet tart. 

Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az intézményvezető és a Szülői Közösség 

képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

A szülői fogadóórák: Az óvodapedagógusok a szülővel előre egyeztetett időpontban 

fogadóórát tarthatnak. Ezt a szülő és az óvodapedagógus is kezdeményezheti. 

Családlátogatás: Kezdeményezheti a szülő, ha úgy érzi, hogy az elősegíti az együttnevelést. 

Kezdeményezheti az intézményvezető, gyermekvédelmi felelős a csoport óvodapedagógusai 

abban az esetben, ha úgy ítélik meg a körülményeket, hogy a gyermek fejlődése a családi 

körülményei miatt nem megfelelő. Ebben az esetben az óvoda kérheti a Gyermekjóléti 

Szolgálat segítségét is. 
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Közös programok: A kirándulások, a közös délelőttök, délutánok megszervezése, melyeken a 

családok is részt vesznek, továbbá a nyílt ünnepek, nyílt napok és a csoportok egyedi 

hagyományai. 

3.5.9  AZ ÓVODÁS GYERME K FE J LŐDÉ SÉNEK NYOMON KÖVE TÉSE ,  ÉRTÉ KELÉSÉNEK 

RENDJE  

A gyermek fejlődését folyamatosan nyomon követjük és eredményét legalább félévente 

írásban rögzítjük.  

Félévente a szülő betekinthet a gyermek Fejlődési Naplójába, ami tartalmazza a gyermek 

egyéni fejlettségi szintjét a megfigyelt területeken, a gyermek egyéni fejlesztési tervét. 

Mellékletként évente csatoljuk az emberrajzot.  

A tájékoztatást a szülő aláírásával igazolja.  

A szülőnek az óvoda által szervezett időpontokon kívül is bármikor joga van betekinteni a 

gyermeke fejlődését nyomon követő dokumentumokba. Ezt megteheti az 

óvodapedagógusokkal előre leegyeztetett fogadóórán. 

3.5.10  AZ ELHE LYE ZÉS ME GSZŰN ÉSE  

3.5.10.1  A Z  Ó V O D Á S  G Y E R M E K  E L H E L Y E Z É S É N E K  M EG S Z Ű N É S E  

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha a gyermeket másik óvoda átvette, a jegyző a szülő 

kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából való kimaradására, illetve a gyermeket 

felvették az iskolába. 

A szülőnek be kell jelentenie az intézményben és a város jegyzőjének, ha gyermeke az 

óvodakötelezettségét külföldön teljesíti. 

A szülőnek írásban kell kérnie gyermeke óvodai jogviszonyának megszüntetését. 

Az óvodai jogviszony megszűnésekor a gyermek adatait törölni kell az óvoda 

nyilvántartásából. 

3.5.10.2  A  B Ö L C S Ő D ÉS  G Y E R M E K  E L H E L Y E Z É S É N E K  M E G S Z Ű N É S E  

A csoport kisgyermeknevelőjének a szülő jelzi gyermeke bölcsődei elhelyezésének 

megszűntetési igényét. 

A beíratott gyermek, amennyiben rendszeresen nem veszi igénybe a bölcsődét - a szülővel 

való személyes megbeszélés után - bölcsődei elhelyezése megszűnik. 

A bölcsődés gyermek óvodai beíratásáról a szülő gondoskodik. 

3.5.11  A  BE ISKOLÁZÁS RENDJE  

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a 6. életévét betölti, legkésőbb az 

azt követő évben tankötelessé válik. Szakértői Bizottság javaslata alapján további egy 

nevelési évig óvodai nevelésben részesülhet a gyermek.  

A tankötelezettség kezdetéről az intézmény vezetője, az óvoda, illetve szülő 

kezdeményezésére a szakértői bizottság dönt. 

A tankötelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolába lépéshez szükséges 

fejlettségének megléte, melyet az óvoda, az óvodai szakvélemény kiállításával igazol.   

Az iskolai beiratkozáshoz az óvodai szakvéleményt a szülőnek magával kell vinnie. Az 

iskolába abban az esetben is be kell íratni a gyermeket, ha a kiállított óvodai szakvélemény 

javaslata alapján még egy évig óvodai nevelésben részesül.  
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4 AZ ÜNNEPEK ,  MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE ,  A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK  
Az ünnepek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat az 

intézmény Pedagógiai Programja tartalmazza. Az intézmény hagyományainak ápolása, 

fejlesztése, tartalmainak elmélyítése fontos eszköze nevelési céljaink elérésének.  

Az óvodákban és a bölcsődében a hagyományokat, ünnepeket, megemlékezéseket színes 

programokkal ünneplik meg. Megemlékezést tartanak a nemzeti ünnepek alkalmával. Ezek 

tartalma és formája egységenként speciális, ütemezését az éves munkaterv tartalmazza.  

A népi hagyományok ápolása, a népszokások megismertetése, népi kézműves technikák 

bemutatása, tanítása is beépül az óvodai életbe. 

Hagyományos ünnepek: 

 Mikulás 

 Karácsony 

 Farsang 

 Húsvét 

 Anyák napja 

 Évzáró  

 Gyermeknap 

 a csoporton belül közös ünneplés történik a gyermekek születésnapja alkalmából.  

Az óvodáknak és a bölcsődének vannak olyan ünnepei, amelyekre a szülőket meghívják. 

5 A  PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE  
A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata, 

annak feltárása, hogy milyen területen szükséges erősíteni a tevékenységet, milyen 

területeken kell a rendelkezésre álló eszközöket, felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, 

illetve bővíteni. Az ellenőrzés során gyűjtött adatok felhasználhatók az intézmény 

értékelésének elkészítéséhez és az alkalmazottak teljesítményértékeléséhez. 

Az intézmény belső ellenőrzési rendszere átfogja az óvodai nevelőmunka egészét és a 

bölcsődei gondozást, nevelést. A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony 

működéséért az intézményvezető a felelős. 

Az ellenőrzés területei: 

 szakmai-pedagógiai tevékenység, 

 tanügyigazgatási feladatok ellátása, 

 munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők, jogszabályi előírások betartása). 

Az ellenőrzés fajtái: 

 tervszerű, előre egyezetett szempontok szerint, 

 spontán, alkalomszerűen. 

Az ellenőrzés módszerei: 

 megfigyelés (csoportlátogatás), 

 helyszíni ellenőrzés, 

 beszámoltatás szóban és írásban, 

 dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási), 

 bejárás, leltározás, 

 részvétel a munkában 
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Az ellenőrzési tervet az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek, a tagintézmény 

vezető és bölcsődevezető készítik el a munkaközösség, valamint a munkacsoport vezetők 

javaslatai alapján. Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az intézményvezető és a tagintézmények 

vezetői felelnek. 

Az ellenőrzési terv az éves munkaterv része. 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit, szempontrendszerét és 

ütemezését. Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni.  

Belső ellenőrzésre jogosultak köre: 

 az intézmény vezetője, az intézményvezető-helyettesek, a bölcsődevezető, 

 a szakmai munkaközösségek, munkacsoportok vezetői. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhetnek a felsorolt vezetők. Az ellenőrzési tervben nem 

szereplő rendkívüli ellenőrzésről az intézményvezető dönt. 

Az intézményvezető illetve a vezetők minden óvodapedagógust és a nevelőmunkát 

közvetlenül segítő alkalmazottat legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év során. A 

bölcsőde vezetője a kisgyermeknevelők munkáját ellenőrzi. Nevelési évenként egy 

alkalommal, minden alkalmazott ellenőrzésére sor kerül. Az ellenőrzés tapasztalatairól a 

vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet a dolgozóval. 

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezető és a vezetők, az 

ellenőrzés eredményéről tájékoztatják az intézmény dolgozóit. 

A nevelési évzáró értekezleten az intézményvezető értékeli a pedagógiai munka belső 

ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, 

megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. Az 

intézményvezető által megfogalmazott általános tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal 

felhasználva készíti el az intézmény, következő évi munkatervét. 

5.1 KIEMELT SZEMPONTOK A NEVELŐMUNKA BELSŐ EL LENŐRZÉSE SORÁN  

5.1.1  AZ ÓVODAI NEVELŐMUNKA  E LLENŐRZÉSÉNEK FŐ SZE MPONTJAI  

 Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidő kihasználása. 

 A Pedagógiai Program ismerete, színvonalas, hiteles megvalósítása. 

 A nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága. 

 A csoportszoba tudatos, célszerű berendezése, tisztasága, dekorációja, hangulata. 

 Az óvodapedagógus-gyermek, dajka-gyermek, pedagógiai asszisztens-gyermek 

kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása. 

 A nevelőmunka színvonala, eredményessége. 

 A nevelőmunkára való felkészülés, tervezés minősége. 

 A folyamatos életszervezés során a felnőttek együttműködésének színvonala. 

 Az alkalmazott módszerek, egyéni bánásmód, differenciálás, gyermekismeret. 

 A gyermekek tevékenységi szintje, magatartása, fejlődése. 

 Az óvodapedagógus, a pedagógiai asszisztens és a dajka személyisége, magatartása, 

kommunikációja. 

 Az óvodai illetve a csoport szintű ünnepek és egyéb programok szervezése, 

színvonala. 

 A szülőkkel való együttműködés minősége, eredményessége. 

 A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége. 

5.1.2  A  BÖLCSŐDE I GONDOZÁS ,  NE VE LÉ S E LLE NŐRZÉ SI FŐ SZE MPONTJAI  

 Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidő kihasználása. 

 A bölcsődei gondozás, nevelés programjának ismerete, színvonalas, hiteles 

megvalósítása. 
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 A kapcsolódó adminisztráció pontossága. 

 A csoportszoba rendezettsége, tudatos, célszerű berendezése, tisztasága, dekorációja, 

hangulata. 

 A gondozónő-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása. 

 A gondozás és nevelés színvonala, eredményessége. 

 A kisgyermeknevelők együttműködésének színvonala. 

 A gyermekek tevékenységi szintje, magatartása, fejlődése. 

 A kisgyermeknevelő személyisége, magatartása, kommunikációja. 

 A csoport szintű ünnepek és egyéb programok szervezésének színvonala. 

 A szülőkkel való együttműködés minősége, eredményessége. 

 A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége. 

5.2 A  PEDAGÓGUSOK ELŐMENET ELI RENDSZERE  
A pedagógus előmeneteli rendszer elemei 

 Pedagógus minősítési rendszer – minősítő vizsga, minősítési eljárás 

 Külső értékelési rendszer 

 Tanfelügyelet 

A pedagógus a jogszabályok által meghatározott eljárásrend szerint vesz részt a minősítő 

vizsgán, illetve a minősítési eljárásban. A sikeres minősítés után a megfelelő fokozatba kerül 

besorolásra, a következő év január 01-től. 

A pedagógus életpálya fokozatai 

 Gyakornok 

 Pedagógus I. 

 Pedagógus II. 

 Mesterpedagógus 

5.3 ORSZÁGOS PEDAGÓGIAI S ZAKMAI ELLENŐRZÉS  
Az országos pedagógiai - szakmai ellenőrzés keretei között az intézményben pedagógiai - 

szakmai ellenőrzésre kerül sor, amely ötévente ismétlődő, értékeléssel záruló vizsgálat. 

Célja, az intézmény működésének fejlesztése. 

Az ellenőrzés a következőkre irányul: 

 a pedagógus szakmai munkájának ellenőrzése, 

 az intézményvezető vezetői és pedagógiai - szakmai munkájának ellenőrzése, 

 az intézmény ellenőrzése. 

A pedagógiai – szakmai ellenőrzésben köznevelési szakértő vesz részt. 

A pedagógiai - szakmai ellenőrzés rendszere: 

 önértékelések: óvodapedagógus, intézményvezető, intézmény, 

 óvodapedagógusok, intézményvezető külső értékelése, minősítése, 

 az intézmény külső értékelése. 

Az ellenőrzés módszerei: 

 a gyermekekkel való foglalkozás egységes szempontok szerinti megfigyelése, 

helyszíni ellenőrzés, 

 dokumentumelemzés, 

 interjú, 

 kérdőíves felmérés. 

A pedagógiai értékelés elemei 

 Szakmai feladatok, szaktudás 
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 Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése, megvalósításhoz kapcsolódó 

reflexiók 

 A tanulás támogatása 

 A gyermek személyiségének fejlesztése, egyéni bánásmód érvényesülése 

 A csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, integrációs tevékenység 

 A pedagógiai folyamatok és a gyermek személyiség fejlődésének folyamatos 

értékelése, elemzése 

 Kommunikáció, szakmai együttműködés, problémamegoldás 

 Elkötelezettség, felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

 A hátrányos/halmozottan hátrányos helyzetű és a sajátos nevelési igényű gyermekek 

együttnevelésének megfelelő felkészültség 

6 A  GYERMEKVÉDELMI MUNKA  MEGSZERVEZÉSE ,  ELLÁTÁSA  
Az intézmény vezetője felelős a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért.  

A tagintézmények vezetői irányítják az adott egységben, a gyermekvédelmi felelős 

bevonásával a gyermekvédelmi feladatokat.  

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok: 

 A veszélyeztetett és hátrányos illetve halmozottan hátrányos helyzetű gyerekek 

feltérképezése rendszeres óvodába járásának segítése. 

 A problémák, a hátrányos/halmozottan hátrányos helyzet okainak felismerése, 

feltárása, szükség esetén külső szakember bevonása.  

 Együttműködés a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó más személyekkel, intézményekkel és 

hatóságokkal.  

 A Gyermekjóléti Szolgálat esetmegbeszélésein való részvétel. 

 A rendszeres konzultálás, kapcsolattartás az intézmény és a Gyermekjóléti Szolgálat 

között. 

 A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabály változások figyelemmel kísérése a 

pedagógusok, kisgyermeknevelők tájékoztatása.  

 A bölcsődei gyermekvédelmi feladatok ellátása az óvodaihoz hasonlóan történik. 

Az egységekben jól látható helyen kell elhelyezni: 

 az adott intézményben a gyermekvédelmi feladatokat ellátó személy nevét, 

elérhetőségét, fogadó órájának időpontját, 

 a gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézmények címét, telefonszámát. 

7 INTÉZMÉNYI ÓVÓ -  VÉDŐ ELŐÍRÁSOK  

7.1 RENDSZERES EGÉSZSÉGÜG YI FELÜGYELET ÉS ELL ÁTÁS RENDJE  
Az óvodás és bölcsődés gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását a körzeti 

orvos és védőnő látja el. Az intézményvezető feladata az egészségügyi felügyelet és a 

rendszeres orvosi vizsgálatok megszervezése.  

Az egészségügyi ellátás rendszere az intézményben: 

 a védőnő a gyermekek tisztaságát, ápoltságát rendszeresen megvizsgálja a 

tagintézményekben. 

 minden gyermek évente fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálaton vesz részt. 

 a kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 

 a védőnő segíti az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok megvalósítását. 
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 a bölcsődés gyerekek rendszeres orvosi felügyeletét gyermekorvos látja el. 

A tagintézmény vezetők feladata: 

 az egészségügyi munka (orvosi, védőnői) feltételeinek biztosítása, 

 a szükséges óvodapedagógusi felügyelet megszervezése, 

 a gyermekek vizsgálatokra történő felkészítése, 

 a szülők tájékoztatása. 

Amennyiben az orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, erről írásban kell 

nyilatkoznia. 

Ha egy gyermek napközben megbetegedett, a következőképpen kell eljárni: 

 A beteg, lázas gyermeket el kell különíteni, megfelelő ellátásban kell részesíteni. 

 Szükség esetén orvost, vagy mentőt kell hívni. 

 A szülő értesítéséről gondoskodni kell. 

7.2 A  GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSE ÉRDEKÉBEN ELLÁTANDÓ 

FELADATOK  
Az egész napos nevelőmunka folyamán a vezetőknek, az óvodapedagógusoknak illetve a 

kisgyermeknevelőknek körültekintően kell megszerveznie a gyermekek tevékenységét, a 

védő-, óvó előírások figyelembevételével. Az alkalmazottak kötelesek a gyermekek testi 

egészségét védeni, megóvni. A gyermekbalesetek megelőzéséért minden dolgozó felelős. 

A feltételrendszer folyamatos vizsgálata és állandó javítása valamint a problémák jelzése az 

intézményvezetőnek, az adott feladatellátási hely vezetőjének a feladata.  

Az óvodákba és a bölcsődébe csak megfelelőségi jellel ellátott játékok vásárolhatók. 

Az óvodapedagógusoknak és a kisgyermeknevelőknek fel kell hívnia a gyermekek figyelmét 

a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy estleges rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra.  

Különösen fontos ez, ha 
 az udvaron tartózkodnak, 

 különböző közlekedési eszközön utaznak, 

 az utcán közlekednek, vagy kirándulnak, 

 valamilyen rendezvényen vesznek részt, 

 látogatást tesznek üzemekben. 

7.2.1  AZ ÓVODA ,  A  BÖLCSŐDE DOLGOZÓINAK FELADATAI   

Az óvodapedagógusok, a kisgyermeknevelők feladata, hogy:  

 a rábízott gyermekek részére az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadja, és ezek megértéséről meggyőződjék. 

 a baleset megelőzés szabályait a csoportnaplóban rögzítse. 

 ha a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megtegye. 

 körültekintően vásároljon játékot, használati utasítás szerinti alkalmazzák.  

 a kirándulásokat biztonságosan előkészítése.  

 az óvó-védő előírások figyelembe vételével vigye be az óvodai foglalkozásokra az 

általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

 a szülőket tájékoztatassa a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő 

baleseti forrásokról.  

 igényelje a szülők hozzájárulását a tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez.  
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Az intézményvezető felelős: 

 az intézményben a bölcsődei gondozás, nevelés és az óvodai nevelőmunka egészséges 

és biztonságos feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek megelőzéséért. 

 a védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzések, 

figyelmeztető táblák, hirdetmények kifüggesztéséért, illetve azok tartalmának 

évenkénti ismertetéséért. 

Az intézmény minden dolgozójának ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi-, a 

tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit. 

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

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

megteszi.  

7.2.2  AZ ÓVODA ,  A  BÖLCSŐDE DOLGOZÓINAK FELELŐSSÉ GE  

Az alkalmazott felelőssége, hogy: 

 olyan környezetet teremtsen, amely alkalmas a baleset megelőzéssel kapcsolatos 

szokások, magatartási formák kialakítására. 

 a foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel alakítsa ki a 

gyermekekben a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell 

adnia a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési veszélyek, a 

mérgezés, fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörében. 

 fejlessze a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését. 

 a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos 

berendezések használatára, kezelésére.  

 a különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 

hozzá. 

 javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére. 

 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére. 

 a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

 a gyermekek és az intézményvezető figyelmét folyamatosan hívják fel a 

veszélyhelyzetekre. 

 azonnal hárítsa el a veszélyelforrást a baleset megelőzése érdekében. 

 az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan sajátkészítésű és kereskedelemben 

gyártott eszközöket vigyen be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabályban jelzett 

megfelelőségi követelményeknek. 

Az intézményvezető, a tagintézmény vezetők felelőssége, hogy: 

 az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

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

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett legyen. 

 a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen - az 

ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével. 

 a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be. 

 a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezetők és a munkavédelmi felelős 

feladata a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmének felhívása a 

veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) 

valamint a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok 

megfogalmazására, a teendők ismertetésére. 
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 évente az intézmény egész területe felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések 

szükségessége érdekében. 

7.2.3  GYE RME KBALE SE TE K E SE TÉ N E LLÁTANDÓ FELADAT OK 

Az óvodapedagógusok illetve a kisgyermeknevelők feladata a gyermekeket ért bármilyen 

baleset, sérülés vagy rosszullét esetén a szükséges intézkedéseket megtenni: 

 a sérült gyermeket elsősegélyben részesíteni. 

 ha szükséges, orvost illetve mentőt kell hívni. 

 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni. 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni. 

 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a vezetőnek. 

 a vezető kötelessége az intézményvezetőt értesíteni. 

Elsősegélynyújtást csak az arra felkészült dolgozó végezhet. Súlyos baleset esetén azonnal 

orvost vagy mentőt kell hívni. Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti a dolgozó, amihez ért. 

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak 

kötelessége a segítségben részt venni. 

7.2.3 .1  A  G Y E R M E K B A L E S E T E K  N Y I L V Á N T A R T Á S A  

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 

intézményvezető felel.  

Az intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, és 

nyilván kell tartani. A jogszabályoknak megfelelő esetekben a balesetekre vonatkozó adatokat 

az OH elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszerben kell rögzíteni. Az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell 

adni a kiskorú gyermek szülőjének, valamint a jegyzőkönyv egy példányát a kiállító 

intézményében meg kell őrizni, iktatni kell.  

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. Az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyv egy kinyomtatott példányát meg kell küldeni a fenntartónak 

Az intézménynek igény esetén biztosítani kell a Szülői Közösség képviselőjének részvételét a 

baleset kivizsgálásában. 
 

7.3 AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG  SZABÁLYAI  
Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek 

szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, vagy társadalmi, közéleti, 

kulturális tevékenységgel függ össze. 

A megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az intézményvezető, az 

intézményvezető-helyettesek, a tagóvoda vezető vagy a bölcsődevezető jóváhagyása után 

lehet az intézményben kifüggeszteni. 

A hirdetőtáblára csak a vezetők által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 

(szórólapokat, plakátokat).  

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos. A vezetők kötelessége a hirdetőtábla rendszeres napi ellenőrzése.  

7.4 RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ,  BOMBARIADÓ ESETÉN SZ ÜKSÉGES TEENDŐK  
Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda 
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gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

 a betörés, 

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

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés, 

 egyéb veszélyes helyzet 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvoda vezetője szükségesnek tart. 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni.  

Az intézményvezető illetve az illetékes vezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó 

értesítéséről. Bombariadó esetén az intézményvezető intézkedhet. Akadályoztatása esetén az 

SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

A tagintézményekben az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

Amennyiben a rendkívüli esemény indokolja, gondoskodni kell az épület kiürítéséről. Az 

épület kiürítését a tűzvédelmi utasításban meghatározottak szerint kell megoldani. Az épület 

kiürítésének időtartamáról, a gyerekek elhelyezéséről az intézkedő hatósággal együttműködve 

az intézményvezető illetve a feladatellátási hely vezetője, akadályoztatása esetén a 

helyettesítési rend szerint illetékes vezető illetve óvodapedagógus vagy kisgyermeknevelő 

dönt. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa 

illetve kisgyermeknevelője a felelős. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

dolgozójára kötelező érvényűek. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a tűzriadó terv 

tartalmazza.  

A rendkívüli eseményről és a kapcsolódó intézkedésekről az intézményvezető tájékoztatja a 

fenntartót. 

7.5 NYILATKOZAT TÖMEGTÁJÉKOZTATÓ SZERVEK FE LÉ 
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

1. Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

2. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 
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3. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

4. Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

7.6 LOBOGÓZÁS SZABÁLYAI  
 A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan 

kitűzve kell tartani.” 

 A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás 

szabályait. 

7.7 HIVATALI TITOK MEGŐRZ ÉSE 
Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. A 

hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. A közalkalmazott nem közölhet 

illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott 

tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos 

következménnyel járhat. 

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, 

nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és 

amely nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 

Hivatali titoknak minősül: 

 amit a jogszabály annak minősít, 

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat, 
 továbbá, amit az intézmény vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés 

biztosítása, illetve az intézmény jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői 

utasításban írásban annak minősít. 

7.8 VAGYONNYILATKOZAT TÉT ELI KÖTELEZETTSÉG VEZETŐI BEOSZTÁST 

BETÖLTŐK RÉSZÉRE . 
A vezetés vagyonnyilatkozat tételi kötelezettsége: 

A 2007. évi CLII. törvény 4.§. a.) pontja alapján intézményünkben a következő munkakörű, 

beosztású, feladat ellátású, megbízású közalkalmazottak kötelezettek a vagyonnyilatkozat-

tételre: 

 intézményvezető, 

 intézményvezető-helyettes, 

 tagintézmény vezető, 

 bölcsődevezető. 

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése: 

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes. 

Az intézményben a vagyonnyilatkozatok őrzéséért felelős személy:  

Az intézményvezető esetében a fenntartó, a tagintézmény vezetők esetében a 

munkáltatói jogkör gyakorolja, az intézményvezető. 

A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai: 

cdp://1/A0000132.KOR/
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 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is 

tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik. 

 A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél 

marad, másik példányát az őrzésért felelős az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli. 

 A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására 

szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat 

átadására zárt borítékban kerül sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot 

nyilvántartási azonosítóval látja el. /Az azonosító betűjelből és számsorból áll./ 

 A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot – a nyilatkozó és az őrzésért felelős 

példányát is – csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgált során az 

eljáró szerv bontja fel.  

 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy 

ellenőrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály 

rendelkezései szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. 

 A jogszabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezető esetében a 

fenntartónál, a tagintézmény vezetők esetében az intézmény páncélszekrényben 

történik. 

Ha a kötelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az őrzésért felelős köteles a kötelezettet írásban 

felszólítani arra, hogy e kötelezettségét a felszólítás kézhezvételétől számított 8 napon belül 

teljesítse. 

Ha a határidő eredménytelenül telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

megtagadásának kell számítani. 

7.9 A  TELEFONHASZNÁLAT  RENDJE  
A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma 

állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. Az intézményi 

vonalas telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra.  

Mobiltelefon használata a csoportszobában, az óvoda folyosóján, a gyermekek között csak 

nagyon indokolt, kivételes esetben lehet. A fontos telefonálásokat megfelelő körülmények 

között, (gyermekek megfelelő felügyelete) lehetőség szerint a csoporton kívül intézhetik az 

alkalmazottak. 

7.10 AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT  PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK ,  

HITELESÍTÉSÉNEK ÉS KEZELÉSÉNEK 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.) Kormány Rendelet előírásainak 

megfelelően. 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 
elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések, 

 az óvodás gyermekekre vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-i pedagógus és gyermeklista (KIR-STAT). 

Az intézmény által elektronikus úton elkészített, majd kinyomtatott dokumentum 

oldalszámozott. A papír alapú nyomtatványt kézi fűzéssel rögzítjük. A nyomtatvány előlapján 

hitelesítve, megnyitva, illetve lezárva, az intézményvezető aláírásával és az intézmény 

körbélyegzőjével. A dokumentumot kézi írással folyamatosan vezetett formátumban kell 

kitölteni. 
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Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az óvodavezető 

aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az intézményben egyéb, elektronikus okiratot nem használunk. 

7.11 A  NEM DOHÁNYZÓK VÉDELM E ÉRDEKÉBEN TETT RENDELKEZÉSEK  
Az intézmény egész területén - épületekben, udvarokon - és az öt méteres körzetében tilos a 

dohányzás. A tilalmat táblák jelzik. A dolgozók kötelesek figyelmeztetni a dohányzási 

tilalomra a szülőket és az intézménybe érkezőket 

Az 1999. évi XLII. Törvény alapján az óvoda bejáratára ki kell helyezni a "Tilos a 

dohányzás!" feliratot. 

8 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  
Az Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézményvezető készíti el, a nevelőtestület és a 

szak alkalmazotti közösség fogadja el, a Szülői Közösség véleményezési jogot gyakorol. A 

szabályzat a fenntartó egyetértésével lép hatályba és határozatlan időre szól. 

Felülvizsgálatára akkor kerül sor, ha: 

 jogszabályi változás történik, 

 az intézmény szervezetében, működési rendjében változás következik be, 

 a szülők, a nevelőtestület illetve a szak alkalmazotti közösség javaslatot tesznek rá. 

A szabályzatot minden feladatellátási helyen elérhetővé kell tenni a dolgozók és a szülők 

számára. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi 

alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében 

intézkedhet. 
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9 MELLÉKLETEK:  
1. számú melléklet:   Az intézmény szervezeti struktúrája 

2. számú melléklet:   Munkaköri leírás minták 

3. számú melléklet:   Iratkezelési Szabályzat 

4. számú melléklet:  Adatkezelési Szabályzat 

5. számú melléklet: A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek 

intézésének szabályzata 

6. számú melléklet: A Nemdohányzók Védelméről Szóló Szabályzat                             
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INTÉZMÉNYVEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  
 

Jogosultságai: 

 Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője 

 Az intézmény képviselete 

 Kiadmányozás 

Helyettesítése: az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata szerint 

Követelmények: 

Ismeretek alkalmazásának követelményei: 

o pedagógiai – szakmai ismeretek 

o minőségügyi ismeretek 

o szakirányú gyakorlat 

o vezetési ismeretek 

 Feladat jellegéből adódó követelmények: 

o A vezetővel szemben követelmény a magánéletben való feddhetetlenség.  

o Vele szemben támasztott elvárás a folyamatos szakmai önképzés, a 

jogszabályismeretben naprakészség, etikai követelmények példamutató megtartása. 

o Az intézmény vezetője az intézményt egy személyben képviseli. Vezetői munkáját 

a világnézeti és politikai elkötelezettsége mellőzésével végzi. Világnézetre, etnikai 

és politikai hovatartozásra való tekintet nélkül biztosítja az intézménnyel 

jogviszonyban álló alkalmazottak és gyermekközösség törvényes jogait. 

o Pontosság, precizitás, minőségi munkavégzés 

o Kreativitás 

o Probléma megoldás 

o Önállóság, a munka megszervezése 

o Megbízhatóság 

o Fegyelmezettség, udvariasság 

o Döntési képesség 

o Felelősségvállalás 

Kapcsolatkezelés követelményei: 

o Kommunikációs készség 

o Együttműködési készség 

o Konfliktuskezelés, konfliktus megoldás 

Feladatai: 

Intézményvezetéssel összefüggő feladatai: 

o Az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dönt, amelyet 

jogszabály előír, illetve amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

o Részt vesz - a jogszabályban meghatározott mellékletekkel együtt – az intézmény 

Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében, és annak a nevelőtestületi 

elfogadásában. Gondoskodik a fenntartó által jóváhagyott SzMSz kihirdetéséről és 

közzétételéről az intézményen belül. 

o Részt vesz az intézmény Házirendjének elkészítésében, annak nevelőtestületi 

elfogadtatásában, és a fenntartói jóváhagyás után gondoskodik a házirendben 

foglaltak közzétételéről az intézményben. 



o Részt vesz az intézmény Pedagógia Programjának elkészítésében, annak 

nevelőtestületi elfogadtatásában, és a fenntartói jóváhagyás után gondoskodik 

annak közzétételéről az intézményben. 

o A vonatkozó jogszabályok értelmében, az intézményben biztosítja az 

érdekegyeztetés és érdekérvényesítés lehetőségeit. Intézményvezetőként részt vesz 

a Közalkalmazotti Szabályzat elkészítésében. 

o Figyelemmel kíséri és támogatja az óvodához kapcsolódó közhasznú alapítványok 

működését. 

o A közoktatási törvény és az ahhoz kapcsolódó rendeletek értelmében, az 

államigazgatási eljárási szabályok ismeretében dönt a felvételi kérelmek 

elbírálásáról s a gyermekek jogviszonyát érintő egyéb kérdésekben. 

o Vezeti az intézmény nevelőtestületét, előkészíti és előterjeszti a nevelőtestület 

véleményezési és döntési jogkörébe tartozó feladatokat, gondoskodik a döntéseket 

követő végrehajtás szakszerűségéről és ellenőrzéséről. 

o Elkészíti az intézmény éves munkaterét. 

o Munkanapokon az intézmény nyitva tartásának teljes időtartamában köteles a 

pedagógiai vezetői jelenlétet biztosítani.  

Gazdálkodási feladatai: 

o A képviselő-testület által jóváhagyott intézményi költségvetés keretein belül, a 

vonatkozó jogszabályok által meghatározott feltételek mellett, a gazdálkodási 

feladatokat ellátó Integrált Önkormányzati Szolgáltató Szervezet 

közreműködésével biztosítja az intézmény takarékos és törvényes gazdálkodását. 

Költségvetési keretein belül gondoskodik az intézményi vagyon karbantartásáról, 

az épületek és eszközök állagmegóvásáról, a használatba adott vagyon 

rendeltetésszerű igénybevételértől. 

o Figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket. 

Munkáltatói feladatai: 

o Az intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat gyakorolja. 

o Gondoskodik arról, hogy az ellátandó feladatoknak megfelelő létszámú 

alkalmazott biztosított legyen az intézmény működéséhez. 

o A jogszabályokban előírtaknak megfelelően vezeti a személyügyi 

nyilvántartásokat, gondoskodik annak naprakészségéről. 

Minőségügy feladatai:  

o Feladata az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási 

rendszerének működtetése. Gondoskodik a belső ellenőrzési rendszer kiépítéséről 

és működéséről. 

Felelőssége: 

 Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTESEK ,  TAGINTÉZMÉNY VEZETŐ ,  
BÖLCSŐDEVEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

 

Az intézményvezető-helyettesek, tagintézmény vezető, bölcsődevezető munkakör tartalma 

Követelmények: 

Felkészültséggel kapcsolatos követelmények: 

o Pedagógiai – szakmai ismeretek, kompetenciák 

o Minőségügyi ismeretek 

o Vezetési ismeretek, kompetenciák 

Követelmények: 

o Hitelesség 

o Folyamatos szakmai önképzés 

o A jogszabályok és a helyi szabályozók által meghatározottak felelős betartása, 

illetve betartatása 

o Az esélyegyenlőség biztosítása a tagóvodában 

o Etikus magatartás, példamutatás 

o Az intézmény vezetőségének tagjaként korrekt együttműködés 

o Pontos, minőségi munkavégzés 

o Kreativitás, eredményes problémamegoldás, konfliktuskezelés 

o Önállóság, megbízhatóság, fegyelmezettség 

o Döntési képesség, felelősség vállalás 

o Kapcsolatépítés, kommunikációs kompetenciák 

Felelős: 

1. Az intézményvezető távollétében a helyettesítés feladatok ellátásáért. 

2. A tagintézmény képviseletéért. 

3. A székhely óvoda (tagintézmény, bölcsőde) felelős vezetéséért. 

4. A tagintézmény kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

5. A székhelyintézmény intézményvezető-helyettese a bélyegzők használatáért teljes 

felelősséggel tartozik. 

 A helyettesítések megszervezéséért. 

 Szabadságok ütemezéséért. 

 Az értekezletek előkészítéséért, levezetéséért. 

 A szakmai könyvtár fejlesztéséért 

Feladatai: 

 Részt vesz az intézményi szabályzatok elkészítésében, gondoskodik annak 

kihirdetéséről és megvalósulásáról az óvodában/bölcsődében. 

 A vonatkozó jogszabályok értelmében biztosítja az érdekegyeztetés lehetőségét a 

tagóvodában. 

 Javaslatot ad a gyermekek felvételével és jogviszonyával kapcsolatos döntésekben. 

 Vezeti az óvoda nevelőtestületét, a bölcsőde szak alkalmazotti közösségét, előkészíti 

és előterjeszti a nevelőtestület, a szak alkalmazottak véleményezési és döntési 

jogkörébe tartozó feladatokat, segíti a döntések végrehajtását és ellenőrzi azt. 

 A nevelési év ütemezésének megfelelően elkészíti az óvoda éves munkatervét, majd 

megküldi az intézményvezetőnek. 

 Javaslatot tesz a nevelés nélküli munkanapok felhasználásával és a nyári működési 

renddel kapcsolatban. 

 Az óvoda, a bölcsőde nyitva tartásának teljes ideje alatt köteles a pedagógiai vezetői 

jelenlétet biztosítani, és annak rendjéről tájékoztatni a dolgozókat illetve a szülőket. 



 Az intézmény értekezletein, fórumain köteles részt venni. 

 A Kjt. szerint jogosult az alkalmazottakat megillető juttatásokra. 

 Átlagosnál magasabb színvonalú munkája elismeréseként kereset kiegészítésben 

részesülhet. 

 Irányítja, ellenőrzi az óvodában, a bölcsődében a munkavégzést, a nevelőmunkát 

 Az óvodapedagógusok és a dajkák, valamint a kisgyermeknevelők ellenőrzését, 

értékelését tervezi és irányítja. 

 Felelős az éves munkaterv megvalósításáért. 

 Irányítja a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat az óvodában, a bölcsődében. 

 A minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat közvetlenül irányítja. 

 Felelős közvetlen irányító, ellenőrző tevékenységének eredményeként a gyermek és 

munkahelyi balesetek megelőzéséért. 

 Felelős az óvodában, a bölcsődében a tűzvédelmi feladatok elvégzéséért, jelzi az 

adódó problémákat. 

 Az óvodában, a bölcsődében szervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi 

vizsgálatát.  

 Kapcsolatot tart a szülőkkel. 

 Szervezi a szülői értekezleteket és egyéb szülőkkel való kapcsolatot. 

 Az intézményvezetővel való egyeztetéssel dönt a gyermekek felvételéről. 

 Javaslatot tesz az intézmény nevelőtestületi értekezletének előkészítése során. 

 Az óvoda, a bölcsőde szintű értekezleteket előkészíti, vezeti, dokumentálja. 

 Felelős az ünnepek színvonalas megszervezéséért. 

 Javaslatot ad a továbbképzési- és a beiskolázási tervhez. 

 Szervezi a helyi belső továbbképzéseket. 

 Elkészíti a munkarendeket és ellenőrzi ezek megvalósítását. 

 Gondoskodik a helyettesítés megszervezéséről. 

 A táppénz jelentéséért felelős. 

 Felelős a gyermekek, a dolgozók személyes adatainak bizalmas kezeléséért. 

 Felelős az adatok nyilvántartásáért, pontos és időbeni továbbításáért az 

intézményvezetőhöz. 

Gazdasági feladatai: 

 Felelős az óvodában a törvényességért, a vagyon kezelésért, a takarékos működésért, 

az anyag felhasználásért. 

 A költségvetés keretein belül gondoskodik az épületek karbantartási munkáinak 

szervezéséről, az épületek és az eszközök állagmegóvásáról, a használatba adott 

vagyon rendeltetésszerű igénybevételéről. 

 A költségvetés előtervezésénél összeállítja a hiánylistát, egyeztet az 

óvodapedagógusokkal és a dajkákkal. 

 Közreműködik az éves költségvetés előkészítésében, kidolgozásában, a beszerzési 

ütemezés kidolgozásában, a beszerzések lebonyolításában. 

 Keresi a bevételek növelésének lehetőségeit (pályázat, szponzori támogatás) – a 

sikeres pályázat készítéséért, a megvalósításáért az elvégzett munka arányában cél 

jutalomban részesülhet. 

 Felügyeli, figyelemmel kíséri, szervezi a nyári karbantartási munkákat. 

 Együttműködik a Munkavédelmi és Tűzvédelmi felelőssel (oktatás megvalósulása, 

munkaruha igény, orvosi vizsgálat időben történő elindítása, felnőtt baleseti 

nyilvántartás). 

Ellenőrzési feladatai: 

 Ellenőrzi az adminisztrációs feladatok elvégzését. 



 Csoportellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint 

 Ellenőrzi a reszortfelelősök munkáját 

 Az ellenőrzési feladatok elvégzéséről feljegyzést készít. 

Munkáltatói feladatai: 

 Munkáltatói jogot nem gyakorol 

 Javaslatot tesz az óvodában való alkalmazás esetén személyi kérdésben. 

 A vezetőség tagjaként az intézményt érintő döntések előkészítésében és 

végrehajtásában részt vesz. 

 Az intézményvezetői értekezleten aktív, a dolgozókat hitelesen tájékoztatja. 

 Munkáját dokumentálja. 

 Éves szabadságát elsősorban a nyári szünetben veheti igénybe 

 Munkáját az intézményvezető ellenőrzi és értékeli. 

Rendszeres írásbeli, szakmai, pedagógiai munkával összefüggő beszámolási kötelezettségei, 

melyeket az intézményvezetőnek továbbítania kell: 

 az óvoda szintű belső továbbképzések, nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyvét, 

 az éves munkatervet,  

 a beszámolót a nevelési év munkájáról,  

 a munkarendet,  

 a felújítási igényt.  

Egyéb feladatok: 

 Óvodai játszótéri játékok napi ellenőrzése a reszortfelelős hiányzása esetén. 

 Az óvodában dolgozó közcélú foglalkoztatottak munkájának koordinálása. 

Javaslatot tesz: 

 az óvoda éves költségvetésének tervezéséhez, 

 az óvoda felújítási, karbantartási feladataira, környezet javítására, 

 az óvoda dolgozóinak jutalmazására, kitüntetésére. 

Az óvodapedagógus munkakör tartalma 

Óvodapedagógusi munkájával, viselkedésével kapcsolatos alapvető követelmények:  

 A gyermekeket és tevékenységeiket tisztelő magatartás. 

 Pozitív értékeket közvetítő modellként való viselkedés. 

 A szülők igényeire figyelő, a szülőket tisztelő magatartás. 

 Titoktartási kötelezettség a gyermekekkel, családjukkal kapcsolatos minden olyan 

adatot, információt illetően, amelyről munkája során tudomást szerzett. 

 A pedagógusetika követelményeinek, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáinak kötelező megtartása. 

 A nevelőmunka nagyfokú önállósággal való végzése, az országos és a helyi 

nevelési program által meghatározott keretek között. 

 A nevelőtestület tagjaként azon jogok és kötelezettségek gyakorlása, melyet a 

vonatkozó jogszabályok meghatároznak. 

 Munkatársaival való hatékony együttműködés. 

 Szakmai felkészültségét folyamatos fejlesztése önképzéssel, önkontrollal, 

továbbképzéseken való részvétellel. 

A kötött munkaidőben végzett állandó és rendszeres munkaköri feladatai: 

 A rábízott gyerekek testi és lelki szükségleteinek kielégítése. 

 A gyermekek személyiségfejlődésének segítése (egészséges életmódra nevelés, 

érzelmi, értelmi nevelés, szocializáció megvalósítása) a gyermeknek adekvát 

egyéni bánásmód alkalmazásával. 



 Különös figyelmet fordít (szükség esetén más szakember segítségét kéri) az eltérő 

fejlődésű gyermekek, a sajátos nevelési igényű, a hátrányos és a halmozottan 

hátrányos helyzetű gyermekek fejlesztésére. 

Naponkénti feladatai: 

o A gyermekek sokféle tevékenységéhez a feltételek biztosítása. 

o A baleset megelőzésről, egészségvédelemről való gondoskodás. 

o A gyermekek folyamatos életmódszervezésének megvalósítása. 

o A gyermekek szokásalakítása. 

o A gyermekek megfelelő étkezéséről való gondoskodás. 

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése, a nem alvók problémájának 

megoldása. 

o A gyermeki tevékenység irányítása. 

o A gyermekek tevékenységének folyamatos figyelemmel kísérése, a naponta adódó 

szituációk kihasználása a gyermekek fejlődésének segítése érdekében. 

o A gyermekek fejődésének figyelemmel kísérése, (Az átfedési időt kolléganőjével 

együtt az egyéni fejlesztések megvalósítására (fejlesztő tervek alapján – egyeztetett 

időbeosztás alapján) használja.) 

o A dajka nevelőmunkát segítő tevékenységének közvetlen irányítása, ellenőrzése. 

o Kapcsolattartás, együttműködés a szülőkkel.  

Hetenkénti feladatai: 

o Csoportos mozgásfejlesztést végez. 

Rendszeres feladatai: 

o Séták, kirándulások, különböző látogatások szervezése, vezetése  

o Ünnepek szervezése, vezetése 

o Évente szakmai bemutató megtartása 

Időszakos feladatai: 

o A gyermekek felkészítése  az úszás foglalkozásra. 

A munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti 4 órában az óvodában ellátandó feladatai: 

 A nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok. 

 A nevelőtestület munkájában való részvétel. 

 Gyakornok szakmai segítése. 

 Eseti helyettesítés ellátása. 

Az óvodapedagógus feladatai:  

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (a 

Felvételi és mulasztási naplót; a csoportnaplót; a gyermekek nyomon követésének 

dokumentumait - az egyéni fejlődési naplót;) 

 Eszközök tervezése, készítése, a dajka eszközkészítő munkájának irányítása, a 

környezeti feltételek alakítása.  

 Kéthetente egyszer szakmai megbeszélést tartani az óvodapedagógus társsal, legalább 

havonta egyszer a dajka munkatárssal. 

 Rendszeres eset megbeszélést szervezni a gyermekekkel foglalkozó más 

szakemberekkel: védőnővel, logopédussal, fejlesztő munkát végző kolléganővel. 

 Hospitálni évente egy alkalommal az óvónő társnál és egy alkalommal másik 

csoportban dolgozó kolléganőnél. 

 A gyerekvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellátni (családlátogatás, esetmegbeszélés 

a gyermekvédelmi felelőssel). 

 A kirándulások, a séták, az ünnepek szervező munkáját elvégezni.  

 A családdal együtt szervezett programokat irányítani. 



 A gyermekekkel részt venni az óvodán kívüli városi programokon. 

 Felkészülni, részt venni a rendszeres szakmai megbeszéléseken, belső 

továbbképzéseken, nevelési-, alkalmazotti értekezleteken, munkaközösségi, 

munkacsoport foglalkozásokon, továbbképzéseken. 

 A faliújság folyamatos készítésével segíteni a szülők tájékoztatását. 

 Évente legalább 2 alkalommal szülői megbeszélést tartani, erről jegyzőkönyvet 

készíteni. 

 Szükség szerint családlátogatást végezni, fogadóórát tartani. 

 Részt venni a közös helyiségek eszközeinek rendben tartásában. 

Döntési hatásköre kiterjed: 

 A csoportszoba elrendezésére, (a balesetvédelem szabályainak betartásával). 

 A rendelkezésre bocsátott költségvetési lehetőség felhasználására, a feltételek 

folyamatos fejlesztésének tervezésére. 

 A gyermeki tevékenységek, programok szervezésére. 

 A nevelési módszerek, a gyermeki tevékenységekhez szükséges eszközök 

kiválasztására. 

 A belső továbbképzéseken, munkaközösségben, munkacsoportban, továbbképzéseken 

való részvételre. 

Egyeztetési kötelessége van: 

 Rendszeresen a szülőkkel, a gyermekek óvodai életével kapcsolatban. 

 A közvetlen munkatársakkal, elsősorban az óvodapedagógus társsal a csoport életével, 

a gyermekekkel kapcsolatos minden döntésnél. 

 Az intézményvezetővel nagyobb változás, az egész óvodát érintő, illetve a pedagógiai 

programtól való eltérés szándéka esetén. 

Felelős: 

 A pedagógiai programban meghatározott nevelési célok és feladatok megvalósításáért. 

 Az óvodai és a személyes adatokkal kapcsolatban az adatvédelem szabályainak 

betartásáért. 

 Az előírt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért. 

 A munkaidő kihasználásáért, és betartásáért. 

 A jelenléti ív pontos, naprakész vezetéséért. 

 A tűz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabályok betartásáért. 

 Anyagi felelősséggel tartozik a csoporthoz tartozó és az általa használt más 

eszközökért, anyagokért. 

 Az intézményvezető utasításai alapján, szükség esetén a másik óvodában látja el a 

feladatát. 

Munkaidején belül elvégzi az intézményvezető illetve az intézményvezető-helyettes által 

adott esetenkénti feladatokat.  

Egyéb rendelkezések: 

 A nevelőmunkával kapcsolatos dokumentumokat az óvodában kell tárolni, zárt 

szekrényben. 

 Munkáját az intézmény elvárásai szerint végzi. 

 A munkaidőt, a munkarendet és a gyermekek napirendjét köteles betartani. 

 Munkája során törekedjen rendszeresen együttműködni munkatársaival. 

 Hiányzás esetén ellátja óvodapedagógus társa helyettesítésével összefüggő 

feladatokat. 

 Az óvodában olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 



 Ellátja a baleset megelőzési feladatokat, alkalmazza a speciális biztonsági előírásokat. 

 Szabadságát nyáron a szabadságolási tervnek megfelelően, tanév közbeni szabadság 

igényét jelezni köteles (kivétel: rendkívüli eset). 

 Hiányzását legalább előző nap jelzi a tagintézmény vezetőnek. 

 A tagintézmény vezető elrendelése esetén helyettesítési feladatokat lát el. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását az 

intézményegység vezetőjének jelzi. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Érvényes egészségügyi könyv az alkalmazás feltétele. 

 Rendszeresen üzemorvosi vizsgálaton vesz részt. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 

 Magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Tilos az intézményegység területén a dohányzás. 

 Alkohol fogyasztása a munkavégzés előtt illetve közben fegyelmi felelősségre 

vonással jár. 

Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az óvoda szellemiségét. 

Tiszteletben tartja az óvoda szokásait, hagyományait, megjelenésével, magatartásával is 

erősíti az óvoda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására jutott, az óvoda belső 

ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli, 

megőrzi. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  
 

Óvodapedagógusi munkájával, viselkedésével kapcsolatos alapvető követelmények:  

 A gyermekeket és tevékenységeiket tisztelő magatartás. 

 Pozitív értékeket közvetítő modellként való viselkedés. 

 A szülők igényeire figyelő, a szülőket tisztelő magatartás. 

 Titoktartási kötelezettség a gyermekekkel, családjukkal kapcsolatos minden olyan 

adatot, információt illetően, amelyről munkája során tudomást szerzett. 

 A pedagógusetika követelményeinek, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáinak kötelező megtartása. 

 A nevelőmunka nagyfokú önállósággal való végzése, az országos és a helyi 

nevelési program által meghatározott keretek között. 

 A nevelőtestület tagjaként azon jogok és kötelezettségek gyakorlása, melyet a 

vonatkozó jogszabályok meghatároznak. 

 Munkatársaival való hatékony együttműködés. 

 Szakmai felkészültségét folyamatos fejlesztése önképzéssel, önkontrollal, 

továbbképzéseken való részvétellel. 

A kötött munkaidőben végzett állandó és rendszeres munkaköri feladatai: 

 A rábízott gyerekek testi és lelki szükségleteinek kielégítése. 

 A gyermekek személyiségfejlődésének segítése (egészséges életmódra nevelés, 

érzelmi, értelmi nevelés, szocializáció megvalósítása) a gyermeknek adekvát 

egyéni bánásmód alkalmazásával. 

 Különös figyelmet fordít (szükség esetén más szakember segítségét kéri) az eltérő 

fejlődésű gyermekek, a sajátos nevelési igényű, a hátrányos és a halmozottan 

hátrányos helyzetű gyermekek fejlesztésére. 

Naponkénti feladatai: 

o A gyermekek sokféle tevékenységéhez a feltételek biztosítása. 

o A baleset megelőzésről, egészségvédelemről való gondoskodás. 

o A gyermekek folyamatos életmódszervezésének megvalósítása. 

o A gyermekek szokásalakítása. 

o A gyermekek megfelelő étkezéséről való gondoskodás. 

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése, a nem alvók problémájának 

megoldása. 

o A gyermeki tevékenység irányítása. 

o A gyermekek tevékenységének folyamatos figyelemmel kísérése, a naponta adódó 

szituációk kihasználása a gyermekek fejlődésének segítése érdekében. 

o A gyermekek fejődésének figyelemmel kísérése, (Az átfedési időt kolléganőjével 

együtt az egyéni fejlesztések megvalósítására (fejlesztő tervek alapján – egyeztetett 

időbeosztás alapján) használja.) 

o A dajka nevelőmunkát segítő tevékenységének közvetlen irányítása, ellenőrzése. 

o Kapcsolattartás, együttműködés a szülőkkel.  

Hetenkénti feladatai: 

o Csoportos mozgásfejlesztést végez. 

Rendszeres feladatai: 

o Séták, kirándulások, különböző látogatások szervezése, vezetése  

o Ünnepek szervezése, vezetése 

o Évente szakmai bemutató megtartása 



Időszakos feladatai: 

o A gyermekek felkészítése  az úszás foglalkozásra. 

A munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti 4 órában az óvodában ellátandó feladatai: 

 A nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok. 

 A nevelőtestület munkájában való részvétel. 

 Gyakornok szakmai segítése. 

 Eseti helyettesítés ellátása. 

Az óvodapedagógus feladatai:  

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat (a 

Felvételi és mulasztási naplót; a csoportnaplót; a gyermekek nyomon követésének 

dokumentumait - az egyéni fejlődési naplót;) 

 Eszközök tervezése, készítése, a dajka eszközkészítő munkájának irányítása, a 

környezeti feltételek alakítása.  

 Kéthetente egyszer szakmai megbeszélést tartani az óvodapedagógus társsal, legalább 

havonta egyszer a dajka munkatárssal. 

 Rendszeres eset megbeszélést szervezni a gyermekekkel foglalkozó más 

szakemberekkel: védőnővel, logopédussal, fejlesztő munkát végző kolléganővel. 

 Hospitálni évente egy alkalommal az óvónő társnál és egy alkalommal másik 

csoportban dolgozó kolléganőnél. 

 A gyerekvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellátni (családlátogatás, esetmegbeszélés 

a gyermekvédelmi felelőssel). 

 A kirándulások, a séták, az ünnepek szervező munkáját elvégezni.  

 A családdal együtt szervezett programokat irányítani. 

 A gyermekekkel részt venni az óvodán kívüli városi programokon. 

 Felkészülni, részt venni a rendszeres szakmai megbeszéléseken, belső 

továbbképzéseken, nevelési-, alkalmazotti értekezleteken, munkaközösségi, 

munkacsoport foglalkozásokon, továbbképzéseken. 

 A faliújság folyamatos készítésével segíteni a szülők tájékoztatását. 

 Évente legalább 2 alkalommal szülői megbeszélést tartani, erről jegyzőkönyvet 

készíteni. 

 Szükség szerint családlátogatást végezni, fogadóórát tartani. 

 Részt venni a közös helyiségek eszközeinek rendben tartásában. 

Döntési hatásköre kiterjed: 

 A csoportszoba elrendezésére, (a balesetvédelem szabályainak betartásával). 

 A rendelkezésre bocsátott költségvetési lehetőség felhasználására, a feltételek 

folyamatos fejlesztésének tervezésére. 

 A gyermeki tevékenységek, programok szervezésére. 

 A nevelési módszerek, a gyermeki tevékenységekhez szükséges eszközök 

kiválasztására. 

 A belső továbbképzéseken, munkaközösségben, munkacsoportban, továbbképzéseken 

való részvételre. 

Egyeztetési kötelessége van: 

 Rendszeresen a szülőkkel, a gyermekek óvodai életével kapcsolatban. 

 A közvetlen munkatársakkal, elsősorban az óvodapedagógus társsal a csoport életével, 

a gyermekekkel kapcsolatos minden döntésnél. 

 Az intézményvezetővel nagyobb változás, az egész óvodát érintő, illetve a pedagógiai 

programtól való eltérés szándéka esetén. 

Felelős: 



 A pedagógiai programban meghatározott nevelési célok és feladatok megvalósításáért. 

 Az óvodai és a személyes adatokkal kapcsolatban az adatvédelem szabályainak 

betartásáért. 

 Az előírt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért. 

 A munkaidő kihasználásáért, és betartásáért. 

 A jelenléti ív pontos, naprakész vezetéséért. 

 A tűz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabályok betartásáért. 

 Anyagi felelősséggel tartozik a csoporthoz tartozó és az általa használt más 

eszközökért, anyagokért. 

 Az intézményvezető utasításai alapján, szükség esetén a másik óvodában látja el a 

feladatát. 

Munkaidején belül elvégzi az intézményvezető illetve az intézményvezető-helyettes által 

adott esetenkénti feladatokat.  

Egyéb rendelkezések: 

 A nevelőmunkával kapcsolatos dokumentumokat az óvodában kell tárolni, zárt 

szekrényben. 

 Munkáját az intézmény elvárásai szerint végzi. 

 A munkaidőt, a munkarendet és a gyermekek napirendjét köteles betartani. 

 Munkája során törekedjen rendszeresen együttműködni munkatársaival. 

 Hiányzás esetén ellátja óvodapedagógus társa helyettesítésével összefüggő 

feladatokat. 

 Az óvodában olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

 Ellátja a baleset megelőzési feladatokat, alkalmazza a speciális biztonsági előírásokat. 

 Szabadságát nyáron a szabadságolási tervnek megfelelően, tanév közbeni szabadság 

igényét jelezni köteles (kivétel: rendkívüli eset). 

 Hiányzását legalább előző nap jelzi a tagintézmény vezetőnek. 

 A tagintézmény vezető elrendelése esetén helyettesítési feladatokat lát el. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását az 

intézményegység vezetőjének jelzi. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Érvényes egészségügyi könyv az alkalmazás feltétele. 

 Rendszeresen üzemorvosi vizsgálaton vesz részt. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 

 Magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Tilos az intézményegység területén a dohányzás. 

 Alkohol fogyasztása a munkavégzés előtt illetve közben fegyelmi felelősségre 

vonással jár.  

 

Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az óvoda szellemiségét. 

Tiszteletben tartja az óvoda szokásait, hagyományait, megjelenésével, magatartásával is 

erősíti az óvoda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására jutott, az óvoda belső 

ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli, 

megőrzi. 

 

 

 



DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  
 

A dajka munkájával, viselkedésével kapcsolatos alapvető követelmények: 

 A gyermekeket és tevékenységeiket szerető, tisztelő magatartás. 

 A gyermekre figyelő, segítő, türelmes bánásmód. 

 Minden gyermekkel jó kapcsolat kialakítása. 

 Minta értékű, kulturált beszéd, kommunikáció (nyugodt, halk, személyes, udvarias), 

viselkedés (szokások betartása, a munkavégzés során puha eszközhasználat). 

 Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésének, eszközeinek ismerete. 

 Az óvoda helyi nevelési programjának ismerete. 

 A csoport nevelési tervének, szokásrendszerének ismerete. 

 A munkatársakkal harmonikus együttműködés. 

 Az óvodapedagógus irányítása mellett, a nevelőmunka közvetlen segítése. 

 A másság elfogadása, tolerálása, empátia. 

 A szülőkkel udvarias, segítőkész magatartás. 

 A szülőknek az óvodával és a gyermekekkel kapcsolatban tájékoztatást nem adhat. 

 A gyermekek véleményezésére nem jogosult. 

 Az óvodapedagógusokkal és a dajka munkatársakkal rendszeres megbeszéléseken 

egyezteti az aktuális feladatokat. 

 Titoktartási kötelezettség terheli a gyermekekkel, családjukkal kapcsolatos minden 

olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről az óvodai munkája során tudomást 

szerzett. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszonya megszűnése után is határidő 

nélkül fennmarad. 

Rendszeres munkaköri feladatai 

Az egészséges környezet- a tisztaság, a rend biztosítása érdekében végzett feladatai: 

 Tisztán tartja az óvoda helyiségeit, az udvarát, ellátja a naponkénti takarítási munkákat 

és az időszakonkénti nagytakarítást. 

 Gondozza az óvoda kertjét, naponta felássa a homokot, szükség szerint locsolja is. 

 Tisztán tartja, fertőtleníti a játékokat, a különböző eszközöket, az udvari játékokat 

lemossa, rendszeresen kimossa az óvoda textíliáit. 

 Takarítást - kivétel, a napirend szerinti tevékenységekhez kapcsolódóan pl: étkezés 

után - a gyermekek jelenlétében nem végezhet. 

 Gondozza a növényeket, kisállatokat. 

 Tisztítószert csak zárt szekrényben tárolhat. 

 A vasalás külön helyiségben történhet. 

A nevelőmunka közvetlen segítésével kapcsolatos feladatai: 

A nevelőmunka feltételeinek biztosítása 

Naponta 

 A gyermekek tevékenységének megfelelően a terem átrendezése, az óvodapedagógus 

útmutatásai szerint (bútorok mozgatása, eszközök előkészítése, adott hely 

berendezése). 

 Az egyes tevékenységekhez szükséges eszközök adott rendben történő előkészítése 

(pl: kézműves tevékenység után a gyermekek bevonásával tisztításuk, elrendezésük). 

 A játékeszközök elrakásában a gyermekek segítése az óvodapedagógus útmutatásai 

szerint, majd a gyermekek jelenléte nélkül az eszközök pontos elrendezése. 

 A falatkakészítés tervezése az óvodapedagógus útmutatásai alapján, az egészséges 

táplálkozás elvei szerint. 



 A falatkakészítésnél- a hely, eszköz biztosítása, előkészítése, a gyermekek számára, 

mintaszerű munkavégzés, a műveletek, technikai fogások, eszközhasználat 

bemutatása, a gyermekek tevékenységének segítése.  

 Az egész nap folyamán ivóvíz biztosítása (udvaron is) a gyermekek számára. 

 Az étkezéshez szükséges eszközök bekészítése: reggelihez, ebédhez, uzsonnához. 

 Étkezés után az eszközök kipakolása, a környezet rendbe tétele a gyermekek 

bevonásával. 

 Pihenés előtt a fektetők és az ágyneműk elhelyezése az óvodapedagógus útmutatásai 

szerint, a gyermekek programjaihoz igazodva. 

 Felkeléskor a fektetők, az ágyneműk megfelelő rendben történő elrakása.  

 Udvaron az évszaknak megfelelően a vezetővel egyeztetett eszközök biztosítása, 

használat után elrakása a gyermekek bevonásával. 

Hetente 

 Eszközök készítése és javítása. 

A gyermekekkel való közvetlen foglalkozással kapcsolatos feladatai 

Naponta 

 A gyermekek igény szerinti, differenciált segítése önmaguk ellátásában, gondozási 

feladatok (étkezés, öltözködés, tisztálkodás, WC, zsebkendő használat) során, a 

napirendhez igazodó tevékenységekben. 

 Figyelemmel kíséri a gyermekek tevékenységeit, a csoportszobában és más 

helyszíneken. 

 Bevizelés, illetve beszékelés esetén a gyermek tapintatos lemosása, átöltöztetése, 

szükség esetén ruhájuk kimosása, szárítása, nylon zacskóba csomagolása - empatikus 

bánásmóddal, a többi gyermektől elkülönítve. 

 Ápolatlan gyermek szükség szerinti fürdetése. 

 Tetű esetén: a gyermek figyelemmel kísérése naponta, szükség esetén lekezelése, a 

környezet kitisztítása. 

 A gyermekek segítése, minta nyújtása az önkiszolgáló és más munkajellegű 

tevékenység végzésénél (falatkakészítés, játék elrakás, söprés, asztaltörlés). 

 A szokás alakítás segítése, gyermekek önállóságának, motiváltságának támogatásával, 

ösztönzéssel. 

 A gyermekek játékánál, egyéb tevékenységénél a feltételek alakításában igény szerint 

segít. 

 A szokások mintaszerű alkalmazása. 

 A gyermekek játékába, tevékenységébe csak veszélyhelyzet alkalmával avatkozhat be. 

 A kezdeményezéseken az óvodapedagógus útmutatásai alapján figyelemmel kíséri a 

játszó gyermekeket, ellátja igény szerint a gondozási feladatokat, mindezt csendben, a 

tevékenység zavarása nélkül. 

Rendszeresen 

Úszás alkalmával (székhely intézményben) 

o Segít a gyermekek kísérésében, vetkőzésnél, öltözködésnél, holmijuk 

elrendezésénél, egyéb gondozási tevékenységnél. 

o Ügyel a gyermekek egészségének védelméről. 

Tornatermi/csoportszobai mozgásnál 

o Segít a gyermekek átöltözködésénél, holmijuk elrendezésénél. 

o Az óvodapedagógus útmutatásai alapján biztosítja az eszközöket, a terem 

berendezését. 

o Figyelemmel kíséri és segíti a gyermekeket a gondozási feladatokban (WC 

használat, cipőkötés, orrfújás, ruhaigazítás), az eszközök kiosztásában. 



o Az óvodapedagógus útmutatásai alapján figyelemmel kíséri a gyermekek 

tevékenységét, igény szerint segít. 

o A mozgás után biztosítja a gyermekek számára a folyadékot. 

Udvaron 

o Munkajellegű tevékenységeket végez a gyermekekkel együtt (levélsöprés, 

gereblyézés, kerti munka, játékok elrakása). 

o A vezető útmutatása alapján kijelölt helyen figyelemmel kíséri a gyermekek 

tevékenységét. 

o A gyermekek igényei, és az óvodapedagógusok útmutatásai szerint biztosítja a 

feltéteket és ellátja a gondozási feladatokat (folyadék biztosítása, WC, öltözködés, 

orrfújás). 

Kirándulás, óvodán kívüli programok alkalmával 

o Az óvodapedagógusokkal együtt kíséri a gyermekeket bábszínházba, sétára, 

kirándulni, ahol a gyermekek figyelemmel kísérésében segít és ellátja a 

gondozással, a feltétel alakítással kapcsolatos feladatokat az óvodapedagógusok 

utasításai szerint. 

Ünnepek szervezésénél 

o Az ünnepeken részt vesz és gondoskodik a feltételekről, ellátja a gondozással és a 

gyermekek figyelemmel kísérésével kapcsolatos feladatokat. 

Felelős: 

 A munkaidő kihasználásáért, és betartásáért. 

 A jelenléti ív pontos, naprakész vezetéséért. 

 A tagóvoda környezetének, udvarának rendjéért, tisztaságáért. 

 Az óvodát körülvevő utcai terület gondozásáért. 

 A munkaeszközök tisztán és rendben tartásáért, óvásáért, szakszerű használatáért. 

 Az általa használt eszközök rendben tartásáért, óvásáért, szakszerű használatáért és a 

takarékos anyag felhasználásért. 

 Az óvoda nyitása illetve zárása esetén, felelős az épület áramtalanítósáért. 

 A tűz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabályok betartásáért. 

Egyéb rendelkezések: 

 Munkáját az intézmény elvárásai szerint végzi. 

 Részt vesz az intézmény programjain, értekezletein, belső továbbképzésein. 

 A munkaidőt, a munkarendet és a gyerekek napirendjét köteles betartani. 

 Munkája során rendszeresen együttműködik munkatársaival. 

 Gondoskodik az óvoda helyiségeinek programoknak megfelelő berendezéséről. 

 Ellátja a baleset megelőzési feladatokat, alkalmazza a speciális biztonsági előírásokat. 

 Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

 Szabadságát az intézményegység vezetővel egyeztetve veheti ki. 

 Hiányzását legalább előző nap jelzi a tagóvoda-vezetőnek. 

 A vezető elrendelése esetén helyettesítési feladatokat lát el. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását az 

intézmény vezetőjének jelzi. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Év végén az éves teljesítményét írásban értékeli. 

 Érvényes egészségügyi könyv az alkalmazás feltétele. 

 Rendszeresen üzemorvosi vizsgálaton vesz részt. 

 Munkaidőben, csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 



 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Tilos az intézményegység területén a dohányzás. 

 Alkohol fogyasztása a munkavégzés előtt illetve közben fegyelmi felelősségre 

vonással jár. 

 Az intézményvezető utasításai alapján, szükség esetén más tagóvodában látja el a 

feladatát. 

Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az óvoda szellemiségét. 

Tiszteletben tartja az óvoda szokásait, hagyományait, megjelenésével, magatartásával is 

erősíti az óvoda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására jutott, az óvoda belső 

ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli, 

megőrzi. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  
 

Munkájával, személyével kapcsolatos alapvető követelmények: 

 Titoktartási kötelezettség terheli a gyerekekkel, családjukkal, a munkatársakkal 

kapcsolatos minden olyan adatot, információt illetően, amelyről munkája során 

tudomást szerzett. E kötelezettsége a foglalkoztatási jogviszonya megszűnése után is 

határidő nélkül fennmar 

 Tájékoztatást csak az intézményvezetővel való egyeztetés után adhat. 

 Az információk pontos, időben történő átadásáért, átvételéért és a vezetőhöz való 

továbbításáért felel. 

 Az ügyiratok kezelését az Ügyviteli és Iratkezelési Szabályzatban megfogalmazottak 

szerint végzi. 

 Az adatvédelmi szabályok betartásával látja el feladatait. 

 Mint az intézmény legfőbb kapcsolattartója, követelmény az intézménnyel kapcsolatot 

kereső szervezetek, szülők és más személyek fogadásával kapcsolatban az udvarias, 

készséges, segítőkész magatartás. 

 Munkatársaival együttműködik. 

Munkaköri feladatai: 

 Az ügyiratok kezelése, iktatása – iktatókönyv vezetése, íratok iktatása, irattárba 

helyezése az év lezárásakor. 

 A postázás bonyolítása - postakönyv vezetése: érkező levelek átvétele, iktatása, 

továbbadása az illetékeseknek,- kimenő levelek iktatása, - postázása. 

 A folyóiratok átvétele- folyóirat füzetbe vezetése,- könyvtárba helyezése. 

 Pénzkezelés: az intézményi ellátmány kezelése, elszámolása az Integrált 

Önkormányzati Szolgáltató Szervezet felé. 

 Pénz beszedése, elszámolás – telefon díj, úszás tanfolyam díj, terembérleti díj. 

 Adminisztratív feladatok: gépelés, fénymásolás, fűzés, laminálás. 

 Nyilvántartások vezetése. 

 Statisztikai adatok összegyűjtése. 

 Engedélyezett szabadság vezetése (óvodapedagógusok, dajkák, vezetők). 

 Kapcsolattartás, információk átadása, továbbítása az Ügyviteli és Iratkezelési 

Szabályzat szerinti dokumentálással. 

 Az iratokat zárt szekrényben való tárolása. 

 A karbantartási feladatok koordinálása, beszerzések szervezése. 

 Szervezési feladatok - programok, úszás szervezése. 

 A Szivárvány Székhely Óvoda beléptetésének felügyelete (9-15-ig), ajtó nyitása, az 

óvodába érkező személyek fogadása. 

Felelős: 

 A munkaidő betartásáért. 

 A jelenléti ív pontos, naprakész vezetéséért. 

 Az általa használt irodai és egyéb eszközök rendben tartásáért, óvásáért, szakszerű 

használatáért és a takarékos anyag felhasználásért. 

 A tűz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi, a pénzkezelési szabályok 

betartásáért. 

Egyéb rendelkezések: 

 Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

 Szabadságát az intézményvezetővel egyeztetve veheti ki. 



 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását az 

intézmény vezetőjének jelzi. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. 

 Munkaidőben, csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Érvényes egészségügyi könyv az alkalmazás feltétele. 

 Rendszeresen üzemorvosi vizsgálaton vesz részt. 

 Magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Tilos az intézményegység területén a dohányzás. 

 Alkohol fogyasztása a munkavégzés előtt illetve közben fegyelmi felelősségre 

vonással jár. 

Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az intézmény 

szellemiségét. Tiszteletben tartja az intézmény szokásait, hagyományait, megjelenésével, 

magatartásával is erősíti az intézmény szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására 

jutott, az intézmény belső ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos 

információkat bizalmasan kezeli, megőrzi. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  
 

Munkájával, személyével kapcsolatos alapvető követelmények: 

 A gyermekeket és tevékenységeiket szerető, tisztelő magatartás. 

 A gyermekre figyelő, segítő, türelmes bánásmód. 

 Minden gyermekkel jó kapcsolat kialakítása. 

 Minta értékű, kulturált beszéd, kommunikáció (nyugodt, halk, személyes, udvarias), 

viselkedés (szokások betartása, a munkavégzés során puha eszközhasználat).  

 Minden gyermek nevének, jelének, felszerelésének, eszközeinek ismerete. 

 Az óvoda helyi nevelési programjának ismerete. 

 A csoportok nevelési tervének, szokásrendszerének, az intézmény 

alapdokumentumainak ismerete. 

 A munkatársakkal harmonikus együttműködés. 

 Az óvodapedagógus irányítása mellett, a nevelőmunka közvetlen segítése. 

 A másság elfogadása, tolerálása, empátia. 

 A szülőkkel udvarias, segítőkész magatartás. 

 A szülőknek az óvodával és a gyermekekkel kapcsolatban tájékoztatást nem adhat. 

 A gyerekek véleményezésére nem jogosult. 

 Az óvodapedagógusokkal és a dajka munkatársakkal rendszeres megbeszéléseken 

egyezteti az aktuális feladatokat, a csoporton kívüli helyszínen. 

 A munkavégzéshez tiszta, esztétikus, kényelmes ruhát, cipőt illetve szandált, visel. 

 Titoktartási kötelezettség terheli a gyerekekkel, családjukkal, a munkatársakkal 

kapcsolatos minden olyan adatot, információt illetően, amelyről munkája során 

tudomást szerzett. E kötelezettsége a foglalkoztatási jogviszonya megszűnése után is 

határidő nélkül fennmarad. 

Munkaköri feladatai: 

 Az óvodapedagógusok közvetlen irányítása alapján segíti a nevelőmunkát. 

 Segíti a gyermekek befogadását zökkenőmentessé tenni. 

 Segíti a gyermekek felügyeletének ellátását, a balesetek megelőzését. 

 Sétánál, kirándulásoknál, óvodán kívüli programoknál segíti a gyermekek utcai 

közlekedését, a programokon való kultúrált részvételét. 

 Ellátja az uszodában a gyerekek felügyeletét. 

 Aktívan részt vesz a gyerekek gondozási teendőinek ellátásában: étkeztetésnél, 

öltözködésnél, tisztálkodásban, a levegőzés előkészítésében. 

 Köteles gondoskodni a gyerekek szükségleteinek ellátásáról. 

 Az óvodapedagógus irányításával segíti a párhuzamosan végezhető tevékenységek 

szervezését, lebonyolítását: a tevékenységek feltételeinek biztosítását, eszközök 

előkészítését, elrakását, a helyiségek átrendezését, szükség szerint a gyerekeknek 

egyéni segítséget nyújt. 

 Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

 Segíti az óvodai ünnepélyek, programok, hagyományok szervezését, lebonyolítását. 

 Az óvodapedagógus adminisztrációs munkáját (gépelés, papír és digitális 

dokumentumok kezelése) és az eszközkészítést segíti. 

 Segíti az SNI-s gyermekek felügyeletét. 

 Ellátja a gyermekek buszhoz kísérését. 

 Részt vesz a gyermekek gyógytestnevelésre kísérésében. 

 Ellátja a tisztítószer raktár felelősi feladatokat. 

 



Felelős: 

 A munkaidő kihasználásáért, és betartásáért. 

 A jelenléti ív pontos, naprakész vezetéséért. 

 Az általa használt irodai és egyéb eszközök rendben tartásáért, óvásáért, szakszerű 

használatáért és a takarékos anyag felhasználásért. 

 A tűz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi, a pénzkezelési szabályok 

betartásáért. 

Egyéb rendelkezések: 

 Munkáját az intézmény elvárásai szerint végzi. 

 Részt vesz az intézmény programjain, értekezletein, belső továbbképzésein. 

 Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

 Szabadságát az intézményegység vezetővel egyeztetve veheti ki.  

 Hiányzását legalább előző nap jelzi a tagóvoda-vezetőnek. 

 A vezető elrendelése esetén helyettesítési feladatokat lát el. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását az 

intézmény vezetőjének jelzi. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Év végén az éves teljesítményét írásban értékeli. 

 Érvényes egészségügyi könyv az alkalmazás feltétele. 

 Rendszeresen üzemorvosi vizsgálaton vesz részt. 

 Munkaidőben, csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Tilos az intézményegység területén a dohányzás. 

 Alkohol fogyasztása a munkavégzés előtt illetve közben fegyelmi felelősségre 

vonással jár. 

 Az intézményvezető utasításai alapján, szükség esetén más tagóvodában látja el a 

feladatát. 

Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az óvoda szellemiségét. 

Tiszteletben tartja az óvoda szokásait, hagyományait, megjelenésével, magatartásával is 

erősíti az óvoda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására jutott, az óvoda belső 

ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli, 

megőrzi. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ÚSZÓMESTER MUNKAKÖRI  LEÍRÁSA  
 

Munkájával, személyével kapcsolatos alapvető követelmények: 

 A gyerekeket és tevékenységeiket szerető, tisztelő magatartás. 

 A gyerekre figyelő, segítő, türelmes bánásmód. 

 Minden gyermekkel jó kapcsolat kialakítása. 

 Minta értékű, kulturált beszéd, kommunikáció (nyugodt, halk, személyes, udvarias), 

viselkedés (szokások betartása, a munkavégzés során puha eszközhasználat).  

 Az óvoda helyi nevelési programjának, az intézmény alapdokumentumainak ismerete. 

 A munkatársakkal harmonikus együttműködés. 

 A másság elfogadása, tolerálása, empátia. 

 A szülőkkel udvarias, segítőkész magatartás. 

 A szülőknek az óvodával és a gyermekekkel kapcsolatban tájékoztatást az úszás 

területén adhat. 

 Titoktartási kötelezettség terheli a gyerekekkel, családjukkal, a munkatársakkal 

kapcsolatos minden olyan adatot, információt illetően, amelyről munkája során 

tudomást szerzett. E kötelezettsége a foglalkoztatási jogviszonya megszűnése után is 

határidő nélkül fennmarad. 

Munkaköri feladatai: 

 Az óvodás, valamint a csecsemő- és kisded úszás szervezése. 

 Személyes kapcsolattartás a város és város környék óvodáival és a csecsemő- és 

kisdedúszáson résztvevő szülőkkel. 

 Az úszó foglalkozások beosztása. 

 Hirdetések, tájékoztatás a tanuszodai lehetőségekről széles körben, több csatornán 

keresztül (újság, honlap, szülői értekezletek). 

 Óvodás, valamint csecsemő- és kisded úszó foglalkozások vezetése. 

 Munkáját az uszoda Üzemeltetési szabályzatának megfelelően végzi. 

 A foglalkozáson résztvevő óvodai dolgozókkal, szülőkkel, gyermekekkel megismerteti 

az uszoda használat szabályait és annak betartását figyelemmel kíséri (orvosi 

igazolások, zuhanyzó, WC használat, betegség kiszűrése). 

 A higiénés előírások betartását ellenőrzi. 

 Ellátja a baleset és a betegség megelőzés feladatait. 

 Baleset esetén elsősegélyt nyújt. 

 Gondoskodik a megfelelő feltételek, a hely berendezésének, az uszoda tisztaságának, 

rendjének biztosításáról. 

 Tervezi és ellátja a szükséges eszközök beszerzését. 

 Együttműködik az uszodamesterrel, az óvodapedagógusokkal, a pedagógiai 

asszisztensekkel, a dajkákkal, az óvodatitkárral. 

 Ellátja a szükséges adminisztrációs feladatokat. 

 Uszodán kívül részt vesz a gyermekek mozgásfejlesztésének segítésében. 

Felelős: 

 A munkaidő kihasználásáért, és betartásáért. 

 A jelenléti ív pontos, naprakész vezetéséért. 

 Az általa használt irodai és egyéb eszközök rendben tartásáért, óvásáért, szakszerű 

használatáért és a takarékos anyag felhasználásért. 

 A tűz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi, a pénzkezelési szabályok 

betartásáért. 

Egyéb rendelkezések: 



 Munkáját az intézmény elvárásai szerint végzi. 

 Részt vesz az intézmény programjain, értekezletein, belső továbbképzésein. 

 Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

 Szabadságát az intézményvezetővel egyeztetve veheti ki.  

 Hiányzását legalább előző nap jelzi a tagóvoda-vezetőnek. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását az 

intézmény vezetőjének jelzi. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Év végén az éves teljesítményét írásban értékeli. 

 Érvényes egészségügyi könyv az alkalmazás feltétele. 

 Rendszeresen üzemorvosi vizsgálaton vesz részt. 

 Az uszoda Üzemeltetési szabályzatban foglaltak betartásáért. 

 A balesetek megelőzéséért. 

 Munkaidőben, csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Tilos az intézményegység területén a dohányzás. 

 Alkohol fogyasztása a munkavégzés előtt illetve közben fegyelmi felelősségre 

vonással jár. 

 Az intézményvezető utasításai alapján, szükség esetén más tagóvodában látja el a 

feladatát. 

Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az intézmény 

szellemiségét. Tiszteletben tartja az intézmény szokásait, hagyományait, megjelenésével, 

magatartásával is erősíti az intézmény szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására 

jutott, az intézmény belső ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos 

információkat bizalmasan kezeli, megőrzi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KISGYERMEKNEVELŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  
 

Kisgyermeknevelői munkájával, viselkedésével kapcsolatos alapvető követelmények: 

 A gyermekeket és tevékenységeiket tisztelő magatartás. 

 Pozitív értékeket közvetítő modellként való viselkedés. 

 A szülők igényeire figyelő, a gyermekkel, családdal kapcsolatos információkat 

korrektül kezelő, szülőket tisztelő magatartás. 

 A bölcsőde gondozási, nevelési elveinek megfelelő közvetítése, hitelesség. 

 Munkatársaival együttműködik. 

 Szakmai felkészültségét folyamatosan fejleszti önképzéssel, önkontrollal, 

továbbképzéseken való részvétellel. 

Munkaköri feladatai: 

 A csoportjában lévő gyermekek testi és lelki szükségleteinek kielégítése. 

 A gyermekek gondozása, nevelése, szokásalakítás. 

 Különös figyelmet fordít az eltérő fejlődésű gyermekekre (SNI, problémával küzdő 

gyermekek). 

Naponkénti feladatai: 

o A gyermekek játékához, tevékenységéhez a feltételek biztosítása. 

o A baleset megelőzésről, egészségvédelemről való gondoskodás. 

o A gyermekek életkori sajátosságainak megfelelő napirend kialakítása, a folyamatos 

életmódszervezés megvalósítása. 

o A gyermekek szokásalakítása. 

o A gyermekek megfelelő étkezéséről való gondoskodás. 

o A mozgáslehetőség, a szabad levegőn tartózkodás feltételeinek megteremtése. 

o A szükség szerinti ruhacsere a gyermekeken. 

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése. 

o A gyermekek tevékenységének folyamatos figyelemmel kísérése. 

o A gyermekek fejődésének figyelemmel kísérése. 

o Kapcsolattartás, együttműködés a szülőkkel.  

o Együttműködés a kisgyermeknevelő társával. 

o A higiénés szabályok fokozott betartása. 

A gyerekekkel kapcsolatos tevékenységen kívüli feladatai: 

 Adminisztrációs feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozási 

nyilvántartások vezetése; a jelenléti ív naprakész vezetése. 

 A szülők számára tájékoztató faliújság készítése. 

 Évente két alkalommal hospitálás másik bölcsődei csoportban, egyszer az óvodában. 

 Szülői értekezlet tartása, erről jegyzőkönyv készítése. 

 Továbbképzésen való részvétel. 

 Munkaértekezleteken, megbeszéléseken, belső továbbképzéseken való részvétel. 

 Eszközkészítés a gyermekek tevékenységének színesítése érdekében. 

 A csoport helyiségeinek díszítése. 

 Az intézményi munkacsoportok tevékenységében való részvétel. 

Speciális feladatai: 

 A gyermek megbetegedése esetén a bölcsődevezetővel való egyeztetés után önálló 

intézkedés. 

 Folyamatos konzultáció az orvossal, a védőnővel. 

 



Felelős: 

 A bölcsőde programjának megvalósításáért. 

 Az előírt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért. 

 A gyermekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabályainak 

betartásáért. 

 A munkaidő kihasználásáért, és betartásáért. 

 A jelenléti ív pontos, naprakész vezetéséért. 

 A tűz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabályok betartásáért. 

 Anyagi felelősséggel tartozik a csoporthoz tartozó és az általa használt más 

eszközökért, anyagokért. 

Egyéb rendelkezések: 

 Munkáját az intézmény elvárásai szerint végzi. 

 Hiányzás esetén ellátja kisgyermeknevelő társa helyettesítésével összefüggő 

feladatokat, 

 A bölcsődében, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

 Szabadságát nyáron a szabadságolási tervnek megfelelően, tanév közbeni szabadság 

igényét 5 nappal előtte írásban jelezni köteles (kivétel: rendkívüli eset). 

 Hiányzását legalább előző nap jelzi a bölcsődevezetőnek. 

 A vezető elrendelése esetén helyettesítési feladatokat lát el. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását az 

bölcsőde vezetőjének jelzi. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el a bölcsődét. 

 Érvényes egészségügyi könyv az alkalmazás feltétele. 

 Rendszeresen üzemorvosi vizsgálaton vesz részt. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 

 A bölcsőde kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Tilos az intézményegység területén a dohányzás. 

 Alkohol fogyasztása a munkavégzés előtt illetve közben fegyelmi felelősségre 

vonással jár. 

Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az bölcsőde szellemiségét. 

Tiszteletben tartja az bölcsőde szokásait, hagyományait, megjelenésével, magatartásával is 

erősíti az bölcsőde szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására jutott, az bölcsőde 

belső ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos információkat bizalmasan 

kezeli, megőrzi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BÖLCSŐDEI DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  
 

A dajka munkájával, viselkedésével kapcsolatos alapvető követelmények: 

 A gyermekeket és tevékenységeiket szerető, tisztelő magatartás. 

 A gyermekre figyelő, segítő, türelmes bánásmód. 

 Minden gyermekkel jó kapcsolat kialakítása. 

 Minta értékű, kulturált beszéd, kommunikáció (nyugodt, halk, személyes, udvarias), 

viselkedés (szokások betartása, a munkavégzés során puha eszközhasználat). 

 Pavilonjába járó gyermekek nevének, jelének, felszerelésének, eszközeinek ismerete. 

 A bölcsőde helyi nevelési programjának ismerete. 

 A csoport nevelési tervének, szokásrendszerének ismerete. 

 A munkatársakkal harmonikus együttműködés. 

 A kisgyermeknevelő irányítása mellett, a nevelőmunka közvetlen segítése. 

 A másság elfogadása, tolerálása, empátia. 

 A szülőkkel udvarias, segítőkész magatartás. 

 A szülőknek a bölcsődével és a gyermekekkel kapcsolatban tájékoztatást nem adhat. 

 A gyermekek véleményezésére nem jogosult. 

 Az kisgyermeknevelőkkel és a dajka munkatársakkal rendszeres megbeszéléseken 

egyezteti az aktuális feladatokat, a csoporton kívüli helyszínen. 

 Titoktartási kötelezettség terheli a gyerekekkel, családjukkal kapcsolatos minden olyan 

tényt, adatot, információt illetően, amelyről a bölcsődei munkája során tudomást 

szerzett. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszonya megszűnése után is határidő 

nélkül fennmarad. 

Rendszeres munkaköri feladatai 

Az egészséges környezet- a tisztaság, a rend biztosítása érdekében végzett feladatai: 

 Tisztán tartja a bölcsőde helyiségeit, az udvarát, ellátja a naponkénti takarítási 

munkákat és az időszakonkénti nagytakarítást. 

 Gondozza a bölcsőde kertjét, naponta felássa a homokot, szükség szerint locsolja is. 

 Tisztán tartja, fertőtleníti a játékokat, a különböző eszközöket, rendszeresen kimossa a 

bölcsőde textíliáit. 

 Takarítást - kivétel, a napirend szerinti tevékenységekhez kapcsolódóan pl: étkezés 

után - a gyermekek jelenlétében nem végezhet. 

 Gondozza a növényeket, kisállatokat. 

 Tisztítószert csak zárt szekrényben tárolhat. 

 A vasalás külön helyiségben történhet. 

A nevelőmunka közvetlen segítésével kapcsolatos feladatai: 

A nevelőmunka feltételeinek biztosítása 

Naponta 

 A gyermekek tevékenységének megfelelően a terem átrendezése, a kisgyermeknevelő 

útmutatásai szerint (bútorok mozgatása, eszközök előkészítése, adott hely berendezése 

pl: a folyosó - mozgásos játékhoz, mosdó- vizes játékhoz). 

 Az egyes tevékenységekhez szükséges eszközök adott rendben történő előkészítése 

(pl: kézműves tevékenység után a gyermekek bevonásával tisztításuk, elrendezésük). 

 A játékeszközök elrakásában a gyermekek segítése a kisgyermeknevelő útmutatásai 

szerint, majd a gyermekek jelenléte nélkül az eszközök pontos elrendezése. 

 Az egész nap folyamán ivóvíz biztosítása (udvaron is) a gyermekek számára. 

 Tálaló kocsi ki és bevitele a csoportba. 

 Étkezés után az eszközök kipakolása, a környezet rendbe tétele. 



 Pihenés előtt a fektetők és az ágyneműk elhelyezése a kisgyermeknevelők útmutatásai 

szerint, a gyermekek programjaihoz igazodva. 

 Felkeléskor a fektetők, az ágyneműk megfelelő rendben történő elrakása.  

 Udvaron az évszaknak megfelelően a vezetővel egyeztetett eszközök biztosítása, 

használat után elrakása a gyermekek bevonásával. 

Hetente 

 Eszközök készítése és javítása a kisgyermeknevelő útmutatásai alapján. 

A gyermekekkel való közvetlen foglalkozással kapcsolatos feladatai 

Naponta 

 A kisgyermeknevelő utasítása alapján, igénye szerinti, a gyermekek differenciált 

segítése önmaguk ellátásában, gondozási feladatok (étkezés, öltözködés, tisztálkodás, 

WC, zsebkendő használat) során, a napirendhez igazodó tevékenységekben. 

 Figyelemmel kíséri a gyermekek tevékenységeit, a csoportszobában és más 

helyszíneken. 

 Ápolatlan gyermek szükség szerinti fürdetése, kisgyermeknevelő kérése alapján. 

 Tetű esetén: a gyermek figyelemmel kísérése naponta, szükség esetén lekezelése, a 

környezet kitisztítása. 

 A gyermekek segítése, minta nyújtása az önkiszolgáló és más munkajellegű 

tevékenység végzésénél. 

 A szokás alakítás segítése, gyermekek önállóságának, motiváltságának támogatásával, 

ösztönzéssel. 

 A gyermekek játékánál, egyéb tevékenységénél a feltételek alakításában igény szerint 

segít. 

 A szokások mintaszerű alkalmazása minden tevékenységénél elvárás. 

 A gyermekek játékába, tevékenységébe csak veszélyhelyzet alkalmával avatkozhat be. 

 A kezdeményezéseken a kisgyermeknevelő útmutatásai alapján figyelemmel kíséri a 

játszó gyermekeket, ellátja igény szerint a gondozási feladatokat, mindezt csendben, a 

tevékenység zavarása nélkül. 

Udvaron 

 Munkajellegű tevékenységeket végez a gyermekekkel együtt (levélsöprés, 

gereblyézés, kerti munka, játékok elrakása). 

 A vezető útmutatása alapján kijelölt helyen figyelemmel kíséri a gyermekek 

tevékenységét. 

 A gyermekek igényei, és a kisgyermeknevelő útmutatásai szerint biztosítja a 

feltéteket és ellátja a gondozási feladatokat (folyadék biztosítása, WC, öltözködés, 

orrfújás). 

Ünnepek szervezésénél 

 Az ünnepeken részt vesz és a kisgyermeknevelő útmutatásai szerint, gondoskodik 

a feltételekről, ellátja a gondozással és a gyermekek figyelemmel kísérésével 

kapcsolatos feladatokat. 

Felelős: 

 A munkaidő kihasználásáért, és betartásáért. 

 A jelenléti ív pontos, naprakész vezetéséért. 

 A tagintézmény környezetének, udvarának rendjéért, tisztaságáért. 

 A bölcsődét körülvevő utcai terület gondozásáért. 

 A munkaeszközök tisztán és rendben tartásáért, óvásáért, szakszerű használatáért. 

 Az általa használt eszközök rendben tartásáért, óvásáért, szakszerű használatáért és a 

takarékos anyag felhasználásért. 

 A bölcsőde nyitása illetve zárása esetén, felelős az épület áramtalanításáért. 



 A tűz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabályok betartásáért. 

Egyéb rendelkezések: 

 Munkáját az intézmény elvárásai szerint végzi. 

 Részt vesz az intézmény programjain, értekezletein, belső továbbképzésein. 

 A munkaidőt, a munkarendet és a gyerekek napirendjét köteles betartani. 

 Munkája során rendszeresen együttműködik munkatársaival. 

 Gondoskodik a bölcsőde helyiségeinek programoknak megfelelő berendezéséről. 

 Ellátja a baleset megelőzési feladatokat, alkalmazza a speciális biztonsági előírásokat. 

 A bölcsődében olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

 Szabadságát a bölcsődevezetővel egyeztetve veheti ki. 

 Hiányzását legalább előző nap jelzi a bölcsődevezetőnek. 

 A vezető elrendelése esetén helyettesítési feladatokat lát el. 

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

bölcsődevezetőjének jelzi. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el a bölcsődét. 

 Év végén az éves teljesítményét írásban értékeli. 

 Érvényes egészségügyi könyv az alkalmazás feltétele. 

 Rendszeresen üzemorvosi vizsgálaton vesz részt. 

 Munkaidőben, csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 

 A bölcsőde kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Tilos az intézményegység területén a dohányzás. 

 Alkohol fogyasztása a munkavégzés előtt illetve közben fegyelmi felelősségre 

vonással jár. 

 

Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli a bölcsőde szellemiségét. 

Tiszteletben tartja a bölcsőde szokásait, hagyományait, megjelenésével, magatartásával is 

erősíti a bölcsőde szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására jutott bölcsőde belső 

ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli, 

megőrzi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  
 

Feladatai: 

 A pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételek biztosítása. Közreműködik a 

környezet rendjének, tisztaságának megteremtésében.  

 Napi munkája befejeztével a villanyok lekapcsolása, az elektromos berendezések 

áramtalanítósa, nyílászárók becsukása, a riasztórendszer bekapcsolása, az intézmény 

zárása. 

 A szabad tűzvédelmi, közlekedési utakról gondoskodik. 

 Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a szükséges gépeket.  

 Az óvodaépülettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibákat közvetlen 

felettesnek jelenteni. 

 A takarítási anyagokat és eszközöket, az arra kijelölt helyen, a balesetvédelmi, 

munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja és használja, ezekért teljes anyagi 

felelősséggel tartozik. 

Napi takarítási feladatok: 

 Minden helyiségben porszívózás. 

 Minden helyiség felmosása. 

 A gyermek és a felnőtt mosdó (a mosdókagylók, a csempék, a szerelvények) illetve 

WC fertőtlenítése, lemosása.  

 A tükrök tisztítása. 

 A szemetesek kiürítése, kimosása. 

 A gyermekasztalok letörlése. 

 A bútorok, bejárati ajtók, az ablakpárkányok letörlése, esetleg vegyszeres mosása. 

Nagytakarítási feladatai: 

 Évente 5 alkalommal nagytakarítást végez 

 Ablaktisztítás 

 Függönyök mosása, vasalása 

 A teljes eszköz készlet fertőtlenítése, lemosása 

Felelős: 

 A munkaidő kihasználásáért, és betartásáért. 

 A jelenléti ív pontos, naprakész vezetéséért. 

 A tisztítószerek biztonságos tárolásáért, takarékos felhasználásáért.  

 A tisztítószer használatáról a nyomtatványok vezetéséért.  

 A tagóvoda illetve a bölcsőde helyiségeinek, környezetének, udvarának rendjéért, 

tisztaságáért. 

 Az óvodát illetve a bölcsődét körülvevő utcai terület gondozásáért. Az óvoda illetve a 

bölcsőde zárásáért, az épület kulcsának kezeléséért. 

 Fokozottan ügyel a tűz- és munkavédelmi, valamint a vagyonvédelmi szabályok 

betartásáért.  

 A munkaeszközök tisztán és rendben tartásáért, óvásáért, szakszerű használatáért. 

Egyéb rendelkezések: 

 Munkáját az intézmény elvárásai szerint végzi. 

 A gyermekek között nem végezhet takarítási munkát 

 Az óvodában, olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

 Szabadságát az intézményegység vezetővel egyeztetve veheti ki.  

 Hiányzását legalább előző nap jelzi az intézményegység vezetőnek. 



 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását az 

intézmény vezetőjének jelzi. 

 Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Érvényes egészségügyi könyv az alkalmazás feltétele. 

 Rendszeresen üzemorvosi vizsgálaton vesz részt. 

 A raktárban elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért 

felelősséggel tartozik. 

 Munkaidőben, csak a legszükségesebb esetben használ telefont. 

 Az óvoda / a bölcsőde kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Magánügyeit gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézi. 

 Tilos az intézményegység területén a dohányzás. 

 Alkohol fogyasztása a munkavégzés előtt illetve közben fegyelmi felelősségre 

vonással jár. 

 Az intézményvezető utasításai alapján, szükség esetén más tagóvodában látja el a 

feladatát. 

Egyéb elvárások: Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az intézmény 

szellemiségét. Tiszteletben tartja az intézmény szokásait, hagyományait, megjelenésével, 

magatartásával is erősíti az intézmény szellemiségét, képviseli és védi érdekeit. A tudomására 

jutott, az intézmény belső ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal kapcsolatos 

információkat bizalmasan kezeli, megőrzi.  
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1 AZ IRATKEZELÉS SZABÁLYZA T KÉSZÍTÉSÉNEK JOGSZABÁLYI 

ALAPJA 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

 a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, 

 a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet előírásai, 

 a 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról (az új adatvédelmi törvény), 

 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról,  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratok 

kezelésének rendjét az Iratkezelési Szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény ennek 

készítésére nem kötelezett, Adatkezelési Szabályzatban kell meghatározni. 

2 AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE  
Az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez 

szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért az intézmény vezetője 

felelős. 

A közfeladatot ellátó szerv adottságainak és igényeinek megfelelően az iratkezelést 
 központilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként, 

 osztottan, az ügyeket intéző szervezeti egységnél, vagy 

 vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak együttes alkalmazásával szervezheti 

meg. 

Irat minden írott szöveg, rajz, vázlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, 

térkép, kotta, mágneses és más adathordozó (adattároló), valamint a megjelenés formájától 

függetlenül minden más dokumentáció, amely bármilyen anyagon, bármely elnevezéssel 

(feljegyzés, előterjesztés, jelentés, átirat, tájékoztató, tervezet stb.) bármely eszköz 

felhasználásával keletkezett. 

Irattári anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelődei működése során keletkezett iratokat, 

valamint az iratokhoz kapcsolódó mellékleteket, amelyekre ügyviteli szempontból még 

szükség van. 

Az irattári terv foglalja rendszerbe az intézmény által ellátott ügyköröket, és az elintézendő 

ügyekhez kapcsolódó iratokat ennek megfelelően tagolja. Az irattári terv az iratok 

rendszerezésének az alapja (1. sz. melléklet). 

Az Iratkezelési Szabályzatban az iratkezelés minden fázisára meg kell határozni azokat az 

előírásokat, amelyek biztosítják a papíralapú és az elektronikus iratot egyaránt tartalmazó 

ügyiratok egységének megőrzését, kezelhetőségét és használhatóságát. 

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitása nélkül is azonosíthatónak kell lennie. 

A szerv az elintézett ügyek iratait irattárban helyezi el. 
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Az iratkezelést úgy kell megszervezni, hogy az intézménybe érkezett, ott keletkező, illetve 

onnan továbbított irat: 

 azonosítható, útja és fellelési helye követhető, ellenőrizhető, visszakereshető legyen, 

 tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető, 

 kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

 szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez megfelelő feltételek 

biztosítva legyenek, 

 a beérkező iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen, 

 a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felhalmozódása megelőzhető, 

 a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen, 

 az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, az intézmény rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

Az iratkezelés fentiek szerinti működtetéséért az óvodatitkár felelős. 

Az intézményvezető gondoskodik: 

 az Iratkezelési Szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszűntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását, 

 az iratkezelést végző, azért felelős személy szakmai képzéséről és továbbképzéséről, 

 az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, iratminták és formanyomtatványok, 

számítástechnikai adathordozók, stb.) biztosításáról, 

 az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és belső név- és 

címtáraknak naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági 

követelményekről, és azok betartásáról. 

3 AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA 
Az Iratkezelési Szabályzatban meg kell határozni az adott szervhez érkezett küldemény 

átvételére való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket.  

Az iratkezelés folyamatának fázisai: 

1. küldemények átvétele, 

2. felbontása, és érkeztetése, 

3. iktatás, 

4. kiadmányozás, 

5. feladás, kiadás előkészítése, 

6. irattározás, 

7. selejtezés, 

8. levéltárba adás. 

3.1 A  KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELÉVEL KAPCSOLATOS INTÉZMÉNY SPECIFIKUS 

SZABÁLYOK  

Az érkezett küldemény átvételére a címzett vagy a feladatkörrel írásban megbízott személy 

jogosult. 

A személyesen benyújtott iratok átvételének igazolása: az óvodatitkár az iktatókönyvben az 

iraton szereplő dátum feltüntetésével az átvételt elismeri.  

A sérült burkolatú küldeményekről való rendelkezés: 

 sérült küldemény átvétele esetén, az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül 

ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratról azonnal értesíteni 

kell a küldemény feladóját.  
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 ha az irat burkolata sérült vagy felbontottan érkezett, az átvevő személy rávezeti a 

"sérülten érkezett", illetőleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és 

aláírásával igazolja azt. A megállapíthatóan hiányzó iratról vagy mellékletről a feladót 

értesíteni kell. 

3.2 A  KÜLDEMÉNYEK FELBONTÁ SÁVAL KAPCSOLATOS INTÉZMÉNY 

SPECIFIKUS SZABÁLYOK ,  FELADATOK  
Valamennyi beérkezett küldeményt, kivéve azokat, amelyek névre szóló, illetve 

magánküldemények, a feladattal megbízott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az 

intézményektől érkező és külső postai küldeményekre is. 

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy időtálló másolat készítéséről. 

Másolatban érkezett irat esetén, a másolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az 

iratkezeléséről az általános rendelkezések az irányadók. 

3.3 AZ IKTATÁSSAL ,  AZ IRATOK NYILVÁNTAR TÁSBA VÉTELÉVEL 

KAPCSOLATOS INTÉZMÉNY SPECIFIKUS SZABÁLYOK ,  FELADATOK  

A közfeladatot ellátó szerv köteles: 

 a hozzá érkezett és az általa készített iratokat az érkezés, illetve a keletkezés 

időpontjában nyilvántartásba venni, 

 a nyilvántartást és az ahhoz kapcsolódó ügyviteli segédleteket levéltári célra is 

használható módon vezetni, 

 az ügyintézés során a selejtezhető, valamint a maradandó értékű, s ezért nem 

selejtezhető iratokat az irattári terv megfelelő tételébe besorolni, 

 az iratot, az adatok rögzítésével, az e célra rendszeresített iktatókönyvben, 

iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni), 

 az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni, 

 az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy az 

ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és 

ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen, 

 téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés 

olvashatósága mellett - kétségtelen legyen, 

 a tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

Az iktatandó iratok köre: 

Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból kiderüljön: 

 a beérkezés ideje, 

 az iktatószám, 

 az iktatás időpontja, 

 a küldő adatai, 

 a címzett adatai, 

 az irat tárgya, 

 kezelési feljegyzések, 

 az irat holléte. 

Az iktatószám képzési módja: 

 az iktatószám kötelezően tartalmazza a főszám- alszám (évszám) - egy adat 

együttesként kezelendő - adatokat, amelyben az évszám az aktuális év négy 

számjegye. 
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 amennyiben az ügyintézés szakmai követelménye szükségessé teszi, az iktatószám 

tetszőlegesen bővíthető a szervezeti egységre, iktatóhelyre vagy iktatókönyvre utaló, 

számot, betűt vagy ezek kombinációját tartalmazó azonosítóval. 

 amennyiben az ügyintézés szakmai követelménye szükségessé teszi, az iktatószám 

tetszőlegesen bővíthető számot, betűt vagy ezek kombinációját tartalmazó további 

azonosítóval. 

 az azonosítók képzésére vonatkozó részletes szabályokat a közfeladatot ellátó szerv 

Iratkezelési Szabályzata határozza meg. 

 az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell 

nyilvántartani. 

3.4 A  KIADMÁNYOZÁS KÖVETEL MÉNYEI ÉS RENDJE ,  A TOVÁBBÍTÁSSAL  

KAPCSOLATOS INTÉZMÉNY SPECIFIKUS SZABÁLYOK 

A kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell: 

 az intézmény nevét, 

 az iktatószámot, 

 az ügyintéző megnevezését, 

 az irat aláírójának nevét, beosztását, 

 az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. 

Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az 

iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás. 

3.5 FELADÁS ,  KIADÁS ELŐKÉSZÍTÉSE  
Az intézményben bármely üggyel kapcsolatban érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró 

illetékes ügyintéző vagy vezető adhat. 

Gyermeknek, valamint szülőjének (vagy a gyermek igazolt képviselőjének) a gyermekre 

vonatkozó iratokba való betekintést oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások 

személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges – az adatvédelmi törvény rendelkezéseinek 

megfelelően. 

Hivatalos szerveknek (fenntartó, különböző hatóságok) a személyiségi jogokat nem sértő 

adatokat és információkat csak írásos megkeresés alapján lehet rendelkezésre bocsátani. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. A benyújtott irat és az 

igazolásul felhasznált másolat egyezőségéről az ügyiratkezelőnek meg kell győződnie. 

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben vagy 

a jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes 

tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás 

lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

Az ügyiratok másolatainak és másodlatainak kiadása: 

Az intézmény ügyeinek iratairól másolatot az óvodatitkár vezetői engedéllyel adhat ki. A 

másolatot „Az eredetivel megegyező hiteles másolat” felirattal, keltezéssel és az engedélyező 

aláírásával kell ellátni. 

Másolatot kell kiadni az intézmény által kiállított egyes okmányokról azok elveszése, 

megsemmisülése esetén. 
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3.6 AZ IRATOK IRATTÁRBA V ALÓ HELYEZÉSÉNEK RENDJE ÉS ŐRZÉSE  

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az 2. mellékletként kiadott 

irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének 

évétől kell számítani. 

Az iratok selejtezését az intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. 

3.7 IRATTÁROZÁS  

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell 

végezni. Az irattárban a papír alapú ügyiratokat az intézmény Iratkezelési Szabályzatában 

meghatározott rendben kell tárolni.  

Az elektronikus ügyiratokat kinyomtatva, papír alapon tároljuk.  

A kézi irattár: 

Az intézmény három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni és őrizni az évek, 

(ezen belül az iktatószámok) sorrendjében, jól zárható szekrényben. Minden tárgykört külön 

dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tárolni. A kézi irattár helye az óvodatitkár 

irodája. 

Az irattári őrzés: 

Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai szerint történő 

csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az alapszámok növekvő sorrendjében kell 

elhelyezni. Az irattár helye az intézmény erre kijelölt helyisége. 

Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 napra, 

az irattári kölcsönzési füzetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet átadni. Az 

elismervényt az irattárban az irat helyére kell tenni. 

Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az intézmény kiadmányozási joggal 

felruházott vezető beosztású dolgozója engedélyezheti. 

3.8 AZ IRATOK KÖZLEVÉLTÁR NAK VALÓ ÁTADÁSA ,  ILLETVE AZ 

IRATMEGSEMMISÍTÉS INTÉZMÉNYI RENDJE  
Az irattári anyag selejtezése 

Az irattári anyagnak azt a részét, amelyre az ügyvitelben már nincs szükség, a vonatkozó 

jogszabályok szerint kell selejtezni. Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell 

vizsgálni, és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje lejárt. 

Az iratok selejtezését az intézményvezető rendeli el és ellenőrzi. A selejtezéssel járó 

szervezési és ellenőrzési feladatok ellátására selejtezési bizottságot kell létrehozni. Az 

intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezető által megállapított 

őrzési idő után szabályos selejtezési eljárással – az iratok egyenkénti elbírálásával – kell 

selejtezni. 

Az intézmény köteles: 

 az irattári anyagának selejtezhető részét, az irattári tervben megjelölt irattári őrzési idő 

letelte után, a nem selejtezhető iratainak átvételére jogosult közlevéltár (a 

továbbiakban: illetékes közlevéltár) engedélyével kiselejtezni; 

 a meghatározott követelmények teljesítéséért, valamint az iratok szakszerű és 

biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az 

iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért 

az intézmény vezetője felelős. 

 a nem selejtezhető köziratok teljes és lezárt évfolyamait a keletkezés naptári évétől 

számított tizenötödik év végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni. 
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 a tizenöt évnél régebben keletkezett, minősített adatot tartalmazó, nem selejtezhető 

iratokat a minősítő által meghatározott érvényességi idő lejártát követő naptári év 

végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni. 

4 HOZZÁFÉRÉS AZ IRATOKHOZ ,  AZ IRATOK VÉDELME  

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a 

vírusvédelmet és a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést is. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az elektronikus 

adathordozó esetében. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, 

amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető 

felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani. 

Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos minden irat és adat védelméért, megőrzéséért, 

visszakereshetőségéért az óvodatitkár tartozik felelősséggel a munkaköri leírásban szereplő 

ügykörével megegyezően. 

5 A  KÖTELEZŐEN HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK 

Az intézmény által használt nyomtatvány lehet: 

 nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány, 

 nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

 elektronikus okirat, 

 elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az óvoda által használt kötelező nyomtatványok 

 a Felvételi és előjegyzési napló, 

 a Felvételi és mulasztási napló, 

 az Óvodai csoportnapló, 

 az Óvodai törzskönyv, 

 a tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény: Óvodai szakvélemény, 

 a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció. 

6 A  TANÜGYI NYOMTATVÁNYOK ,  NYILVÁNTARTÁSOK 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYAI  

A tanügyi nyilvántartások megnyitása, érvényesítése: 

A Felvételi és mulasztási naplót, a csoportnaplót a nevelési év első napján az intézmény 

vezetője nyitja meg.  

Amennyiben év közben változás következik be a pedagógusok személyében, azt a 

csoportnapló belső oldalán jelezni kell. 

A tanügyi nyilvántartások zárása, hitelesítése: 

A Felvételi és mulasztási naplót, a csoportnaplót az intézmény vezetője a napló első oldalán 

zárja le. 

A Felvételi és mulasztási naplót a következő záradékkal zárja le: „A napló névsora 

…….gyermek nevét tartalmazza. Az utolsó beírt gyermek sorszáma:……..” 

A napló megnyitását és lezárását az intézményvezető hitelesíti. 
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7 A  TÉVES BEJEGYZÉSEK JA VÍTÁSÁNAK MÓDJA  

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszközzel nem szabad megszüntetni vagy más 

módon eltüntetni (radírozás, ragasztás, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony 

vonallal át kell húzni úgy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvasható maradjon, és fölé kell 

írni a helyes szöveget. Javítást csak az intézményvezető végezhet. 

8 AZ INTÉZMÉNYI BÉLYEGZŐK NYILVÁNTARTÁSA  

Az intézményvezető engedélye alapján készített hivatalos bélyegzőket az intézményvezető 

tartja nyilván.  

A bélyegzők nyilvántartó lapján fel kell tüntetni: 

 a bélyegző lenyomatát, 

 a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét, 

 a bélyegző használatára jogosultak nevét és aláírását, 

 a bélyegző kiadásának és visszavonásának dátumát, 

 a bélyegző őrzéséért felelős dolgozó nevét. 

Az óvodatitkár gondoskodik – a bélyegzőt használók jelzése alapján – a sérült és elavult 

bélyegzők megsemmisítéséről, valamint az új bélyegzők beszerzéséről és a bélyegzők 

szétosztásáról. 

Az intézmény valamennyi hivatalos bélyegzőjének lenyomatát a „Bélyegzők nyilvántartó 

lapja” tartalmazza. 

A bélyegző használója felelős a bélyegző biztonságos őrzéséért és a hivatali munkával 

kapcsolatos rendeltetésszerű és jogszerű bélyegzőhasználatért. 

A bélyegző eltűnése esetén a bélyegző felkutatása és az ügyben lefolytatott eljárás, valamint 

szükség esetén a bélyegző érvénytelenítése érdekében az intézményvezető intézkedik. 

9 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  
Az Iratkezelési szabályzat a Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár, Szervezeti és 

Működési Szabályzatának 3. sz. melléklete. 

A szabályzat időbeli hatálya kiterjed:  

Az elfogadást követő nappal lép hatályba, és ezzel egyidejűleg minden korábbi e 

tárgykörben kiadott belső utasítás hatályát veszti. 

A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és más 

foglalkoztatottjára. 

A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása: 

A szabályzat tartalmát az intézményvezető köteles ismertetni a beosztott 

munkatársakkal. A szabályzat egy példányát hozzáférhetővé kell tenni az intézmény 

valamennyi alkalmazottja számára. 

Az Iratkezelési Szabályzat elkészítésénél, módosításánál az intézményben a Szülői 

Közösséget véleményezési jog illeti meg. 

Az intézményvezetőnek gondoskodnia kell jelen szabályzat olyan módosításáról, amely az új, 

módosuló jogszabályok hatálybalépése miatt szükséges.  
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Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az Iratkezelési Szabályzatban foglalt 

előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven 

aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

10 ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉS EK  
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvántartását, továbbítását, rendszerezését és a selejtezhetőség 

szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását szakszerű és biztonságos 

megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába 

foglaló tevékenység. 

Iratkezelési Szabályzat: az intézmény írásbeli ügyintézésére vonatkozó szabályok összessége, 

amely az intézmény SZMSZ-nek figyelembe vételével készül. 

Irattár: az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzése, valamint kezelésének biztosítása 

céljából létrehozott és működtetett fizikai illetve elektronikus tároló hely. 

Irattárba helyezés: az irattár tételszámmal ellátott ügyirat és irat irattárban történő 

dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az Irattárnak az ügyintézés 

befejezését követő időre.  

Irattári anyag: rendeltetésszerűen az intézményben maradó tartalmuk miatt átmeneti vagy 

végleges megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége. 

Irattári Terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő 

válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi 

csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, az intézmény feladat és hatásköréhez, 

valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető 

irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem 

selejtezhető iratok Levéltárba adásának határidejét. 

Irattározás: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek során az intézmény a működése 

során keletkező és hozzá kerülő, rendeltetésszerűen hozzá tartozó és nála maradó iratok 

irattári rendezését, kezelését és őrzését az ügyintézés lezárása után végzi. 

Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy adatátviteli eszköz útján történő 

eljuttatása a címzetthez. 

Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles 

aláírással és bélyegzőlenyomattal ellátott irat. 

Kiadmányozás: a már felülvizsgált végleges kiadmány (elintézés) tervezet jóváhagyását, 

elküldhetőségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult részéről. 

Kiadmányozó: az intézmény vezetője vagy az általa kiadmányozási joggal felhatalmazott 

személy, akinek kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása. 

Közirat: a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely az 

intézmény irattári anyagába tartozik, vagy tartozott. 

Küldemény: az irat vagy tárgy - kivéve reklámanyag, sajtótermék, elektronikus szemét,- 

amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el. 

Küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá 

tétele. 

Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon 

hitelesítettek. 
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Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem 

hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat. 

Megőrzési határidő: az Irattári Tervben meghatározott az adott iraton elrendelt őrzési idő. 

Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információk helyreállításának 

lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése.  

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan 

attól. 

Selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű irat kiemelése az irattári anyagból és 

megsemmisítésre történő előkészítése. 

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

jele 

Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és /vagy ügyintéző személy 

kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása. 

Továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, 

amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés 

lehetőségének biztosításával is. 

Ügyintézés: valamely intézmény vagy személy működésével illetve tevékenységével 

kapcsolatban keletkező ügyek ellátása, az eközben felmerülő tartalmi, formai, kezelési, 

szóbeli és / vagy írásbeli munkamozzanatok sorozata, összessége. 

Ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet előkészíti. 

Ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat. 

Ügykezelő: az iratkezelési feladatokat végző személy. 

Ügyvitel: az intézmény folyamatos működésének alapja, az ügyintézés egymás utáni 

résztevékenységeinek sorozata, illetve összessége, amely az ügyintézés formai, és technikai 

feltételeit, a szolgáltatások teljesítését foglalja magában. 

Vegyes ügyirat: papíralapú és elektronikus iratokat egyaránt tartalmazó ügyirat. 
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1. sz. melléklet: Irattári terv 

 

 

Irattári 

tételszám 
Ügykör megnevezése Tartalma 

Őrzési idő 

év 

I. Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, -

átszervezés, -fejlesztés 

Alapító okirat Nem 

selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési 

jegyzőkönyvek 

 Nem 

selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy Jelenléti ívek, adatok, munkarend, 

szabadság nyilvántartások 
50 év 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, 

balesetvédelem 

Szabályzatok, szerződések, rovar, 

rágcsáló irtás, jegyzőkönyvek, 

védőeszköz nyilvántartások, 

ellenőrzések 

10 év 

5. Fenntartói irányítás Önkormányzat, minisztérium 10 év 

6. Szakmai ellenőrzés (belső)  10 év 

7. Megállapodások, bírósági, 

államigazgatási ügyek 

Közérdekű, közhasznú 
10 év 

8. Belső szabályzatok  10 év 

9. Továbbképzési dokumentumok Továbbképzési program, beiskolázási 

terv, konferenciák, szakmai programok 
10 év 

10. Munkatervek, jelentések, 

statisztikák, beszámolók 

Vezetői munkanaplók, vezetői 

anyagok, jegyzőkönyvek, beszámolók 
5 

11. Panaszügyek  5 

12. Minősítés Oktatási Hivatal (OH), Pedagógiai 

Oktatási Központ (POK) 
10 év 

13. Tanfelügyelet  10 év 

14. Önértékelés  10 év 

15. Szaktanácsadás   5 év 

16. Pályázatok  5 év 

17. KIR Nyilvántartások  5 év 

18. Referencia intézményi működés  5 év 

19. Munkacsoportok, 

munkaközösség 

Munkaterv, jegyzőkönyvek, 

beszámolók 
5 év 

20. Határozatok Határozatok 10 év 

II. Nevelési-oktatási ügyek 

20. Nevelési-oktatási kísérletek, 

újítások 

 
10 év 

21. Beírási naplók Felvételi, előjegyzési; felvételi és 

mulasztási naplók 

Nem 

selejtezhető 

22. Felvétel, átvétel Óvodalátogatási, óvodaváltoztatási, 
jelentkezések, felvételi határozatok, 

jogviszony megszüntetések 

20 év 

23. Naplók, gyerek megismerési 

dokumentumok 

Csoportnaplók, gyermek megismerési, 

fejlesztési dokumentumok, belső 

felmérések 

5 év 

24. Pedagógiai szakszolgálat Szakértői vélemények, felmérések, 5 év 
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fejlesztések 

25. Szülői munkaközösség 

szervezése, működése 

 
5 év 

26. Gyermekvédelem Gyermekjóléti, családsegítő, 

gyámhivatali ügyek, HH, HHH 

határozatok 

3 év 

27. Közösségi szolgálat 

megállapodások 

középiskolások, gyakornokok 
5 év 

III. Gazdasági ügyek 

28. Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, 

-fenntartás, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, 

használatbavételi engedélyek 

 

Határidő 

nélküli 

29. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, 

vagyonnyilvántartás, selejtezés 

 
10 év 

30. Éves költségvetés, költségvetési 

beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 

Ellátmány, terembérleti szerződések, 

árajánlatok, megrendelők 5 év 

31. Hatósági ellenőrzés Jegyzőkönyvek, intézkedési tervek, 

Népegészségügy, Fogyasztóvédelem, 

Elektra statisztika 

10 év 

IV. Uszoda működésével kapcsolatos ügyek 

V. Bölcsődével kapcsolatos ügyek 
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2. sz. melléklet: Az intézmény dokumentumainak őrzési ideje  
                         (1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez)  

 

Irattári 

tételszám: 
 

Ügykör megnevezése Őrzési idő: 

I. Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, - átszervezés, - fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 év 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 10 év 

5. Fenntartói irányítás  10 év 

6. Szakmai ellenőrzés  20 év 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 év 

8. Belső szabályzatok 10 év 

9. Polgári védelem 10 év 

10. Munkatervek, jelentések, 

Statisztikák 
5 év 

11. Panaszügyek 5 év 

 

 

Irattári 

tételszám: 
 

Ügykör megnevezése Őrzési idő: 

II. Nevelési-oktatási ügyek 

1. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 év 

2. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

3. Felvétel, átvétel 20 év 

4. Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek  5 év 

5. Naplók 5 év 

6. Diákönkormányzat szervezése, működése 5 év 

7. Pedagógiai szakszolgálat 5 év 

8. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, 

működése 
5 év 

9. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 
5 év 

10. Gyakorlati képzés szervezése 5 év 

11. Vizsgajegyzőkönyvek 5 év 

12. Tantárgyfelosztás 5 év 

13. Gyermek- és ifjúságvédelem 3 év 

14. Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai 1 év 

15. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1 év 

16. Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum 5 év 
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Irattári 

tételszám: 
 

Ügykör megnevezése Őrzési idő: 

III. Gazdasági ügyek 

1. Ingatlan-nyilvántartás, - kezelés, - fenntartás, határidő 

nélküli épülettervrajzok, helyszínrajzok, 

használatbavételi engedélyek 

nem selejtezhető 

2. Társadalombiztosítás 50 év 

3. Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 
10 év 

4. Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, 

könyvelési bizonylatok 
5 év 

5. A tanműhely üzemeltetése 5 év 

6. A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak 5 év 

7. Szakértői bizottság szakértői véleménye 20 év 

8. Költségvetési támogatási dokumentumok 5 év 
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Az Adatkezelési szabályzat célja: az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak 

nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének 

megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.  

1 AZ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT KÉSZÍTÉSÉNEK JOGSZABÁLYI 

ALAPJA 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről, 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 a 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (a továbbiakban: Kjt.) 

2 E  SZABÁLYZAT SZERINT KELL ELLÁTNI 
 a közalkalmazotti alapnyilvántartást,  

 a közalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: 

közalkalmazotti adatkezelés), 

 a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: 

gyermekek adatainak kezelése), 

 a szülők által szolgáltatott adatokat. 

E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszonyok megszűnése után, 

illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 

3 A  KÖZNEVELÉSI INFORMÁCIÓS RENDSZER (TOVÁBBIAKBAN 

KIR)  KÖZPONTI NYILVÁNTARTÁSA  
Keretében a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, 

foglalkoztatási, gyermek adatokat tartalmazza. 

A KIR keretében folyó adatkezelés jogszerűségéért az oktatásért felelős miniszter felel. 

Intézményünk a Nkt. 44. §. (5) és (7) szerinti adatokat szolgáltatja a KIR rendszerébe. 

4 A  KÖZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZÓ ADATKEZELÉS  

4.1 FELELŐSSÉG A KÖZALKAL MAZOTTI JOGVISZONNYAL ÖSSZEFÜGGŐ 

ADATOK KEZELÉSÉÉRT  
Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

 az intézményvezető, a tagintézmények vezetői, 

 Integrált Önkormányzat Szolgáltató Szervezet (IÖSZSZ) vezetője, 

 személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő közalkalmazott, 

 a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel. 

Az intézményvezető és a tagintézmény vezetők együttesen felelősek a közalkalmazotti 

jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint 

e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

Az intézményvezető, a tagintézmény vezetők és az ügyintézők együttesen felelősek az 

illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása 

során az adatvédelmi rendelkezések betartásáért: 

 zárt helyen, mások számára hozzá nem férhető módon tárolja, 

 a bérjegyzéket személyesen az érintettnek adhatja át, 

 adatkezelés félbehagyása esetén köteles elzárni a nyilvántartásokat (asztalon nem 

hagyhatja).  
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4.2 AZ ALKALMAZOTTAK NYIL VÁNTARTOTT ADATAI  
A köznevelésről szóló törvény alapján nyilvántartott adatok: 

 név,  

 anyja neve, 

 születési hely és idő,  

 állampolgárság, 

 lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám,  

 oktatási azonosító szám, pedagógusigazolvány száma, 

 végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatok: felsőoktatási intézmény neve, a 

diploma száma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a 

pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje, 

 munkakör megnevezése, 

 munkáltatója neve, címe, valamint OM-azonosítója, 

 munkavégzésének helye, 

 jogviszonya kezdetének ideje, megszűnésének jogcíme és ideje, 

 vezetői beosztása, 

 besorolása, 

 jogviszonya, munkaviszonya időtartama, 

 munkaidejének mértéke, 

 tartós távollétének időtartama. 

Az Nkt. szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően megegyezik a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök 

adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására a közalkalmazotti 

alapnyilvántartás szolgál. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartást az IÖSZSZ munkaügyi előadója vezeti - IÖSZSZ 

központi irodában - rendezetten, zárható szekrényben tárolja és feldolgozza. A nyilvántartás 

tartalmazza a közalkalmazott jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal 

kapcsolatban álló adatokat. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában 

– adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván. 

Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, 

valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat. 

A köznevelésről szóló törvény által előírt, de a közalkalmazotti törvény alap-nyilvántartási 

adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését a munkaköri leírással feladatkörébe utalt 

ügyintéző végzi, aki titoktartási kötelezettségre vonatkozó nyilatkozatot köteles tenni. 

4.3 A  KÖZALKALMAZOTTI ADAT KEZELÉSBEN KÖZREMŰKÖ DŐK FELADATAI  
Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezető az IÖSZSZ munkaügyi 

előadó közvetlen közreműködésével végzi. A munkaügyi előadó feladatkörén belül az 

adatokat kezeli. 

A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a 

munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás, a munkából való rendes szabadság miatti távollét 

időtartamának nyilvántartását a megbízott személy (a munkaügyi előadó) vezeti. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásokról szóló nyilvántartást a megbízott 

személy (a munkaügyi előadó) vezeti. 

A megbízott személy (a munkaügyi előadó) felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, 

hogy: 
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 az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítása az 

adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának, 

 a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja 

közokirat vagy közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság 

vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés, 

 a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse 

az intézményvezetővel, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a 

valóságnak már nem felel meg, 

 ha a közalkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését 

kéri, kezdeményezze az intézményvezetőnél az adathelyesbítés, illetve kijavítás 

engedélyezését, 

 a közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás 

körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 

4.4 A  KÖZALKALMAZOTTI ALAP NYILVÁNTARTÁS VEZETÉ SE ,  AZ ADATOK 

TOVÁBBÍTÁSA 
A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – a 

következő kivétellel – papíralapú adatlapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett 

adatokat ki kell nyomtatni a közalkalmazott 

 adatainak első alkalommal történő felvételekor, hogy az aláírásával igazolja az adatok 

valódiságát, 

 áthelyezésekor, 

 közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén, 

 a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére (azokat az adatokat, 

amelyekre betekintési joga kiterjed). 

Ezeket az iratokat személyi iratként kell kezelni. 

A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony 

megszűnése és végleges áthelyezése esetén azonnal és véglegesen törölni kell a 

közalkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra 

alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók. 

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, 

jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a 

közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól tájékoztatás nem 

adható. A közalkalmazott személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével 

kiadni nem lehet. 

Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak jogszabályban meghatározott 

esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére 

használhatja fel, vagy adhatja át harmadik személynek. 

A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a köznevelési törvényben felsorolt 

adatok – 41 § (7) továbbíthatók: a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, 

ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezen kívül a Kjt 83 /D §-a 

szerint a közalkalmazott felettesének, a minősítést végző vezetőnek, a törvényességi 

ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek, vagy személynek. 



5 

 

Az adattovábbítás az előző fejezetben felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott 

küldeményként történhet. Intézményen belül papír alapon zárt borítékban. 

Az adattovábbításra az intézményvezető és a tagintézmény vezetők jogosultak.  Az 

illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbításban az óvodatitkár is közreműködik 

4.5 A  KÖZALKALMAZOTT JOGAI  ÉS KÖTELEZETTSÉGEI AZ ADATKEZELÉS 

TERÜLETÉN  
A közalkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait 

tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról 

másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást 

kérhet a személyi irataiba való betekintésről, az adatszolgáltatásról, személyi anyagának más 

szervhez történő megküldéséről. 

A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás 

vezetőjétől, egyéb esetekben az intézményvezetőtől írásban kérheti. A közalkalmazott felelős 

azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, 

teljesek és aktuálisak legyenek. 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az intézményvezetőt vagy a tagintézmény vezetőket akik 3 napon belül kötelesek 

intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

4.6 SZEMÉLYI IRAT  
Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és 

bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti 

jogviszony létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező 

iratokat is), felhasználása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a 

közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatra beérkezett, valamint az elbírálás során 

keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni. 

A személyi iratok körébe az alábbiak tartoznak: 

 a személyi anyag iratai, 

 a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, - a közalkalmazottnak az 

alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratai 

(adóbevallás, fizetési letiltás), 

 a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó 

iratok. 

Az iratokban szereplő személyes adatokra az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

4.7 SZEMÉLYI IRAT KEZELÉS E 
Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, 

személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése a megbízott feladata. 

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kjt. szerint:  

 a közalkalmazott felettese,  

 feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző vagy a törvényességi 

felügyeletet gyakorló szerv, 

 munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 
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 a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a 

bíróság, 

 a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal 

megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

 az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, az 

üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat és a hatályos 

jogszabályok előírásai alapján történik. 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésének elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony 

létesítését kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot 

annak a szervnek, amely azt megküldte. 

A személyi anyag tartalma: 

 a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai, 

 a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 

 az erkölcsi bizonyítvány, 

 az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata - 

iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata,a kinevezés és 

annak módosítása, 

 a vezetői megbízás és annak visszavonása, 

 a címadományozás, 

 a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok, 

 a teljesítményértékelés, 

 a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, elszámoló lap, 

 a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat - közalkalmazotti igazolás 

másolata. 

A személyi anyagot minden esetben együttesen kell tárolni, elzárt helyen. 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartással együtt  

össze kell állítani a közalkalmazott személyi anyagát. Törvény eltérő rendelkezésének 

hiányában, a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható. 

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az e 

célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról 

tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat 

keletkezésének időpontját is. 

A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi 

anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, a betekintés időpontját, a 

megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A „Betekintési lap”-ot a személyi anyag 

részeként kell kezelni. 

A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le 

kell zárni és a személyi anyagot irattározni kell, az irattározásnak megfelelően. Az irattárba 

helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás tényét, 

időpontját és az iratkezelő aláírását. 

A személyi anyagot – kivéve, amellyel áthelyezés esetén átadták – a közalkalmazotti 

jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. A személyi anyag 50 évig 

nem selejtezhető. 
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5 A  GYERMEKEK ADATAINAK KEZELÉSE ,  TOVÁBBÍTÁSA  
5.1 FELELŐSSÉG A GYERMEKEK ADATAINAK KE ZELÉSÉÉRT  
Az intézményvezető felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

Az intézményvezető, a tagintézmény vezetők, az óvodatitkár, az ügyintézők, az 

óvodapedagógusok, a gyermekvédelmi felelős a munkaköri leírásukban meghatározott 

adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel. 

5.2 A  GYERMEKEK NYILVÁNTAR THATÓ ÉS KEZELHETŐ ADATAI  
A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, pedagógiai célú habilitációs és 

rehabilitációs feladatok ellátása céljából, gyermekvédelmi célból, egészségügyi célból, 

társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz 

kötötten kezelhetők. 

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok: 

 a gyermek neve, születési helye és ideje, TAJ száma, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar 

állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma, 

 szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

 a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok 

o felvételével kapcsolatos adatok, 

o az óvodai jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

o a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, 

o kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, 

o a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

o a gyermek oktatási azonosító száma, 

 a többi adat a szülő írásbeli hozzájárulásával,  

 jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye 

és a kedvezményre való jogosultsága. 

5.3 AZ ADATOK TOVÁBBÍTÁSA  
A gyermekek adatai a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben 

meghatározott célból továbbíthatók az intézményből: 

 fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, közigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

 sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 

rendellenességre vonatkozó adatok, a pedagógiai szakszolgálat intézményeitől a 

nevelési-oktatási intézményekkel, illetve vissza, 

 a magatartás és tudás értékelésével kapcsolatos adatok a nevelőtestületen belül, a 

szülőnek, 

 a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett óvodához, 

 az egészségügyi, óvodai, egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek 

egészségi állapotának megállapítása céljából, 
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 a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 

 az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a 

szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának. 

Az intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, melyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 

azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 

kedvezményre való jogosultsága. 

Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az 

adattovábbításhoz, ha az intézményvezető a gyermekek védelméről szóló törvény 

rendelkezése alapján, megítélése szerint a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe került, vagy 

kerülhet. 

5.4 AZ ADATKEZELÉS ÉS -  TOVÁBBÍTÁS INTÉZMÉNYI RENDJE  
Az intézményben adatkezelést végző személy az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, 

hogy az adatszolgáltatás kötelező-e, vagy önkéntes.  

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha 

különleges adatról van szó, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelméről szóló 

törvény az érintett írásos hozzájárulását írja elő. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó 

adatok gyűjtéséről az intézményvezető határoz. 

A “Felvételi és előjegyzési naplóba” az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az 

intézményvezető vagy a tagintézmény vezetők, illetve az általa megbízott személy veszi fel. 

A “Felvételi és előjegyzési naplók” biztonságos elhelyezéséről a vezető gondoskodik.  

Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló “Felvételi és mulasztási naplót” 

gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetik. 

Az óvodai tevékenységekről azok rendjéről az óvodapedagógusok csoportnaplót vezetnek. 

A „Felvételi és mulasztási napló”, valamint a csoportnapló, a gyermek fejlődésével 

kapcsolatos adatok (fejlődési napló), a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő 

gyermek rendellenességére vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok 

biztonságos kezeléséről és őrzéséről a csoportot vezető óvodapedagógusok gondoskodnak.  

A gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a megbízott 

gyermekvédelmi felelős óvodapedagógus.  

Az óvodatitkár feladata a gyermeki nyilvántartásra szolgáló névsor vezetése. A névsort és a 

nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes 

személynek biztosítja. 

A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához szükséges 

adatok kezelésében közreműködik az élelmezésvezető is. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési időt a 

jogalkotó külön jogszabályban rögzítette. 20/2012. (VIII.3l) EMMI rendelet 1. számú 

melléklete Irattári terv. 

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kötöttsége következtében gondoskodni 

kell arról, hogy az adatkezelés céljának megszűnésekor a gyermekről tárolt személyes adatok 

törlésre, vagy megsemmisítésre kerüljenek. 
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A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása a vezető aláírásával történhet. 

Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

5.5 A  TITOKTARTÁSI KÖTELEZ ETTSÉG  
Az óvodapedagógust, a nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazottat,  a bölcsődei 

gondozót és dajkát, továbbá azt, aki közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, 

hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a 

gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, 

amelyről a gyermekkel szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség 

a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási 

kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével 

összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek 

a nevelőtestületi értekezleten. 

A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. Az adat közlése 

akkor sérti, vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményre vonatkozik, 

amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi, vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza és, 

amelynek bekövetkezése szülői magatartásra vezethető vissza. 

Az óvodapedagógus, a bölcsődei gondozó az intézmény vezetője útján köteles az illetékes 

gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek - más 

vagy saját magatartása miatt - súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a 

helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként 

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.  

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a köznevelési törvényben 

meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az adatok nyilvántartását és továbbítását 

végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat. 

A köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel kapcsolatban 

adatok nem közölhetők. 

6 KÖZPONTI NYILVÁNTARTÁSHOZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉS ÉS 

ADATTOVÁBBÍTÁSI KÖTELEZETTSÉG 

6.1 A  PEDAGÓGUSIGAZOLVÁNY  
A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adat a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők 

részére továbbítható. 

7 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  
Az Adatkezelési Szabályzat a Szivárvány Óvoda és Bölcsőde Dombóvár Szervezeti és 

Működési Szabályzatának 4. sz. melléklete. 

A szabályzat időbeli hatálya kiterjed:  

Az elfogadást követő nappal lép hatályba, és ezzel egyidejűleg minden korábbi e tárgykörben 

kiadott belső utasítás hatályát veszti. 

 A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi közalkalmazottjára és más 

foglalkoztatottjára. 
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A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása: 

A szabályzat tartalmát az intézményvezető köteles ismertetni a beosztott munkatársakkal. A 

szabályzat egy példányát hozzáférhetővé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja 

számára. 

Az Adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál az intézményben a Szülői 

Közösséget véleményezési jog illeti meg. 

Az intézményvezetőnek gondoskodnia kell jelen szabályzat olyan módosításáról, amely az új, 

módosuló jogszabályok hatálybalépése miatt szükséges.  

Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az Adatkezelési Szabályzatban foglalt 

előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven 

aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

8 ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉS EK  
Értelmező rendelkezések az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvény 3. §-a alapján: 

Érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy – közvetlenül vagy 

közvetve – azonosítható természetes személy 

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

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

azonosságára jellemző ismeret –, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 

következtetés 

Különleges adat: 

 a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a 

vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti 

tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat 

 az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a 

bűnügyi személyes adat 

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

meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és 

tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a 

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

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

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

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

jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat 

Közérdekből nyilvános adat: a közérdekű adat fogalma alá nem tartozó minden olyan adat, 

amelynek nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét törvény 

közérdekből elrendeli 

Hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő 

tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó 

személyes adatok – teljes körű vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez 

Tiltakozás: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogásolja, és az 

adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adatok törlését kéri 

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adatok kezelésének célját 
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meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket 

meghozza és végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajtatja 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatokon végzett bármely művelet vagy 

a műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, 

megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, 

összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az 

adatok további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel 

készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy 

tenyérnyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése 

Adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé 

tétele 

Nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele 

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem 

lehetséges 

Adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése céljából 

Adatzárolás: az adat azonosító jelzéssel ellátása további kezelésének végleges vagy 

meghatározott időre történő korlátozása céljából 

Adatmegsemmisítés: az adatokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése 

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az 

alkalmazás helyétől, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelővel kötött szerződése alapján – beleértve a 

jogszabály rendelkezése alapján történő szerződéskötést is – adatok feldolgozását végzi 

Adatfelelős: az a közfeladatot ellátó szerv, amely az elektronikus úton kötelezően 

közzéteendő közérdekű adatot előállította, illetve amelynek a működése során ez az adat 

keletkezett 

Adatközlő: az a közfeladatot ellátó szerv, amely – ha az adatfelelős nem maga teszi közzé az 

adatot – az adatfelelős által hozzá eljuttatott adatait honlapon közzéteszi 

Adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége 

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az 

adatfeldolgozóval 
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