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Bevezető 

 
Az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés szavatolása, a gyermeki 

jogok érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az 

intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a 

 

Köröstarcsa Község Önkormányzata Napköziotthonos Óvoda és Bölcsődének 

 

A nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 70. § (2) bekezdés b) 

pontjában foglalt felhatalmazás alapján a következő 

 

Szervezeti és működési szabályzatot 
 

(továbbiakban: SZMSZ) fogadta el. 

 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Köröstarcsa Község Önkormányzata Napköziotthonos 

Óvoda és Bölcsőde működésének szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, 

illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

 

Az SZMSZ jogszabályi alapja 

 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (Nkt.) 

 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról (Kt.) 

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

(Vhr.) 

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról 

(költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

 A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. 

rendelet. Az Európai Unió jogának való megfelelés.  

 

 

Bölcsődei tevékenységre vonatkozó szabályok 

 

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

 A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények 

feladatairól és működéséről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet. 

 A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 

szóló 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet. 

 A személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról szóló 

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet. 

A különböző típusú intézményegységekben foglalkoztatottakra a közalkalmazotti törvény 

következő végrehajtási rendeleteit kell alkalmazni: 

 

 257/2000. (XII. 26.) kormányrendelet 
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Az SZMSZ időbeli hatálya 

 

Az SZMSZ a Képviselőtestületi elfogadás utáni napon lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

 

 Az intézménnyel jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 

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

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

 A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek). 

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

 

 Az intézmény területére 

 Az óvoda által szervezett – a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – óvodán 

kívüli programokra 

 A bölcsőde területére 

 

 

 

I. Intézményi alapadatok 
 

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról – kizárólag 

költségvetési intézmények esetében kötelező tartalmi elem] 

 

1. Intézményi azonosítók 

 

Az intézmény neve: Köröstarcsa Község Önkormányzata Napköziotthonos Óvoda és 

Bölcsőde   

 

Az intézmény székhelye: 5622 Köröstarcsa Kossuth 41/a. 

 

Az intézmény OM-azonosítója: 200087 

 

Az intézményben bölcsődei csoport működik (14 férőhellyel) 

 

Az intézmény típusa: többcélú köznevelési intézmény, óvoda bölcsőde 

Az intézményalapító okiratának száma, kelte, az alapítás időpontja, jogszabályi alapja: 

Az intézmény, módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt alapító okiratának határozatszáma 

[Önkormányzati fenntartású intézménynél jogszabályi alap a 2011. évi CLXXXIX. törvény 41. 

§ (6) bekezdése.] 

Az intézmény egységes szerkezetbe foglalt hatályos alapító okiratának száma: AO-181025-

NOB, 04-TNY-903-1/2018-634179 iktató számon érkezett, Képviselő-testületi határozat 

Alapítás időpontja:  

Létrehozásáról rendelkező határozat: 107/1999. 12.02. 44/2009. 03. 26 Képviselő-testületi 

határozat. 

Az intézmény, alapító szerve: 
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Köröstarcsa Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

5622 Köröstarcsa Kossuth tér 7. 
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Az intézmény, irányító szerve: 

Köröstarcsa Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

5622 Köröstarcsa Kossuth tér 7. 

Az intézmény fenntartója és működtetője: 

Köröstarcsa Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

5622 Köröstarcsa Kossuth tér 7. 

 

Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: 634179 

A költségvetés végrehajtására szolgáló bankszámlaszám: 11733003-16653559 

Az intézmény adószáma: 16653559-1-04 

 

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése óvodában három éves kortól a 

tankötelezettség kezdetéig, bölcsődében 2 éves kortól 

 

Az intézmény alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 

 Kormányzati funkció 

szám 

Kormányzati funkció megnevezése 

 041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

 091110 Óvodai nevelés ellátás szakmai feladatai 

 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

ellátásának szakmai feladatai 

 091140 Óvodai nevelés ellátás működtetési feladatai 

 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 104030 Gyermekek napközbeni ellátása 

 104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében fogyatékosok nappali 

intézményben 

 104036 Munkahelyi étkeztetés bölcsődében 

 

Az intézmény működési köre: Köröstarcsa község közigazgatási területe, (Békési kistérség 

települései, és Körösladány, amennyiben van hely.) 

 

Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 75 fő óvodás és 14 fő bölcsődés 

 

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatározó jogszabályok: 

 

 A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 

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

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének 

irányelvéről 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatóságról 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
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4. Az ellátandó vállalkozási tevékenység köre, mértéke 

 

A köznevelési intézmény, vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

5. A gazdálkodással összefüggő jogosítványok 

 

Az intézmény önállóan működő. Előirányzata feletti rendelkezési jogosultsága a mindenkori 

önkormányzati költségvetési rendelet szerint történik. Meghatározott pénzügyi-gazdasági 

feladatait a Köröstarcsai Polgármesteri Hivatal, mint önállóan működő és gazdálkodó 

költségvetési szerv látja el. 

 

A költségvetési szerv az irányító szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei 

alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

 

A fenntartási, működési költségek az évente összeállított, az irányító szerv által jóváhagyott 

elemi költségvetésben kerülnek meghatározásra. 

 

A költségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogát az önkormányzat képviselő-

testületének mindenkori – a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról szóló – 

rendelete szerint jogosult gyakorolni. 

 

 

II. Szervezeti felépítés 

 
[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont – kizárólag költségvetési 

intézmények esetében kötelező tartalmi elem, de javasolt az egyházi és magánintézmények 

számára is.] 

III. Az intézmény szervezeti felépítése, a szervezeti egységek feladatai 
 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, 

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. Az intézményvezetés a jogszabályok alapján a 

racionális, hatékony, eredményes működtetés érdekében, valamint a helyi adottságok, 

körülmények és igények figyelembevételével alakította ki a szervezeti egységeket. 

 

Intézményegységek 

 

Óvoda 

 

Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A döntések előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok, és 

kisgyermeknevelők. 

Az óvoda 75 férőhelyes, 3 foglalkoztatóval, tornaszobával, fejlesztőszobával,  

kiszolgálóhelyiségekkel rendelkezik. 

 

Feladata: az integráción belül a pedagógiai munka folyamatos fejlesztésével a Pedagógiai 

Pprogramjában meghatározottak szerint, a szülőkkel együttműködve biztosítja a 3–7 éves 

korosztály óvodai nevelését, valamint a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

szóló törvényben meghatározottak alapján ellátja a gyermek napközbeni ellátásával összefüggő 



 7 

feladatokat is. Az óvodai nevelés a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet 

magában foglaló foglalkozások keretében folyik. Korszerű színvonalon gondoskodik az 

óvodáskorú gyermekek személyiségének fejlesztéséről. Gondoskodik a fejlődésben elmaradt 

gyermekek felzárkóztatásáról, az SNI gyermekek integrált neveléséről, a gyermekvédelemmel 

összefüggő feladatok ellátásáról. Együttműködik a bölcsődével és az iskolával. Külön 

hangsúlyt fordít az intézmények közötti átmenetek optimális megvalósítására. 

 

Az óvoda élén igazgató áll, akit egy helyettes segít az óvoda vezetésével összefüggő feladatai 

ellátásában. 

Azokban az ügyekben, amelyek kizárólag az óvodát érintik, a nevelőtestület gyakorolja a 

döntési és véleményezési jogokat. 

 

A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 

tartalmazzák. 

 

Bölcsőde 

 

Három év alatti gyermekek bölcsődei gondozását-nevelését végzi. Szakmai feladatait a 

gyermekek védelméről szóló törvény által meghatározottak, továbbá „A bölcsődei gondozás-

nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai munka részletes szempontjai” című módszertani 

levélben rögzítettek szerint végzi. 

 

A bölcsőde szervezeti alapegysége a gyermekcsoport. Összesen 14 férőhelyes, 1 

foglalkoztatóval és kiszolgálóhelyiségekkel rendelkezik. 

 

A bölcsőde élén az igazgató áll (aki az óvodát is vezeti) és segíti 1 kisgyermeknevelő, aki a 

bölcsődei csoportban végzi a vezetői adminisztratív munkát. (felvétel és megszüntetési ügyben) 

 

Feladatuk az intézmény integrációján belül: a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek 

napközbeni ellátása, gondozása, nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de testi vagy 

szellemi fejlettsége alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését követő 

augusztus 31-éig nevelhető és gondozható a bölcsődében. A bölcsődei intézményegység szoros 

együttműködést alakít ki az óvodával. 

 

A bölcsődei csoportban vezetői adminisztratív munkát végző kisgyermeknevelő, az 

igazgatóval együttműködve 

 

Feladata különösen: 

 megteremti az intézményegység működési, személyi és tárgyi feltételeit; 

 szervezi, irányítja és ellenőrzi a bölcsőde valamennyi dolgozójának munkáját, végrehajtja 

a bölcsődére vonatkozó jogszabályi rendelkezéseket, valamint a szakmai ellenőrzések 

során kapott iránymutatásokat; 

 dönt a gyermekek bölcsődébe történő felvételéről; 

 elemzi és értékeli a bölcsőde működési és ellátottsági mutatóit; 

 gondoskodik az előírt normák, illetve normatívák betartásáról, ezzel kapcsolatban 

megteszi a szükséges intézkedéseket; szorosan együttműködik az óvoda vezetőjével. 

 elkészíti a kisgyermeknevelők továbbképzési tervét; 

 részt vesz a kerületi bölcsődevezetők részére szervezett konzultációkon, értekezleteken, 

tapasztalatcseréken, szakmai megbeszéléseken; 

 részletes feladatait a CSBO által kiadott módszertani levél előírásai alapján, valamint a 
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munkaköri leírásában foglaltak szerint végzi,  

 

 

 

Az óvoda és bölcsőde szervezeti struktúrája 

 

Az óvodát és bölcsődét az igazgató irányítja, ő a legfelső vezető. 

Intézményen belül megtalálható: 

 

Az intézmény személyi feltételei 

Jelenleg a dolgozók létszáma 15 fő. 

Óvónők száma: 7 fő. 

Kisgyermeknevelők száma: 3 fő 

Dajkák száma: 4 fő. 

Pedagógiai asszisztens száma: 1fő. 

 

 

 Intézményünkben a pótlékok a következők: 

 

1. Kötelező pótlékok: 

 

- 1 fő magas vezetői pótlék  

- 1 fő helyettesi pótlék  

- 1 fő munkaközösség vezetői pótlék, minden óvónő tagja 

- 1 fő bölcsődei csoportban vezetői adminisztratív munkát végző kisgyermeknevelő 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alá- és fölérendeltség 
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 azonos szinten belül mellérendeltség 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fenn- tartó

Igazgató

Helyettes, vezetői ad. 
munkát végző 

Kisgyermeknevelő

Nevelőtestület, Kisgyermeknevelők

Nevelő-oktató munkát segítők

Óvodapedagógusok 

Igazgató 
Szülői szervezet Szakszervezet 

Szakmai 

munkak. vezető Bölcsődében vam végző 

kisgyermeknevelő 

Kisgyermeknevelők 

bölcsődei dajka 

Pedagógiai 

munkát 

segítők 

Szakmai 

munkaközösség 

tagjai 

Helyettes 
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1. Az óvoda magasabb vezetői, a vezetők közötti feladatmegosztás 
 

1.1 Az igazgató 

 

Az intézmény élén az igazgató áll, akit a helyettes, és a munkaközösség vezető segítenek az 

óvoda vezetésével összefüggő feladatok ellátásában. 

Az intézmény igazgatója egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja – a 

jogszabályok maradéktalan figyelembevételével – a jogszabályokból és a jelen Szabályzatból 

rá háruló, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. 

Az igazgató az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét 

elsődlegesen a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. 

 

Az igazgató – a köznevelési törvénynek megfelelően – egy személyben felelős: 

 

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

 az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való folyamatos 

megfeleltetéséért 

 az intézmény pedagógiai programjának jóváhagyásáért 

 a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 

 a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

 a munka- és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

 a humánerőforrás biztosításáért és fejlesztéséért 

 a KIRA-adatszolgáltatás jelentéséért, hitelességéért 

 a pedagógusi középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért 

 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért 

 a szabályzatok betartásának biztosításáért a munkaköri leírások és a vezetői ellenőrzés útján 

 

A költségvetési szerv vezetője felel: 

 

 a közfeladatok jogszabályban, alapító okiratban, belső szabályzatban foglaltaknak, az 

irányító szerv által meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért 

 a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság, az eredményesség 

követelményeinek érvényesítéséért 

 a használatába adott vagyon vagyonkezelői jogának rendeltetésszerű gyakorlásáért 

 a belső kontrollrendszer kialakításáért, működtetéséért, fejlesztéséért 

 a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak 

teljességéért és hitelességéért 

 az intézményi számviteli rendért 
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Az igazgató szakmai feladata: 

 

 a nevelőtestületi értekezletek előkészítése 

 a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése 

 a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése 

 Pedagógusok szakmai ellenőrzésének, és minősítési eljárásának a segítése, tevőleges 

feladatok ellátása 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és 

tárgyi feltételek biztosítása 

 a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezettel való együttműködés 

 a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása 

 az intézmény működésével kapcsolatban döntés minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, 

közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe 

 rendkívüli szünet elrendelése – a fenntartó egyidejű értesítése mellett –, ha az intézményre 

kiterjedő veszélyhelyzet miatt annak működtetése nem lehetséges (időjárás, járvány, 

természeti csapás, elháríthatatlan ok) 

 a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 

 az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, 

hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat 

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

 a gazdálkodási feladatokban közreműködő óvodatitkár munkájának közvetlen irányítása 

 az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak irányítása 

 a tanügyi nyilvántartások jogszabályban, továbbá intézményi szabályzatban (határozatban) 

rögzített vezetéséért 

 az óvodai törzskönyv vezetéséért 

 a helyettesítések megszervezéséért 

 a szülői szervezet működésének segítéséért 

 szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

 a belső továbbképzések megszervezéséért 

 az alkalmazotti értekezletek előkészítéséért 

 a szakmai könyvtár fejlesztéséért 

 

Az igazgató ellenőrzési feladatai: 

 csoportellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint, a BECS tagjaként 

 ellenőrzi a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 

 ellenőrzi a reszortfelelősök munkáját 

 ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést 

 

További adminisztrációs feladatok 

 szükség szerint végzi az új felvételeket, előjegyzéseket, (bölcsődei, óvodai) 

 elkészíti a munkaügyi statisztikákat 

 szerződések kötése (logopédus, gyógypedagógus) 

 az OH, KIR, KIRA, KTK,  hivatali ügyek ide vonatkozó részének ellátása 

 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

 az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára 

 a belső ellenőrzések tapasztalataira 
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 az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére 

 

 

Az igazgató kizárólagos hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási 

jogkör. 

 

1.3 A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

Az óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. 

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje a következő: 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

igazgató 8–16 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás vagy kétműszakos 

munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az igazgató folyamatos benntartózkodása ezen 

időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

Intézményvezető helyettes: munkarend szerint, tartózkodik az óvodában. 

A hivatalos ügyek intézése az intézményvezető irodájában történik. Az óvoda nyitvatartási 

idején belül 8-16 óra között az intézményvezetőnek vagy helyettesének az óvodában kell 

tartózkodnia. A vezető a benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint történik 

a vezetői feladatok ellátása. 

 

1.4 Az igazgató hiányzása vagy akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

Az igazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az helyettes helyettesíti. 

 

Az igazgató akadályoztatása esetén az helyettesítését teljes felelősséggel az intézményben a 

vezető helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe 

tartozó ügyek kivételével. 

 

Az igazgató  tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az egy 

hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, 

kifüggesztés). 

 

Az igazgató  helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

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

döntéseket hozhatják meg a vezető helyett, 

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott, 

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

rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 

A reggel 6.30 órától 8 óráig, illetve a 16 órától 17.00 óráig terjedő időben az igazgató 

helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző 

óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus 
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jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

A bölcsődei csoportban vezetői adminisztratív munkát végző kisgyermeknevelő  

akadályoztatása esetén, a másik kisgyermek nevelő-gondozó helyettesíti. 

A helyettesítő a bölcsőde működési körébe tartozó azonnali intézkedésért felel. 

A bölcsődei csoportban adminisztratív vezetői munkát végző kisgyermeknevelő tartós 

akadályoztatása esetén a vezetői feladatok ellátására az óvodavezető ad megbízást. Tartós 

akadályoztatásnak minősül a kettő hetet meghaladó távollét. 

A vezetői feladatok ellátása a bölcsőde nyitvatartási idején belül a szakmai-vezető munkaideje 

lejártát követően a helyettesítési rend szerint történik. 

 

1.5 A kiadmányozás szabályai 

 

Az óvoda kiadmányozási joga az igazgatót illeti meg. 

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult, akadályoztatása esetén – az azonnali 

intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat az helyettes. 

Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott pedagógus is 

gyakorolhatja. 

Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az igazgatót tájékoztatnia kell. 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

 

 

 

 

Hosszú bélyegző: 

 

 

 

 

 

 

Körbélyegző: 
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1.6 Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

Óvodánk és bölcsődénk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs 

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

tárolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az 

óvodavezető alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok 

papíralapú másolatát: 

 Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

 Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 OSAP-jelentés 

 Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 

 

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgató 

aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikusan lementett formában tároljuk. 

Az adatokhoz kizárólag az igazgató férhet hozzá. 

 

1.7 Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje 

 

A tanuló- és gyermekbaleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. 

A jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan igazgatóii hatáskör. 

 

2. Az óvoda intézményegysége 
 

Amennyiben a köznevelési intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, akkor 

a tagintézménnyel, intézményegységgel való kapcsolattartás rendje 

 

Az óvoda bölcsődéje. A bölcsőde adminisztratív vezetői munkát végző kisgyermeknevelőjével 

a kapcsolattartás folyamatos, mivel egy épületegyüttesben található a két intézmény. A szakmai 

megbeszélésekre, a munkavégzéssel kapcsolatos egyeztetésekre heti rendszerességgel hétfői 

napokon kerül sor. 

 

3. Az óvoda szervezeti egységei, a vezetők és a szervezeti egységek közötti 

kapcsolattartás 
 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

 a vezetőség 

 az alkalmazotti közösség 

 a nevelőtestület 

 a szakmai munkaközösség 

 a dajkák, technikai dolgozók közössége 
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Az intézmény, különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével – az intézményvezető fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

 elektronikus levelezőlista 

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, 

a kapcsolódó felelősségi szabályokat a személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák (6.5 

fejezet). 

 

 Az intézményegységek kapcsolatai 
 

Az egységvezetők szakmai ügyekben közvetlenül is tartják a kapcsolatot a szakmai 

szervezetekkel. 

 

Az óvodában a kapcsolattartás az igazgató feladata. 

A békéscsabai POK-kal, a Békés Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Békési, Mezőberényi, 

Békéscsabai, Szeghalmi tagintézményével az indokolt szakértői vizsgálatok miatt tart 

kapcsolatot. (BTMN, SNI, iskolába lépés, kontroll, szakszolgálati alap logopédia) 

A közművelődési intézményekkel a gyermekek programokon való részvétele érdekében tart 

kapcsolatot. (könyvtári órák, értéktár, előadások) 

 

A bölcsődében a kapcsolattartás és együttműködés az igazgató és a bölcsődei csoportban 

adminisztratív vezetői munkát végző kisgyermeknevelő  közös feladata különösen 

 a családokkal; 

 a védőnői, gyermekorvosi szolgálattal; 

 nevelési tanácsadóval, családsegítő szervezetekkel, a vezető bölcsődével és a óvodákkal; 

 gyermekjóléti szolgálattal, gyámhatósággal – a kapcsolattartáshoz szükség szerint igénybe 

veheti az intézményi gyermek- és ifjúságvédelmi felelős közreműködését; 

 a szakmai irányítást végző Bölcsődével; 

 a Kormányhivatal Népegészségügyi Osztályával 

 

A gondozónők kapcsolattartása a szülőkkel, családokkal munkájuk során közvetlen. 

 

3.1 A vezetőség 

 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik, 

és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az igazgató saját jogköréből szükségesnek tart. 

 

A vezetőség tagjai: 

 igazgató 

 igazgató helyettes 

 szakmai munkaközösség vezetője 
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 A bölcsődei csoportban vezetői adminisztratív munkát végző kisgyermeknevelő  

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között folyamatos, és a szükségleteknek megfelelő. A 

vezetők irányítják, tervezik, szervezik és ellenőrzik a saját területükhöz tartozó munkát. Írásban 

és értekezleteken beszámolnak területük működéséről, a kiemelkedő teljesítményekről, 

hiányosságokról, problémákról, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. 

 

3.2 Alkalmazotti közösség 

 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja. 

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és a 

közalkalmazotti törvény szabályozza. 

 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

 

Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

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

az óvoda minden közalkalmazottja. 

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-előkészítés során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

 

Egyetértési jog: a döntési jogkör gyakorlója csak úgy rendelkezhet, ha a jogosultak 

ténylegesen egyetértenek. 

 

Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak. 

 

3.3 A nevelőtestület 

 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

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

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi 

pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja. 

 

A nevelőtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos 

ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban, továbbá az e Szabályzatban 

meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

3.3.1 A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Nkt. 70. §-a,  

határozza meg. 
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A nevelőtestület javaslattételi és elfogadási jogkörrelrendelkezik minden, az intézményt érintő 

ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a pedagógiai program elfogadása 

 az SZMSZ és a házirend véleményzése, elfogadása 

 a nevelési év munkatervének elfogadása 

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

 továbbképzési program elfogadása 

 a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása 

 jogszabályban meghatározott más ügyek 

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

 a pedagógusok külön megbízásának elosztása során 

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és – szükség szerint – rendkívüli értekezletet 

tart. 

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal 

az intézmény vezetője hívja össze. 

A pedagógusok felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, beszámolási 

kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél elérését. 

 

Az intézményvezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három 

nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 

nevelési időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

 

3.3.2 A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezések 

 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja 

 a pedagógiai program, 

 az SZMSZ, 

 a házirend, 

 a munkaterv, 

 az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával, kapcsolatos 

napirendi pontokat. 

Az igazgató az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc 

nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 

 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az igazgató látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az 

értekezlet két nevelőtestületi tagot választ. Ülések rendje: hétfőnként 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. 

Döntéseit és határozatait – kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt 

szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel 

hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az intézményvezető szavazata 

dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési 

évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. 
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A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítő nevét 

 a jelenlévők számát 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

 a meghívottak nevét 

 a jelenlévők hozzászólását 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát 

 

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

jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül egy hitelesítő 

írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, melyet a 

jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

 

3.3.3 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

 

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított 

hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 

 

3.4 Szakmai munkaközösség 

 

Az intézmény pedagógusai – legalább öt pedagógus kezdeményezésére – elkülönült szervezeti 

egységnek nem minősülő szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A szakmai 

munkaközösség jogosítványait, feladatait a Nkt., az EMMI r., továbbá jelen Szabályzat 

határozza meg. 

 

A szakmai munkaközösség dönt: 

 működési rendjéről, munkaprogramjáról 

 szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről 

 

A szakmai munkaközösség véleményezi: 

 a pedagógiai programot 

 a továbbképzési programot 

 a nevelés-oktatás eszközeinek kiválasztását 

 szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét 

 

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat: 

 óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez 

 a pedagógusok minősítő eljárásának lebonyolításához 

 a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához 

 a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához 

 a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához 

 a nevelőmunka tárgyi feltételeinek fejlesztéséhez 

 

A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében: 

 a munkaközösség profiljában, tervező, elemző, értékelő tevékenység 

 módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, közzététele a testületben 
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 módszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése 

 a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő 

integrálása 

 a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő 

új szakirodalom tanulmányozása és felhasználása 

 pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása 

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

lebonyolítása és elszámolása 

 

A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az 

intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

 

A szakmai munkaközösség vezetője 

 

Tevékenységét – a munkaközösség véleményének kikérésével – az igazgató írásos megbízása 

alapján végzi. 

 

Felelős: 

 a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért 

 a munkaközösség működési tervének elkészítéséért 

 a működéshez szükséges feltételek biztosításáért 

 az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért 

 az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért 

 a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért 

 a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért 

 

Kapcsolattartás rendje: 

 Az igazgató szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről 

 Írásos beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az 

éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról 

 

3.6 Dajkák és technikai dolgozók közössége 

 

Elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban megfogalmazott és saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget 

alkotnak. 

 

3.7 Szakszervezet 

 

Információkkal szolgálnak a nagyobb változások bevezetése előtt, valamint védik a dolgozók 

érdekeit. 

 

 

 

 

4. Szülői szervezet 
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A szülők a Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. 

A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt. 

 

A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott 

eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

 

A szülői szervezet elnökével az igazgató, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus kompetenciáját 

meghaladó ügyekben az óvodavezető-helyettes tart kapcsolatot. 

 

Az intézmény igazgatója a szülői szervezet képviselőit legalább félévente tájékoztatja az 

óvodában folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

Az óvodás gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett változásokról 

való tájékoztatás a csoportos óvodapedagógus, feladata és kötelessége. 

 

A szülői szervezet 

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét 

 bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet 

 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 

 nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti 

A szülői szervezet megismerési jogot gyakorol: 

 a pedagógiai program elfogadásakor 

 az SZMSZ elfogadásakor 

 a házirend elfogadásakor 

 a munkaterv elfogadásakor (a nevelési év rendjének meghatározásában) 

 az adatkezelési szabályzat elfogadásakor 

 a fakultatív hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

 a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában 

 a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend nyilvánosságával kapcsolatosan 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel 

kapcsolatosan) 

 az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával 

kapcsolatosan 

 

A szülői szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a soron következő csoportos 

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

 

A szülői szervezet részére érkezett iratokat az igazgató bontatlanul köteles átadni az 

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 
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Az intézményvezető irodájában – hitelesített másolati példányban –, valamint a község és az 

intézmény honlapján a szülők számára hozzáférhető 

 az óvoda pedagógiai programja, 

 szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 

 házirendje. 

 

A pedagógiai program a szülők számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

 

A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli tájékoztatás időpontjáról a szülők a nevelési év 

kezdésekor tájékoztatást kapnak az igazgatótól. 

A szülők az igazgatótól, helyettesétől és a csoport óvodapedagógusától kérhetnek szóbeli 

tájékoztatást a dokumentumokról. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés 

alapján kerül meghatározásra. 

 

Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ kapjanak 

kérdéseikre. 

Beiratkozáskor a házirend egy példányát minden szülő kézhez kapja, melynek tényét aláírásával 

kell igazolnia. 

 

 

5. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

5.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletére vonatkozó feladatellátás alapja a fenntartó 

és az egészségügyi szolgáltató által megkötött megállapodás tartalma. 

Kapcsolattartó: az intézmény igazgatója. 

Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről, 

vizsgálatokra való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról. 

A kapcsolat tartalma: az óvodaorvos felkérésére szakértőként közreműködik, a gyermekek 

egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi feladatokat az igazgatóval egyeztetett 

rend szerint, együttműködve végzi. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat az 51/1997. 

(XII. 18.) NM-rendelet szabályozza. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre. 

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 

 

 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje a bölcsődében 

 

A bölcsődeorvos feladatai: 

 a gyermek beszoktatása utáni részletes orvosi vizsgálat, 

 a bölcsődébe járó gyermek időszakos vizsgálata, 

 a három napnál hosszabb hiányzás után visszatért gyermek egészségi állapotának 

ellenőrzése, 

 krónikus betegségnél figyelemmel kíséri a speciális gyógykezelést, diétát, gyógytornát, 

állapotváltozás esetén felveszi a kapcsolatot a háziorvossal, a kezelő intézménnyel, 
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 figyelemmel kíséri a védőoltásokat és a prevenciót, 

 járványveszély esetén megteszi a szükséges intézkedéseket. 

 

5.2 Pedagógiai szakszolgálatok BMPSZ 

 

Kapcsolattartó: az intézmény vezetője és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, 

szülői értekezleten való részvétel. 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus és 

óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

 

5.3 Pedagógiai szakmai szolgáltatók POK 

 

Kapcsolattartó: az intézmény vezetője és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítse, bővítése, valamint 

szaktanácsadói szakmai segítés. 

A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói hospitálás, 

szaktanácsadói javaslat. 

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal. 

 

5.4 Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal 

 

Kapcsolattartó: igazgató, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: Jelzőrendszeri értekezleten, esetmegbeszélésen, 

előadásokon, rendezvényeken való részvétel, segítség kérése, ha a gyermeket veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan esetben, 

amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt. 

 a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése – ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek 

látja 

 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti 

Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között 

milyen intézkedést tegyen 

 esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére 

 szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 

 

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvű meghatározását az óvoda pedagógiai programja 

tartalmazza. 2019 óta szociális segítő is támogatja ezt a tevékenységet itt helyben az 

intézményben ahol a gyermekek felügyeletét az intézmény látja el. 

 

5.5 Általános iskola 

 

Kapcsolattartó: az igazgató, vagy az általa az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda–iskola átmenet 

megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek, évenkénti közös munkaterv alapján 

történik. 

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel. 

Gyakoriság: az óvoda-iskola átmenet munkaterv programjai szerint. 

 

5.6 Bölcsőde 

 

Kapcsolattartó: az igazgató, vagy az általa az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek óvodai beilleszkedésének segítése a bölcsőde–óvoda 

átmenet megkönnyítésével. Várólista megszüntetése. 

A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás. 

Gyakoriság: látogatás, nevelési évenként az óvodai jelentkezés előtt és a beszoktatást követően. 

 

5.7 Fenntartó 

 

Kapcsolattartó: igazgató. 

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

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 

A kapcsolattartás formája: vezetői értekezletek, kiállítások, rendezvények, központi 

ünnepségeken való intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, írásos 

beszámoló. 

 

5.8 Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 

 

Kapcsolattartó: az igazgató, vagy az általa az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 

programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek. 

Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet 

véleményének kikérésével. 

 

5.9 Alapítványi kuratórium 

 

Kapcsolattartó: alapítvány elnöke és az igazgató 

A kapcsolat tartalma: a nevelőtestület és a szülői szervezet tájékoztatása az alapítvány 

munkájáról. 

Gyakoriság: nevelési évenként a kuratórium és az intézményi igények alapján. 

 

6. A bölcsődei intézményegység szülői közösségével történő kapcsolattartás rendje 

 

A szülők és a bölcsőde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermek 

fejlődéséről. A tájékoztatás őszinte, hiteles, személyes hangvételű. Írásban, családi füzetben. 

 

A kapcsolattartás formái 

 beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor; 

 szülői értekezletek: hagyományos értekezletek, szülőcsoportos beszélgetések; 

 hirdetőtábla; 

 írásos tájékoztatás; 

 nyílt napok, családi nap 
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 időpont egyeztetés után egyéni beszélgetés, szervezett programok. 

 Érdekegyeztető Fórum évente egyszer illetve, szükség esetén többször is tart megbeszélést. 

(panasz esetén) 

 

A családdal való szoros együttműködés kerül előtérbe a szülővel történő fokozatos beszoktatás 

során is. 

 

 

III. A működés rendje 
 

 

1. Az intézmény működési rendje 
 

Az óvoda és a bölcsőde hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a 

nemzeti ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 

A nyitvatartási idő napi 10,30 óra, reggel 6,30 órától 17 óráig. 

 

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,20 órára érkező dajka nyitja, és délután a 

munkarend szerinti dajka zárja. 

Az óvoda dolgozóinak munkarendje, a személyre szóló munkaidő-beosztás az adott nevelési 

évre szóló munkaterv melléklete. 

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 

 

Az intézmény egész évben nyitva tart. 

 

A nevelés nélküli munkanapra szervezett ügyeleti ellátásra vonatkozó igényeket a 

csoportvezető óvónőnek kell összegyűjtenie és továbbítani. 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

 

A nevelés nélküli munkanapok, továbbá az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 

tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni, 

és az óvoda honlapjára fel kell tenni. 

Az ügyeleti igényeket – a rendezvényt megelőzően legalább 7 nappal – a hirdetőtáblákon 

közzétett nyilatkozaton a szülőknek írásban kell jelezni. 

A nyilatkozatok beszerzése az óvodapedagógusok feladata, akik azt legkésőbb 2 nappal a zárva 

tartás előtt leadják a vezetőnek. 

 

2. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban 

az intézménnyel 
 

Az intézmény bejáratai a gyermekek biztonsága és a vagyonvédelem érdekében napközben 

zárva vannak, kulcsszéffel ellátva. Az intézmény alkalmazottai közül bárki ajtót nyithat, miután 

tájékozódott, felvilágosítást kapott a belépni kívánó személy kilétéről. A látogatótól meg kell 

kérdezni, hogy milyen ügyben jelent meg, majd el kell kísérni a keresett személyhez. 

 

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviselőit az 

igazgató fogadja. 
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Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását – a szülők kivételével – az igazgató 

engedélyezi. 

Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet 

nem folytathatnak. 

A pandémiás és egyéb járványos időszakra, mindig az aktuális protokoll az irányadó. 

 

3. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 
 

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

módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére vonatkozó éves 

munkaterv határozza meg. 

 

Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és a helyettest, aki az évi ünnepélyek, 

megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, lebonyolításáért 

szakmailag felelős. 
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A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben: 

 

 születésnapok 

 állatok világnapja 

 Mikulás 

 karácsony 

 farsang 

 március 15-e 

 a víz világnapja 

 húsvét 

 Föld napja 

 anyák napja 

 madarak és fák napja 

 gyermeknap 

 környezetvédelmi világnap 

 évzáró 

Az anyák napja, az évzáró nyilvános, melyre szülők és más vendégek is hívhatók. 

Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is 

nyilvánossá tehetők. 

 

A felnőtt közösség hagyományai 

 

 szakmai napok 

 házi bemutatók 

 információs napok 

 mikulás, karácsonyi ünnepség 

 nőnap 

 pedagógusnap 

 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

 

 Az intézmény közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

 Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 héttel. 

 Projektterv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez (feladat – felelős – határidő 

megjelölésével). 

 A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

elvégzése. 

 Alkalomhoz illő öltözködés (nemzeti ünnepeken ünneplő ruha; farsangkor jelmez 

használata). 

 



 27 

4. Intézményi védő, óvó előírások  
4.1 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

 

A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az 

óvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a gyermekek 

életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. 

A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoportos óvónő felelőssége. Az ismertetés tényét 

és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem óvodás testvérekre is vonatkoznak, azok betartása 

a szülők jelenlétében is elvárás. 

Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott (MSZ EN 71-es szabványnak megfelelő) játékot 

vásárolhat. Az óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt 

figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást áttanulmányozni és az alkalmazás során betartani. 

Az udvari játékokat 4 évente kötelező felülvizsgáltatni. 

 

Az intézmény bejáratai a gyermekek biztonsága érdekében zárral vannak felszerelve. Az udvari 

ajtót minden esetben be kell csukni, ügyelve arra, hogy más gyermek ne menjen ki az óvoda 

területéről. 

Az intézmény felügyeleti kötelezettsége a belépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig terjed, 

illetve az intézményen kívüli programok időtartamára áll fenn. 

 

Az intézmény vezetőjének felelőssége, 

 hogy az óvodában keményforrasztás, ív- és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka csak 

akkor végezhető, ha a gyerekek nem tartózkodnak az intézményben, vagy a munkálatok 

közelében. 

 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 lehet, 

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az 

aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be, 

 hogy a játékok, foglalkozási eszközök vásárlásakor csak megfelelőségi jellel ellátott 

termékeket szerezzenek be, 

 hogy az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos szabványossági felülvizsgálata 

megtörténjen, 

 a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi felelős feladata a 

gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforrásokra 

(csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) valamint a bekövetkezett 

baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a teendők ismertetése, 

tanévnyitó értekezleten, tűz- és munkavédelmi tájékoztató szervezése, 

 a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve 

azok tartalmát legalább évente ismertetni kell, 

 évente az intézmény egész területét felmérjék a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából. 

  



 28 

Az alkalmazottak felelőssége: 

 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. 

 A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá. 

 A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 

kerülhessenek az óvodába. 

 A foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 

előírásoknak. 

 Javaslatot tegyenek az épület és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 

 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére. 

 Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják. 

 Hívják fel a gyermekek és az vezetők figyelmét a veszélyhelyzetekre. 

 Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében. 

 

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

 

A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó felnőtt feladata, 

miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott. 

A fenti feladatok ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget kell 

nyújtania. 

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell a vezetőt, 

amennyiben orvosi ellátás szükséges, akkor azonnal értesíteni kell a szülőket is. 

A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. 

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a vezető feladata. Az elektronikus 

úton kitöltött, kinyomtatott, hitelesített jegyzőkönyv egy példányát megkapja a szülő, egy 

példányát az óvoda irattárában kell megőrizni, egy példány a fenntartóé. 

 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

 a baleset körülményeinek kivizsgálása 

 jegyzőkönyv készítése 

 bejelentési kötelezettség teljesítése 

 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

 azonnali jelentés a fenntartónak 

 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába 

 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy 

 gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne forduljon 

elő, 

 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa. 
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A bölcsőde dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzése érdekében 

 

A bölcsődés gyermekek egészségvédelmét az intézményegység az Országos Család- és 

Gyermekvédelmi Intézet által kiadott „Módszertani levél”-ben foglaltak szerint látja el. 

Minden bölcsődei dolgozónak jelentési kötelezettsége van a munkaidő alatt történt balesetekről 

a bölcsődében adminisztratív vezetői munkát végző kisgyermeknevelő felé. 

A dolgozók részére évi egy alkalommal, a munkavédelmi felelős, a belépő új dolgozónak a 

belépésekor a vezető, munkavédelmi oktatást tart, amelyet a munkavédelmi naplóban 

dokumentál. 

 

4.3 A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

 

4.3.1 Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

 kirándulás, séta 

 színház-, múzeum-, kiállítás látogatás 

 sportprogramok 

 iskolalátogatás stb. 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül 

szervezett programokon részt vegyen. 

 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

 A csoportban a megszokott módon tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról 

és a közlekedési eszközről. 

 Az igazgató tájékoztatása előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi 

formanyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedési eszköz) 

kitöltésével írásban. 

A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az igazgató írásban ellenjegyezte. 

 

Különleges előírások 

 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

 Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő – de minimum 

2 fő 

 Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő 

 Település határán túli program esetén az utaztatást csak szülői beleegyezéssel lehet 

megszervezni. A szülőnek aláírással kell engedélyezni a gyermek részvételét. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

4.3.2 Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

 A törvényi előírások betartása és betartatása mindenki felelőssége. 

 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

 Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! 
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4.4 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

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

 

Rendkívüli esemény (bombariadó, tűz, természeti katasztrófa) esetén az épület kiürítését, a 

szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó terv előírásainak megfelelően kell elvégezni. 

 

Bombariadó esetén minden esetben azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és haladéktalanul meg 

kell kezdeni az épület kiürítését. 

 

A gyermekek biztonságos, ideiglenes elhelyezése az udvaron, vagy a játszótéren történik. 

 

Amennyiben a vezető nem tartózkodik az épületben, a helyettes, illetve a legmagasabb iskolai 

végzettséggel és szolgálati idővel rendelkező munkatárs gondoskodik a bejelentésről és a 

kiürítés megszervezéséről, majd a vezető értesítéséről. 

 

A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az igazgató rendkívüli jelentésben értesíti a 

fenntartót. 

 

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. 

 

Területei: 

 Szakmai-pedagógiai tevékenység 

 Tanügy-igazgatási feladatok ellátása 

 Munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők, jogszabályi előírások betartása) 

 

Módszerei: 

 Megfigyelés (csoportlátogatás), 

 Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási) 

 Bejárás, leltározás 

 Részvétel a munkában 

 

Alapelvei: 

 konkrétság 

 objektivitás 

 folyamatosság 

 tervszerűség 

 pedagógiai önállóság tiszteletben tartása 

 humánus megközelítés, kölcsönös bizalom 

 önállóság, önértékelés fejlesztése 

 perspektívák adása 

 pozitívumok erősítése 
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A pedagógiai munka éves ellenőrzési ütemtervét az intézményvezető helyettes és a szakmai 

munkaközösség vezetője javaslatai alapján az igazgató készíti el. 

 

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. Az ellenőrzés kiterjed az 

egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő 

kérdésekre. 

 

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az igazgató felel. 

Az igazgató az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonja a szakmai munkaközösség 

vezetőjét. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet a szakmai munkaközösség vezetője is.  

 

Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést kell készíteni, azt az érintett 

óvodapedagógussal, illetve dolgozóval ismertetni kell, aki arra szóban vagy írásban észrevételt 

tehet. 

Az igazgató minden évben valamennyi óvodapedagógus és technikai dolgozó munkáját értékeli 

legalább egy alkalommal. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait a nevelési év, záróértekezletén értékelni kell, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 A Belső Ellenőrzési Csoport (önértékelési csoport) 

 

 

Az önértékelési csoport feladatai  

 

 A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az önértékelés előkészítésében és 

megtervezésében, a pedagógusok és a partnerek tájékoztatásában, valamint az öt évre 

szóló önértékelési program és az éves önértékelési terv elkészítésében.  

 Az intézményi önértékelés során többféle adatgyűjtő eszközt használ az intézmény. A 

szakszerűség és az időgazdálkodás szempontjából is hasznos a kollégák bevonása az 

önértékelés lebonyolításába, ennek módját az éves önértékelési tervben kell rögzíteni, 

de a bevont kollégák felkészítése és folyamatos támogatása az önértékelési csoport 

feladata.  

 Az értékelésben részt vevő pedagógusok az Oktatási Hivatal által működtetett 

informatikai támogató felületen rögzítik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek 

alapján az értékeltek megfogalmazzák, és a felületen rögzítik saját önértékelésüket. Az 

önértékelési csoport a felületen és a valóságban is nyomon követi a folyamatot, 

gondoskodik az önértékelés minőségbiztosításáról.  

 Az értékelés a nyolc kompetencia mentén történik:  

1. Pedagógiai módszertani felkészültség 

2. Pedagógiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz 

szükséges önreflexiók 

3. A tanulás támogatása 

4. A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, 

a hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, 
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magatartási nehézséggel küzdő gyermekkel, együtt történő sikeres neveléséhez, 

szükséges megfelelő módszertani felkészültség. 

5. Az óvodai csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, 

esélyteremtés, nyitottság a különböző társadalmi – kulturális sokféleségre, 

integrációs tevékenység. 

6. Pedagógiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlődésének folyamatos 

értékelése, elemzése 

7. Fenntartható fejlődés Kommunikáció és szakmai együttműködés, 

problémamegoldás. 
8. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás. 
9. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

 

 

A kisgyermeknevelői munka belső ellenőrzésének rendje a bölcsődei intézményegységben 

 

A bölcsődei csoportban adminisztratív vezetői munkát végző kisgyermeknevelő ellenőrzi 

 kisgyermeknevelők, 

 bölcsődei dajka, 

 a rendezvényekre való felkészülést, azok bonyolítását. 

Megfigyeléseihez ellenőrzési tervet készít, amelynek üteme a bölcsődei gondozás-nevelés 

alapprogramja szerint, meghatározott időrendben történik. 

Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermeknevelői munka szakmai színvonaláról. 

Egyéni beszélgetések során közösen értékeli, elemzi a kisgyermeknevelők és a bölcsődei dajka 

munkáját. 

Éves munkatervet készít az ellenőrzések általános szempontjairól, meghatározva a feladatok 

határidejét, valamint a felelősök nevét. 

 

Az ellenőrzések tapasztalatairól a bölcsődei csoportban adminisztratív vezetői munkát végző 

kisgyermeknevelő vagy megbízottja írásos feljegyzést készít, amely a hiányosságokat, illetve a 

megszüntetésükre tett intézkedéseket rögzíti. 

 

6. Egyéb kérdések 
 

6.1 Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

 

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

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató 

vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

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

nyilatkozó felel. 

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

valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

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

előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

6.2 A kereset kiegészítés feltételei 
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Az igazgató határozott időre kereset kiegészítéssel ismerheti el a kiváló teljesítményt, az 

átmeneti többletfeladatok ellátását, továbbá a teljesítményértékelés eredményét az alábbi 

szempontok figyelembevételével: 

 tanulási tervek készítése a Pedagógiai Program alapján 

 olyan folyamatos pedagógiai tevékenység, amely túlnő a csoportkereteken 

 pályázatírás 

 publikálás 

 bemutatók tartása 

 új módszerek, ötletek kipróbálása, megvalósítása, továbbadása 

 belső ellenőrzések tapasztalatai 

 óvodapedagógusi tevékenységével emeli és erősíti az óvoda elismertségét 

 pályakezdők szakmai segítése 

 olyan munkában való részvétel, amely nem kapcsolódik a munkaköréhez 

A kereset kiegészítés mértékéről az vezető dönt, a differenciált bérezés leszabályozása alapján. 

A döntés-előkészítés folyamatában kikéri a vezető helyettes és a szakmai munkaközösség 

vezetője véleményét. 

 

6.3 A teljesítménypótlék alkalmazása 

 

Az óvodában teljesítménypótlékot nem alkalmazunk. 

 

6.4 Munkaköri leírás minták 

 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök. A munkaköri leírás mintákat a  

2 számú melléklet tartalmazza. 
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Szervezeti és Működési Szabályzat Bölcsőde 

 
 

Általános rendelkezések 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SzMSz) célja, hogy rögzítse az intézmény 

adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény 

működési szabályait. 

 

A bölcsőde szervezetét és működését az alábbi jogszabályok határozzák meg: 

 

- A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról 1997. évi XXXI. törvény; 

- A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 

30.) NM rendelet; 

- A gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, 

valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről szóló 259/2002. 

(XII. 18.) Korm. rendelet. 

 

Kormányzati funkció: 104030 gyermekek napközbeni ellátása 

 

Feladatkörében ellátja a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló többször 

módosított 1997. évi XXXI. törvény 42 - 42/A § - ban foglaltak szerint gyermekjóléti 

alapellátásaként a gyermekek napközbeni ellátását bölcsődei ellátási formában. 

A bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek az intézményen belüli meleg étkeztetését a 

Napközi konyha biztosítja.  

 

Az intézmény felügyelete: 

 

Az intézmény közvetlen felügyeletét a Köröstarcsa Község Önkormányzata Képviselő- 

testülete, jogszabályokban meghatározott ügyekben az önkormányzat jegyzője, egészségügyi 

felügyeletét az Békésmegyei Kormányhivatal Békéscsabai Járási Hivatal Népegészségügyi 

Osztály Békéscsaba Szabadság tér 11-17 látja el. 

 

Az intézmény feladata és illetékességi köre 

 

- az intézmény típusa: gyermekek napközbeni ellátása 

- az intézmény alaptevékenysége és feladatai 

 

A gyermekek napközbeni ellátásaként a családban élő gyermekek életkorának megfelelő 

nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését szervezi meg azon 

gyermekek számára, akiknek szülei, gondozói munkavégzésük, képzésben való részvételük, 

vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. A bölcsőde a családban 

nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését 

biztosítja. 

 

Bölcsődei felvétel szempontrendszere; (Felvételi szabályzat) 
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- A szülők munkáltatói igazolással rendelkezzenek. 

- munkaerőpiaci részvételt elősegítő programban, 

- képzésben való részvételük, vagy 

- egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 

- A bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azt a rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szülője vagy más törvényes képviselője 

igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban 

áll. 

- A gyermekjóléti szolgálat munkatársai, a védőnő és a gyermekorvos javaslatot tesz a 

gyermek felvételére vonatkozóan. 

 

A tevékenység forrásai: 

 

- állami normatíva 

- önkormányzati támogatás 

Az intézmény vállalkozói tevékenységet nem folytat.  

 

A feladatokat döntően meghatározó jogforrások; 

 

Az intézmény munkáját a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló többször 

módosított 1997. évi XXXI. törvény, valamint a végrehajtása érdekében kiadott, a személyes 

gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló többször módosított 15/1998.(IV.30.) NM 

rendelet alapján végzi. 

 

A bölcsődei csoportban vezetői adminisztratív munkát végző kisgyermeknevelő feladatai: 

 

- Felelős a bölcsőde megfelelő szakmai működéséért. 

- A bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos 

vezetéséért felel. 

- Kezeli a bölcsődei gyógyszerkészletet. 

- A helyi adottságok figyelembevételével megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a 

dolgozók munkabeosztását. 

- Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde gondozási és nevelési feladatainak ellátását. 

- Kapcsolatot tart a családokkal, a védőnői hálózattal, az óvodával és lehetőség illetve 

igény szerint hasonló profilú gyermekintézményekkel. 

- Szakmai tudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, továbbképzéseken 

vesz részt. 

- Felelős a bölcsődében történtekért, a bölcsődei dolgozók munkájáért. 

- Elkészíti az intézmény működésével kapcsolatos beszámolókat. 

- Határidőre elkészíti a bölcsőde éves munkatervét, jelzéseivel segít összeállítani és a 

vezető felé benyújtja az éves igényeket (textil, edény), a karbantartással valamint a 

felújítással kapcsolatos javaslatait. 

- Gondoskodik a munka - és tűzvédelmi utasítások betartásáról.  

 

A kisgyermeknevelők feladatai;  
 

- A bölcsődés gyermekek gondozása, nevelése, a harmonikus testi és mentális 

szükségleteinek kielégítése az életkori és egyéni sajátosságok figyelembe vételével. 
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- Konstruktív kapcsolat kialakítása a szülőkkel, gondviselőkkel az egységes nevelési 

célkitűzések megvalósítása érdekében. 

- Tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembe 

vételével végzik. 

- Felelősek a bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus fejlődéséért. 

- Megtervezik a gyermekek napirendjét 

- Az orvosi vizsgálatoknál jelen vannak, ezáltal valamennyi gyermek egészségi 

állapotáról tájékozottak. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodnak arról, hogy a 

szülőt mielőbb értesítsék, és a gyermeket elvigyék a bölcsődéből. 

- Fertőző megbetegedés esetén végrehajtják az Kormányhivatal Népegészségügyi 

Osztálya erre vonatkozó utasítását. 

 

Az orvosi ellátás 

 

Bölcsőde orvosi feladatait szolgáltatási szerződéssel foglalkoztatott háziorvos látja el. 

Heti l alkalommal, illetve szükség szerint telefonon hívható. 

 

Az intézmény munkarendje és nyitva tartása 

 

Bölcsőde hétfőtől - péntekig 63° - 17°° - ig, napi 1030 órában tart nyitva. 

A kisgyermeknevelők munkaidejét a 257/2000. (XII.26.) Korm. Rendelet szabályozza. 

Eszerint a teljes napi munkaidőből 7 órát kell a munkahelyen eltölteni. 

A helyettesítés rendszere 

A bölcsődei csoportban adminisztratív vezetői munkát végző kisgyermeknevelőt az 

általa megbízott helyettesíti. 

Intézményünkben 3 kisgyermeknevelő dolgozik, így az esetleges helyettesítés 

biztosítva van 

Szervezeti és Működési Szabályzat kiegészítése 

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról 

és országos nyilvántartásáról szóló 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet kiegészül az 

igénybevevői nyilvántartással. 

Az igénybevevői nyilvántartásba történő adatszolgáltatási kötelezettség – a (2) bekezdésben 

foglalt kivételekkel – arra az engedélyesre terjed ki, amely bármely általa nyújtott szolgáltatás 

után az adott időpontban normatív állami hozzájárulásban vagy a támogató szolgáltatás és a 

közösségi ellátások finanszírozásának rendjéről szóló 191/2008. (VII. 30.) Korm. rendelet 

szerinti részesül.  

A bölcsődei szolgáltatások igénybe vevőinek az Szt. 20/C. §-ában, illetve a Gyvt. 139. § (2) 

bekezdésében meghatározott adatairól vezetett központi elektronikus nyilvántartási rendszert 

(a továbbiakban együtt: igénybevevői nyilvántartás)” működteti, adatszolgáltatói 

kötelezettséget lát el előírásnak megfelelően e-képviselő és adatszolgáltató munkatárs 

kijelölésével. 

Az adatszolgáltató munkatárs az adatokat legkésőbb az igénybevétel első napját követő 

munkanap 24 óráig köteles jelenteni előírásnak megfelelően. 
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Kelt: ……………………………, ……… év ………………… hónap …… nap 

 

 

 ……………………………… P. H. 

 igazgató 
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IV. Záró rendelkezések 
 

1. A szervezeti és működési szabályzat hatálybalépése 

 

Jelen szabályzat a nevelőtestületi elfogadást követő napon lép hatályba. 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 46/2023. (IV. 13.) sz. határozattal 

jóváhagyott szervezeti és működési szabályzata. 

 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

2. A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata, módosítása 

 

Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok figyelembevételével 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület is.  

A módosítás indoka lehet: 

 jogszabályváltozás 

 alapító okirat tartalmának változása 

 túlszabályozott rendszer 

 hiányosan szabályozott rendszer 

 hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés 

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 

 

3. A szervezeti és működési szabályzat nyilvánossága 

 

 A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjával, 

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 

 Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

 A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 

 

4. A szervezeti és működési szabályzat 1. számú melléklete 

 

Adatkezelés 

 

A Községi Önkormányzat a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésére, 

továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjére, vonatkozó 

szabályzata, a számunkra irányadó. 

 

 

 

 

Kelt: Köröstarcsa, 2023. év augusztus hónap 31. nap 

 

                                                                P. H 

                                                                                             Forró Antalné    

                                                                                                   igazgató 
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Legitimáció 

 

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület 100% „igen” szavazatával, 2023. 

augusztus 31. napján elfogadta 

 

 

 

                                   

  nevelőtestület képviselője                                                                      igazgató 

 

 

 

Kelt: Köröstarcsa, 2023. év augusztus hónap 31. nap 

 

 

 

 

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartóra/működtetőre 

többletkötelezettség hárulna, úgy az érvénybelépés előtt ki kell kérni az egyetértését. 

 

 

 

Ezen SZMSZ-t a Képviselő-Testület ………………………... napján tartott ülésén tárgyalta és 

azt a ……………sz. határozatával jóváhagyta, mely a Képviselő-Testület ………………. 

napján tartott ülésén jóváhagyott SZMSZ-t hatályon kívül helyezi. 

 

 

 

Kelt: Köröstarcsa, 20       év          hónap         nap 

 

 

 

Pardiné dr. Kiss Lilla                 Lipcsei Zoltán 

                    jegyző                     polgármester
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1. számú melléklet 

 

 

Köröstarcsa Község Önkormányzata 

Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde 

5622 Köröstarcsa 

Kossuth 41/a. sz. 
(Tel: 06(66)480-825 

Forró Antalné 

igazgató  

 

 

 

 

 

 

                               Adatkezelési szabályzat 
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A Köröstarcsa Község Önkormányzata Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde nevelőtestülete a 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapján – a 

törvény 70. §-ának (2) bekezdésében biztosított jogkörében – az intézmény szervezeti és 

működési szabályzata 1.. számú mellékleteként a következő adatkezelési szabályzatot fogadta 

el. 

 

I. Általános rendelkezések 
 

1. Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja: 

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, 

nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő 

adatvédelmi követelmények szabályozása. 

 

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok: 

 a a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (a továbbiakban: Kjt.) 

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

törvény 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

 

3. A szabályzat hatálya: 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény vezetőjére, vezető beosztású alkalmazottjaira, 

minden közalkalmazottjára, továbbá az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekre. 

 

4. E szabályzat alapján kell ellátni 

 a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és 

adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), valamint 

 a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: gyermekek 

adatainak kezelése). 

 

5. E szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszonyok megszűnése 

után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 

 

6. A Szabályzatban használt fogalmakat a Függelék értelmező rendelkezései tartalmazzák. 

 

II. A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés 
 

Kjt. 83/B–D, 5. számú melléklet 

 

1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

 

Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

 az intézmény vezetője, 

 az érintett közalkalmazottak tekintetében a teljesítményértékelést végző vezető (vezető-

helyettes), 

 személyügyi adatkezelésben bármely formában közreműködő közalkalmazott, 

 a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében 

tartozik felelősséggel. 
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Az intézmény vezetője felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére 

és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások 

megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért. 

A vezető felelős azért, hogy az illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli 

feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák. 

 

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 

 

2.1 A köznevelésről szóló törvény alapján nyilvántartott adatok: 

 név, anyja neve, 

 születési hely és idő, 

 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. 

 

2.2 A köznevelésről szóló törvény 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 Szabályzat melléklete szerinti adatlapok 

formájában. 

 

2.3 A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a közalkalmazott 

közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban álló 

adatait. 

 

2.4 A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése 

hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván. 

 

2.5 Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, 

valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat. 

 

2.6. 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. 
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3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 

 

3.1 Az intézmény közalkalmazottjainak adatkezelését az óvodavezető (továbbiakban: 

megbízott személy) végzi. Feladatkörén belül a megbízott adatokat kezeli. 

 

3.2 A magasabb vezető beosztású vezető tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a 

munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

 

3.3 A közalkalmazotti alapnyilvántartás VII. adatköréből a munkából való rendes szabadság 

miatti távollét időtartamának nyilvántartását a megbízott személy vezeti. 

 

3.4 A közalkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásokról szóló VI. adatköréhez tartozó 

nyilvántartást a megbízott személy vezeti, amelyből egy példányt a tárgyév zárását követően a 

személyzeti anyagok közé kell helyeznie. 

 

3.5 A megbízott személy felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy 

 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 hozzájárulását beszerezze az önkéntes adatszolgáltatás körébe 

tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 

 

3.6 Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyan közalkalmazott, aki az 

intézménynél tevékenysége során közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörével és a személyi 

irattal összefüggő adatot is kezeli. 

 

4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 

 

4.1 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, ebben az esetben az érintett közalkalmazott 

aláírásával igazolja az adatok valódiságát, 

 áthelyezéskor, 

 közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén, valamint 

 a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére (azokat az adatokat, 

amelyekre betekintési joga kiterjed). 

 

4.2 A 4.1 pont alapján készített iratokat személyi iratként kell kezelni. 

 

4.3 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 
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továbbra is felhasználhatók. 

 

4.4 Az oktatási azonosító szám a közalkalmazott egyéni azonosítására szolgáló számjegy. Az 

egyéni azonosítót az intézmény nem változtathatja meg a közalkalmazotti jogviszony 

fennállása alatt. Az oktatási azonosító számról az adatok megismerése végett a jogosultakon 

kívül másnak tájékoztatás nem adható. 

 

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, 

jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett 

közalkalmazotti alapnyilvántartás technikai védelmét a jelszavas beléptetés védi. 

 

4.6 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. 

 

4.7 A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól – a 4.8 pont szerinti 

adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott személyi anyagát az 

áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet. 

 

4.8 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. 

 

4.9 Az adattovábbítás a munkáltatói jogkör gyakorlójának aláírásával történik. Az 

illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a megbízott személy irányítja. 

 

5. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei 

 

5.1 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. 

 

5.2 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. 

 

5.3 A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az óvodavezetőt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

 

6. Személyi irat 

 

6.1 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. 

6.2 A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint 
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az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell 

iktatni és kezelni. 

 

6.3 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. 

 

6.4 Az iratokban szereplő személyes adatokra az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 

 

7. Személyi irat kezelése 

 

7.1 Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, 

személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése a megbízott feladata. 

 

7.2 A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni: 

a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 83/D §-ában meghatározott 

személyek: 

 a közalkalmazott felettese, 

 a minősítést végző vezető, 

 feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző vagy a törvényességi 

felügyeletet gyakorló szerv, 

 munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

 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. 

 

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési előírásai alapján történik. 

 

7.4 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. 

 

7.5 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, 
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 a minősítés, 

 a közalkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, 

 a közalkalmazotti igazolás másolata. 

 

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell 

tárolni. 

 

7.7 A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartást el kell 

készíteni. 

A megbízott személy összeállítja a közalkalmazott személyi anyagát. Törvény eltérő 

rendelkezésének hiányában a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem 

tárolható. 

 

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keltezésük sorrendjében, az e 

célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni.  

 

7.9 A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az 

alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a 

nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. törvény 40. §-ában foglalt eseteket. 

 

7.10 A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a személyi anyagot irattározni kell. A 

közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a közalkalmazott személyi iratait az irattározási 

tervnek megfelelően a központi irattárban kell elhelyezni. Az irattározás tényét, időpontját és 

az iratkezelő aláírását rögzíteni kell. 

 

7.11 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. 

 

 

III. A gyermekek adatainak kezelése, továbbítása 
 

1. Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért 

 

1.1 Az intézmény vezetője felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 

továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat előírásainak 

megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

 

1.2 Az arra kijelölt személy felelős a vezetői feladatmegosztás szerint irányítása alá tartozó 

területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért. 

 

1.3 A pedagógusok, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, valamint az arra kijelölt személy a 

munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak 

felelősséggel. 

 

1.4 Az arra kijelölt személy (például: óvodatitkár) felelős a pénzügyi elszámolásokhoz 

kapcsolódó személyes adatok szabályszerű kezeléséért. 
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2. Nyilvántartható és kezelhető gyermeki adatok 

 

2.1 A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, 

egészségügyi célból, társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő 

mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 

 

2.2 A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 41. § (4) bekezdése alapján nyilvántartott 

adatok: 

 a gyermek neve, születési helye és ideje, neme, 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 

– felvételével kapcsolatos adatok, 

– az óvodai jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

– a gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, 

– kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, 

– a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

– a gyermek oktatási azonosító száma. 

 

3. Az adatok továbbítása 

 

A gyermeki adatok a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben meghatározott célból 

továbbíthatók az intézményből: 

a) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, törvényes 

képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, magángyermeki 

jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, a tanítási napon a tanítási 

órától vagy az óvoda által szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás 

jogszerűségének ellenőrzése és a gyermek szülőjével, törvényes képviselőjével való 

kapcsolatfelvétel céljából, a jogviszonya fennállásával, a tankötelezettség teljesítésével 

összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat 

jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

b) óvodai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, iskolához, 

felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási 

intézményhez, 

c) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonosító jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője 

lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az óvodai egészségügyi dokumentáció, a 

gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi állapotának megállapítása 

céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

d) a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, törvényes képviselője 

neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, a 

gyermek mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre 

vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a 

családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 
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e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, 

f) a számla kiállításához szükséges adatai a tankönyvforgalmazókhoz, 

g) az állami vizsgája alapján kiadott bizonyítványainak adatai a bizonyítványokat nyilvántartó 

szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából, továbbá a nyilvántartó szervezettől 

a felsőfokú felvételi kérelmeket nyilvántartó szervezethez 

 

 

4. Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 

 

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és továbbításra jogosultak: 

az intézményvezető, a helyettes, a pedagógus feladatköre vagy megbízása szerint, a gyermek- 

és ifjúságvédelmi felelős, a balesetvédelmi felelős. 

 

4.2 Az óvodavezető feladata a gyermeki nyilvántartásra szolgáló névsor vezetése. A névsort és 

a nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférést csak az arra illetékes 

személynek biztosítja. 

 

4.3 A balesetvédelmi felelős kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat a jogszabályban 

meghatározottak szerint. 

 

4.4 Az óvodavezető kezeli a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek 

rendellenességére vonatkozó adatokat, a 3. d) pontban írt adattovábbításra vonatkozó iratot.  Az 

óvodavezető nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához 

szükséges adatokat. 

 

4.5 Az intézményvezető adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban írt adattovábbításról szóló 

iratokat. Az irat előkészítőjét az intézményvezető jelöli ki. 

 

4.6 Az óvodavezető adja ki a 3. c) pont szerinti adattovábbításról szóló iratokat. 

 

4.7 Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás 

kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló 

jogszabályt. Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 

 

4.8 Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

 

4.9 Az óvodavezető köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő 

megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a köznevelésről szóló törvényben 

és a jelen Szabályzatban leírt célok körébe. 

 

5. Titoktartási kötelezettség 

 

5.1 A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá azt, aki 

közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában, hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos 

minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a gyermekkel, a szülővel való 

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony 

megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a 
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nevelőtestület tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésére. 

 

5.2 A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve ha az adat 

közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését. 

 

5.3 A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a nevelési-oktatási 

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. 

 

5.4 A köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a gyermekkel 

kapcsolatban adatok nem közölhetők. 

 

 

IV. Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási 

kötelezettség 

1. A pedagógusigazolvány 

A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adat a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők 

részére továbbítható. 
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V. Kiegészítő rendelkezések 

 

Adatkezelési szabályzat kiegészítése (2018. 11. 18.) 
 

Célja: Az adatok megfelelő tárolása, visszaélés megakadályozása, illetéktelen felhasználás 

megelőzése, beazonosítás megkönnyítése 

 
Gyermekekre vonatkozó Felelős 

 

Személyes adatok védelme érdekében csak 

azt az adatot kezeljük, másoljuk, amire 

szükség van, egy konkrét ügymenet 

kapcsán. Zárt helyen csoportszobában, 

szekrényben, vezetői irodában,  

Vezető, csoportvezető óvónők 

Zárt Facebook csoportban, kizárólag, nem 

személyes adatok tüntethetők fel. 

Csoportvezető óvónők 

Az óvoda Facebook csoportját csak az arra 

kijelöltek, kezelhetik, a megfelelő 

adatvédelem mellett. 

Vezetőség 

A hazabocsátás megfelelő beazonosítás után 

történik és a változás, írásban történő 

leadása után lehetséges. 

Csoportvezető óvónők 

Csak a szülő beleegyezésével lehet a 

gyermek adatait használni. A jogairól 

tájékoztatni kell. Így: 

Adatait letilthatja 

A hozzáférést korlátozhatja 

Adatait törölheti és töröltetheti 

Adatait helyesbítheti 

Az adatkezelőről tájékoztatni kell 

Adatairól nyilatkozatot tölt ki 

Csoportvezető óvónők 

 

 

Dolgozókra vonatkozó Felelős 

 

Elektronikus levelezés személyes adatot 

nem tartalmazhat. 

Vezető 

Email címek is zártan kezelendők, a 

telefonszámmal együtt. 

Vezető 

Csak a napi ügyintézéshez szükséges 

adatokkal rendelkezhetünk. 

Vezető 

Csak a dolgozó beleegyezésével lehet adatot 

felhasználni. 

Vezető 

Minden újabb adatfelhasználást meg kell a 

dogozónak erősíteni. 

Vezető 

A dolgozók is megkapják a tájékoztatót és 

nyilatkoznak. 

Vezető  

Iratok megsemmisítése a szabályok szerint 

történhet. 

Vezető 
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Szülői nyilatkozat 

 

Beleegyezem, hogy az intézményi adatvédelmi szabályzat alapján, csak a 

legszükségesebb személyi adatokat használják gyermekem felvételéhez és 

nyilvántartásához.  
 

sorszám név aláírás 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

10.   

11.   

12.   

13.   

14.   

15.   

16.   

17.   

18.   

19.   

20.   

21.   

22.   

23.   

24.   

25.   

26.   
 

 

Dátum: 
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VI. Záró rendelkezések 
 

1. A Szabályzathoz értelmező rendelkezéseket tartalmazó függelék kapcsolódik. 

 

2. A jóváhagyott Szabályzat egy-egy példányát az óvodavezetői irodában hozzáférhető 

szervezeti és működési szabályzattal együtt kell kezelni. Rendelkezéseiről az intézmény 

vezetője és helyettese ad tájékoztatást. 

 

3. Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának ....1.. számú mellékletét képező jelen 

Szabályzat a nevelőtestületi értekezlet elfogadása, valamint a fenntartó jóváhagyása után válik 

érvényessé. 

 

 

Kelt: Köröstarcsa, 2023. év augusztus hónap 31. nap 

 

 

 

                                                                                             Forró Antalné 

                                                           igazgató 
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VI. Záradék 
 

 

1. Az adatkezelési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete a 2023. év augusztus hó 31. napján 

megtartott határozatképes értekezletén a szervezeti és működési szabályzat ....1... számú 

mellékleteként elfogadta. 

 

 

Kelt: Köröstarcsa, 2023. év augusztus hónap 31. nap 

 

 

 

 

 

Horváthné Gajda Orsolya 

Nevelőtestület nevében 

 

 

 

 

 

Forró Antalné 

Intézmény vezető 
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Függelék 
 

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) 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 

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

személyes adat 

 

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

meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és tevékenységére 

vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a személyes adat fogalma 

alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített információ vagy ismeret, függetlenül 

kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes jellegétől, így különösen a hatáskörre, 

illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő 

értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a 

gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkozó adat 

 

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 

meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket meghozza és 

végrehajtja, vagy az általa megbízott adatfeldolgozóval végrehajttatja 

 

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 



 55 

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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2. számú melléklet 

 

Munkaköri leírás minták                           Óvodai dajka 

 

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: dajka 

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:  

 

Közvetlen felettese: Munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 

intézményvezető helyettes irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a bölcsődében 

vezetői munkát ellátó kisgyermeknevelő irányítása alapján végzi. 

 

Elvárható személyiségjegyek: Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, 

kommunikációs és beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a 

gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomására 

jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket 

tapintatosan a kisgyermeknevelőhöz irányítsa. 

 

Alkalmazáshoz szükséges végzettség: dajka szakmunkásképző 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban 

 A kisgyermeknevelők által meghatározott napirend szerint tevékenyen részt vesz a 

gyermekcsoportok életében.  

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, adagolásában, az edények leszedésében. 

 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

 A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a gondozói munkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

 Munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

 Hiányzás esetén, köteles helyettesíteni. 

 Az intézményben, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre, rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Munkaidő alatt csak az intézményben lévő vezető engedélyével hagyhatja el azt.  

 Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában (kérdőív, önképzés)! 

 Alkotói módon működjön együtt a munkatársaival! 

 Járuljon hozzá az intézmény jó munkahelyi légkörének kialakításához! 

 Az bölcsődei ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető útmutatásai szerint részt vesz. 

 Séták, kirándulások alkalmával a kisgyermeknevelőket segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

 A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 

intézményvezetőnek. 

 A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

 A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz. 

 A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 



 57 

A dajka egyéb feladatai 

 A bölcsőde helyiségeit tisztán tartja (porszívózás, felmosás). 

 Hetente végez fertőtlenítő takarítást a teremben, öltözőben, mosdóban. 

 A portalanítást mindennap elvégzi. 

 A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás 

szerint. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

 Gondozza a bölcsőde udvarát, a homokozót és környékét felgereblyézi, nyáron locsolja 

a poros udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban. 

 A nyáron elvégzi az éves nagytakarítást. 

 Rendeltetésszerűen és rendszeresen használja a munkavégzéshez szükséges és előírt 

védőeszközöket (köpeny, cipő). 

Egyéb rendelkezések 

 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 A munkabeosztás alapján – az intézmény elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok 

bezárását, működteti a riasztórendszert.. 

 A munkatársi értekezleteken részt vesz. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol. 

 Tervezi a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét a vezetővel. 

 Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

 A gyermekekről pedagógiai információt, az intézmény belső életéről, gazdasági 

helyzetéről felvilágosítást nem adhat. 

 A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít. 

 Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az 

intézmény vezetője időnként megbízza. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan (mindössze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

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

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Köröstarcsa, 202……………………….. 

 

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

                        dajka              igazgató 
 

 

 

 

 



 58 

                                                       Óvodapedagógus 

Munkavállalás helye: 

Személyi adatai: 

Munkavállaló neve:  
Munkaköre: Óvodapedagógus 

Közvetlen felettese: a helyettes, illetve az igazgató 

Alkalmazáshoz szükséges végzettség: óvóképző főiskola  

Az óvodapedagógus feladatai: 

 Feladata a rábízott gyerekek sokoldalú fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően. 

 Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi 

Pedagógiai Program alapján végzi. 

 A nevelőtestület tagjaként gyakorolja a jogokat és kötelezettségeket. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztésében, és részt vesz a team 

munkában. 

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

 Működjön együtt a jó munkahelyi légkör megteremtésében! 

Alaptevékenysége: 

 Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg a vezetője. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, beleértve, a gondozást, 

étkeztetést, ételadagolást, mozgás megszervezését. 

 Minden óvónőnek kötelessége, hogy fejlessze szakmai műveltségét, ennek érdekében 

lehetőség szerint évente legalább egyszer vegyen részt továbbképzésben. 

 Felkészül a tervszerű nevelőmunkára, alkalmazza a szemléltető eszközöket, ellátja a 

szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

 Méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a személyiséglapon a 

kialakított rend szerint feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet. 

 A külső világ tevékeny megismeréséhez szervezzen sétákat, kirándulásokat. 

 A minőségfejlesztésben aktívan vegyen részt! 

 Felkérésre vállaljon és végezzen mentori feladatokat!  

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A szülői értekezleteket 

megszervezi és vezeti. Egyéni fogadóórát és nyílt napot tart. Családlátogatást végez, 

melyről feljegyzést készít a csoportnaplóban. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok ellátásában. 

 Az együttműködési megállapodás szerint kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. Támogatja 

az orvos, a védőnő, a nevelésbe vett  gyermekek esetében a nevelőszülő és a gyám munkáját. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

Együttesen gondoskodnak a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek 

biztosításáról Kialakítja a közösségi együttműködés magatartási szabályait. 

 Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, feladata a tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

 Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor 

munkavégzésre, rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem 

kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről 
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időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak az óvodában lévő vezető engedélyével 

hagyhatja el az óvodát. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a feladat-ellátási terv szerint 

végzi.  

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait.  

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

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a 

nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles a megjelölt részfeladatokat ellátni a vezető 

útmutatása szerint 

 

 Előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató tartása 

 Könyvtárfelelős 

 Jegyzőkönyvvezetés 

 Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, megszervezése 

 Pályázatírásban való részvétel 

 Mentori tevékenység 

 Leltározás, selejtezés előkészítése 

 Munkavédelmi és tűzvédelmi felelős 

 Ifjúságvédelmi felelős  

 Belső Ellenőrzési Csoport tagja 

 Munkaközösség vezető 

 Szakszervezeti tisztségviselő 

 Közalkalmazotti tanács tisztségviselő 

 Balesetbiztosítások nyilvántartása 

 Könyvterjesztés 

 Újságterjesztés 

 Fényképezés megszervezése 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

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

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

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

                    Óvodapedagógus                                                  Igazgató 

 

Köröstarcsa, 20…………………………… 
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Kisgyermeknevelő 

Munkavégző neve: 

Munkahely megnevezése:  

Munkakör: Kisgyermek nevelő 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Munkavégzés pontos helye: Köröstarcsai Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde (bölcsődei csoport) 

Munkaidő meghatározása: napi 7 óra csoportban (40 órás munkahét) 

A munkakör betöltésének feltételei:  

- csecsemő és kisgyermekgondozói végzettség 

- kötelező továbbképzésen való részvétel,  

A munkakör célja: kisgyermekek ellátása, gondozása két éves kortól 

Közvetlen felettes: vezetői munkát végző kisgyermeknevelő, intézményvezető 

Helyettesítés: hiányzás esetén a társ gondozónővel helyettesítik egymást. A hozzájuk tartozó 

gyermekcsoportban 

A munkakörben meghatározott feladatok:  

- Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítése, harmonikus fejlődésének, 

önállóságának alakítása 

- Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak megfelelően legyenek felöltöztetve. Biztosítja 

a gyermekek rendszeres szabad levegőn való tartózkodását. 

- Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a rábízott 

gyermekeket (tisztálkodás, pelenkázás, étkeztetés, ételadagolás). 

- A szülőkkel együttműködve beszoktatási tervet készít és megvalósítja azt. 

- Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonságának 

megfelelőek legyenek. 

Elvárások: 

- A vezető irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi a gyermekorvos,  szükség   esetén a 

szakemberek (pedagógus, pszichológus, gyógypedagógus) útmutatását. 

- Betartja a higiénés követelményeket. 

Kötelezettségek:  

- Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat, együttműködik a csoportban dolgozó kollégákkal. 

TAJ alapú nyilvántartás adatszolgáltatói kötelezettsége van, mulasztás esetén jogkövetkezményekkel 

járhat. 

- A gyermekek napi életéről és fejlődésükről folyamatosan tájékoztatja a szülőket. 

- Ha a gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetőnek, megmutatja az orvosnak és értesíti a 

szülőt. 

- Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért. 

- Amennyiben sajátos nevelési igényű gyermek kerül a csoportba, ellátja a speciális gondozási 

feladatokat és együttműködik a szakemberekkel. 

Jogok: 

- Évi 46 nap szabadság illeti meg. 

- Információs kapcsolatok: intézményvezetővel, érdekképviseleti fórummal, szülők szervezetével, 

óvodával 

- Munka és védőruha ellátás: évente 

 

Köröstarcsa, 2023. szeptember 01. 

 

 

 Forró Antalné igazgató                                              Tudomásul vettem 

           munkáltató                                                                                     kisgyermeknevelő 
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                                                    Pedagógiai asszisztens 

 

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: pedagógiai asszisztens 

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:  

 

Közvetlen felettese: Munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben a helyettes 

irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportvezető óvodapedagógus irányítása 

alapján végzi. 

 

Elvárható személyiségjegyek: Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, 

kommunikációs és beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a 

gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomására 

jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket 

tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítsa. 

 

Alkalmazáshoz szükséges végzettség: pedagógiai asszisztens képzettség vagy vele 

egyenrangú felkészültség 

A pedagógiai asszisztens általános feladatai a gyermekcsoportban 

 A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a 

nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.  

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, adagolásában, az edények leszedésében. 

 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

 A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

 A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, az óvónő útmutatásait követve. 

 A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

 Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

 Hiányzás esetén, köteles helyettesíteni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre, rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Munkaidő alatt csak az óvodában lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában (kérdőív, önképzés)! 

 Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival! 

 Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához! 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz. 

 Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

 A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 

intézményvezetőnek. 
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 A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

Egyéb rendelkezések 

 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 A munkatársi értekezleteken részt vesz. 

 Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

 A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat. 

 A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít. 

 Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az 

intézmény vezetője időnként megbízza. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan (mindössze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

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

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Köröstarcsa, 202…………………………. 

 

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

               pedagógiai asszisztens                                              igazgató 
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A bölcsődei csoportban (vezetői adminisztratív munkát végző) kisgyermeknevelő 

 

Munkavégző neve: 

Munkahely megnevezése:  

Munkakör: Vezetői adminisztratív munkát végző kisgyermeknevelő 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató 

Munkaidő meghatározása: napi 7 óra csoportban (40 órás munkahét) 

A munkakör betöltésének feltételei:  

- csecsemő és kisgyermekgondozói végzettség 

- kötelező továbbképzésen való részvétel,  

A munkakör célja: kisgyermekek ellátása, gondozása két éves kortól 

Közvetlen felettes: intézményvezető 

Helyettesítés: hiányzás esetén a társ gondozónőt helyettesíti a gyermekcsoportban 

A munkakörben meghatározott feladatok:  

- Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítése, harmonikus fejlődésének, 

önállóságának alakítása 

- Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak megfelelően legyenek felöltöztetve. Biztosítja 

a gyermekek rendszeres szabad levegőn való tartózkodását. 

- Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a rábízott 

gyermekeket (tisztálkodás, pelenkázás, étkeztetés, ételadagolás). 

- A szülőkkel együttműködve beszoktatási tervet készít és megvalósítja azt. 

- Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonságának 

megfelelőek legyenek. 

Elvárások: 

- Az intézményvezetés tagja, ellátja a bölcsőde adminisztratív vezetési feladatait (házirend, szakmai 

program készítése, gyermekfelvétel, kiiratkozási teendők, tájékoztatás)  

- munkájában figyelembe veszi a gyermekorvos, szükség esetén a szakemberek (pedagógus, 

pszichológus, gyógypedagógus) útmutatását. 

- Betartja a higiénés követelményeket. 

Kötelezettségek:  

- Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat, együttműködik a csoportban dolgozó kollégákkal. 

TAJ alapú nyilvántartás adatszolgáltatói kötelezettsége van, mulasztás esetén jogkövetkezményekkel 

járhat. 

- A gyermekek napi életéről és fejlődésükről folyamatosan tájékoztatja a szülőket. 

- Ha a gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetőnek, megmutatja az orvosnak és értesíti a 

szülőt. 

- Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért. 

- Amennyiben sajátos nevelési igényű gyermek kerül a csoportba, ellátja a speciális gondozási 

feladatokat és együttműködik a szakemberekkel. 

Jogok: 

- Évi 46 nap szabadság illeti meg. 

- Információs kapcsolatok: intézményvezetővel, érdekképviseleti fórummal, szülők szervezetével, 

óvodával 

- Munka és védőruha ellátás: évente 

Köröstarcsa, 202………………………………. 

 

 

 Forró Antalné igazgató                                  Tudomásul vettem :            

              munkáltató                            vezetői adminisztratív munkát végző kisgyermeknevelő 
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Bölcsődei dajka 

 

Munkavállaló neve: 

Munkaköre: Bölcsődei dajka 

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:  

 

Közvetlen felettese: Munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 

intézményvezető helyettes és a irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a 

bölcsődében vezetői munkát ellátó kisgyermeknevelő irányítása alapján végzi. 

 

Elvárható személyiségjegyek: Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, 

kommunikációs és beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a 

gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomására 

jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket 

tapintatosan a kisgyermeknevelőhöz irányítsa. 

 

Alkalmazáshoz szükséges végzettség: dajka szakmunkásképző 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban 

 A kisgyermeknevelők által meghatározott napirend szerint tevékenyen részt vesz a 

gyermekcsoportok életében.  

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, adagolásában, az edények leszedésében. 

 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

 A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a gondozói munkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

 Munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

 Hiányzás esetén, köteles helyettesíteni. 

 Az intézményben, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a 

munkavégzésre, rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Munkaidő alatt csak az intézményben lévő vezető engedélyével hagyhatja el azt.  

 Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában (kérdőív, önképzés)! 

 Alkotói módon működjön együtt a munkatársaival! 

 Járuljon hozzá az intézmény jó munkahelyi légkörének kialakításához! 

 Az bölcsődei ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető útmutatásai szerint részt vesz. 

 Séták, kirándulások alkalmával a kisgyermeknevelőket segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

 A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 

intézményvezetőnek. 

 A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

 A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz. 

 A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 
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A dajka egyéb feladatai 

 A bölcsőde helyiségeit tisztán tartja (porszívózás, felmosás). 

 Hetente végez fertőtlenítő takarítást a teremben, öltözőben, mosdóban. 

 A portalanítást mindennap elvégzi. 

 A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás 

szerint. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

 Gondozza a bölcsőde udvarát, a homokozót és környékét felgereblyézi, nyáron locsolja 

a poros udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban. 

 A nyáron elvégzi az éves nagytakarítást. 

 Rendeltetésszerűen és rendszeresen használja a munkavégzéshez szükséges és előírt 

védőeszközöket (köpeny, cipő). 

Egyéb rendelkezések 

 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 A munkabeosztás alapján – az intézmény elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok 

bezárását, működteti a riasztórendszert.. 

 A munkatársi értekezleteken részt vesz. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol. 

 Tervezi a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét a vezetővel. 

 Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

 A gyermekekről pedagógiai információt, az intézmény belső életéről, gazdasági 

helyzetéről felvilágosítást nem adhat. 

 A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít. 

 Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az 

intézmény vezetője időnként megbízza. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan (mindössze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakkal magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

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

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Köröstarcsa, 202……………………….. 

 

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

                        dajka                                    igazgató 
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