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Bevezető  

Általános rendelkezések 

 

1. Az SZMSZ célja: 

 

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében foglaltak 

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

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

kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

 

2. Az SZMSZ feladatai: 

 

A Kt. 40. §. Értelmében meghatározza a Sukorói Óvoda működésének szabályait a jogszabályok 

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

jogszabályok. 

 

3. Az SZMSZ személyi és időbeli hatálya: 

 

Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartása, az óvoda minden közalkalmazottjának 

feladata és kötelessége. 

 

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

kerülnek az óvodával: 

• részt vesznek feladataink megvalósításában, 

• igénybe veszik, használják a létesítmény helyiségeit. 

 

AZ SZMSZ – ben foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban 

foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az óvodavezető – munkáltatói 

jogkörben eljárva - hozhat intézkedéseket. 
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A szülőket, vagy más, nem az óvodával jogviszonyban álló személyt, az óvoda dolgozójának 

tájékoztatni kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását. 

Ha ez nem vezet eredményre, az óvodavezetőt, vagy helyettesét kell értesíteni, aki felszólítja, 

hogy hagyja el az óvoda területét. 

 

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg 

hatályon kívül kerül az intézmény, előző SZMSZ. 

 

4. Az SZMSZ módosítása 

 

Az SZMSZ módosítására akkor kerülhet sor, ha: 

• változás áll fenn az SZMSZ -t érintő jogszabályokban 

• az óvoda felnőtt közössége kezdeményezi 

• a fenntartó SZMSZ -t érintő rendeleteket, határozatot hoz 

• változás áll be az óvoda működésében. 

A szervezeti és működési szabályzat készítésének jogszabályi alapja 

 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásról 

2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

2011. CXCV. törvény az államháztartásról 

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

1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

2011. évi CXII. törvény az inflációs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről 

2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról 

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

végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 
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249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési 

kötelezettségének sajátosságairól 

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

valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 

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

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

ellenőrzéséről 

368/2011. (XII.30.) Korm, rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

44/2007. (XII.29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól 

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

rendelkezéseinek végrehajtásáról 

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola – egészségügyi ellátásáról 

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

orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről 

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

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

köznevelési intézmények névhasználatáról. 

326/2013.(VIII:30.)Kormány rendelet 

2013.évi V. tv. a Polgári törvénykönyvről 

3/2077-2/2019 Módosított Alapító okírat 

31/2020.(VIII.31.)EMMI-rendelet, amely módosította a 20/2012.(VIII.31.)EMMI-

rendeletet, valamint 48/2012.(XII:12.)EMMI-rendeletet 

417/2020/.(VIII.30.)Korm.rendelet 

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

Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapján e szabályzat határozza meg a 

köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket. 

A Szabályzatot az intézmény vezetője készítette el.A szabályzatot a nevelőtestület fogadja el a 

szülői közösség véleményézését követően, és az intézményvezető jóváhagyásával válik 

érvényessé. 
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I.rész 

 

Az alapító okiratban foglaltak részletezése 

 

1. A költségvetési szerv neve: Sukorói Óvoda 

 

2. Az intézmény székhelye: 8096 Sukoró, Óvoda u. 2/b 

 

3. OM azonosítója: OM.202531 
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4. Alapító szerv neve és címe:  

Sukoró Község Önkormányzata Képviselőtestülete 

8096, Sukoró, Óvoda u 2/A 

 

5. A fenntartó szerv neve és címe: 

Sukoró Község Önkormányzata Képviselőtestülete 

8096, Sukoró, Óvoda u 2/A 

 

6. Az irányító szerv neve és címe: 

Sukoró Község Önkormányzata Képviselőtestülete 

8096, Sukoró, Óvoda u 2/A 

 

7. Az intézmény jogállása:  

      Jogi személyként működő, helyi önkormányzat költségvetési szerve  

 

8. Az intézmény besorolása: 

Önállóan működő költségvetési szerv. A vonatkozó jogszabályok szerint a gazdasági 

szervezet feladatkörébe tartozó feladatokat a Sukoró Község Önkormányzata látja el az 

irányító szerv által jóváhagyott munkamegosztási megállapodás alapján.  

 

 

9. Az intézmény működési köre:  

      Sukoró Község Önkormányzata teljes közigazgatási területe  

  

10. Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:  

      Foglalkoztatásuk közalkalmazotti és jogviszonyban történik  

  

11. Az intézményvezető kinevezési (megbízási) rendje  

Az óvoda vezetőt nyilvános pályázat alapján meghatározott időtartamra Sukoró község 

Önkormányzata Képviselőtestülete bízza meg, s gyakorolja tekintetében a 
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közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII.tv.-ben meghatározottak szerint a 

munkáltatói jogkört.Az “egyéb”munkáltatói jogkört a polgármester gyakorolja.  

  

12. Az intézmény képviseletére jogosultak:  

    Az intézményt az óvodavezető képviseli  

  

13. Az intézmény típusa: óvoda  

 

14. Az óvodai csoportok száma: 4  

      Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 104 fő.   

  

15. Az intézmény alaptevékenységei:  

  

15.1. A Nkt szerint köznevelési feladatot ellátó intézmény  

  

15.2. Az intézmény köznevelési feladatai:    

a, Óvodai nevelés  

b, A többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelése: akik a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, 

figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdenek.  

  

15.3. Az intézmény szakágazati besorolása  

   851020 óvodai nevelés  

  

15.4. Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:  

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásásának     

szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelést, ellátás működtetési feladatai 

107051 Szociális étkeztetés 



10 
 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.  

  

16. Az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon:  

Sukoró Község Önkormányzata Képviselőtestülete kizárólagos tulajdonában lévő 

alábbi ingatlan:  

Ingatlan 

• Címe: 8096 Sukoró, Óvoda u 2/A  

• Helyrajzi szám: 529/6  

• Hasznos alapterület: 1120 (m2 )  

• Vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon használati joga: 

térítésmentes használat 

• Ingatlan funkciója, célja: óvoda 

17. A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:  

Az intézmény a feladatellátást szolgáló vagyont:  

 a, működteti  

 b, köznevelési feladat ellátásához szabadon használhatja 

c, nem idegenítheti el  

d, nem terhelheti meg   

Szervezeti Struktúra 

  

 

 

 

 

 

 

 

Élelmezés vezető 
Vezető óvónő, 

helyettes 

Óvodavezető 

 

 

 
Gazdasági iroda 
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Megjegyzés:  A szaggatott vonallal jelölt szervezeti egység nem tartozik az óvodavezető 

irányítása alá. 

Az intézményben foglalkoztatott közalkalmazotti létszám:  

Munkakörök A munkakörökben 

foglakoztatható 

létszám 

Óvodai 

foglalkozásainak 

száma 

Megjegyzés (teljes 

vagy rész 

munkakör)  

Intézményvezető 1 10 óra Teljes munkakör (40 ó) 

Intézményvezető -

helyettes 

1 24 óra Teljes munkakör(40 ó) 

Óvodapedagógus 9 32 óra Teljes munkakör(40 ó) 

Dajka 4 40 óra Teljes munkakör(40 ó) 

Pedagógiai asszisztens 1 40 óra Teljes munkakör(40 ó) 

Élelmezésvezető 1  Teljes munkakör(40 ó) 

Konyhai kisegítő 2  Teljes munkakör(40 ó) 

 

Valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 

módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri 

leírások tartalmazzák.  

 

II. rész A nevelési-oktatási intézményekre vonatkozó szabályok  

  

2020-ban a kialakult COVID-19 járvány miatt az Emberi Erőforrások Minisztériuma által 

kibocsájtott intézkedési terv alapján a köznevelési intézményekben a járványügyi készenlét 

idejére alkalmazandó eljárásrend szerint műkődik a Sukorói Óvoda. 

Konyhai 

dolgozók 

Óvónők 

Ped.asszisztens, Dajkák, 

 

 

Technikai 

dolgozó 
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• https://www.oktatas.hu/kozneveles/aktualis_tanev_esemenyei/covid19/int

ezkedesi_terv_koznev_int 

• emmi_intezkedesi_terv_2020_2021_tanev_v3_20201001 

Az intézkedési terv nem jogszabály, de előírása minden óvodára kötelező. 

Az intézkedési terv módosításig vagy visszavonásig marad érvényben. 

 

1. A működés rendje  

  

Általános szabályok  

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg.  

A munkatervhez ki kell kérni:  

- az óvodaszék, (nem működik)  

 - az óvodai szülői szervezet (közösség) véleményét.  

Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni:  

- az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását (max. 5 nap),  

- a szünetek időtartamát, 

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

- a nevelőtestületi, és a szülői értekezletek, valamint fogadóórák időpontját.  

- az intézmény bemutatkozását szolgáló nyílt nap időpontját  

Az óvodai nevelés nélküli munkanapon szükség esetén gondoskodni kell a gyermekek 

felügyeletéről.  

  

A nyitva tartás rendje: 

a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 12§ alapján  

Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők – a házirendben szabályozottak 

szerint – gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, 

illetve hazavihessék.  

 

Az óvoda:  

https://www.oktatas.hu/kozneveles/aktualis_tanev_esemenyei/covid19/intezkedesi_terv_koznev_int
https://www.oktatas.hu/kozneveles/aktualis_tanev_esemenyei/covid19/intezkedesi_terv_koznev_int
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- Sukoró Község Önkormányzat Képviselő-testülete a Sukorói Óvoda nyitvatartását 

hétköznap naponta 6.30-tól -17. 00 között, azaz napi 10, 5 és heti 52, 5 órában határozza 

meg (63/2015. (V.28.) számú határozat) 

- az óvoda nyári zárva tartása (augusztusban) fenntartói döntés alapján történik. 

- nyári zárva ta rtásáról legkésőbb február 15-ig,  

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

tájékoztatni kell.  

A tájékoztatás módját a házirend szabályozza.  

A nyitvatartási rend értelemszerűen a munkanapokra, illetve a nevelés nélküli munkanapokra 

vonatkozik.  

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

alapján) az intézmény fenntartója illetve a jegyző adhat engedélyt.   

  

A gyermekek benntartózkodás rendje:  

Rendelet 3.§(7):  

Az intézmény  

Hétfőtől – péntekig: 06.30 – 17.00 óráig fogad gyermekeket.  

Gyülekezés: minden reggel 6.30 – 7.30-ig a régi épületrészben, délután 16.00 órától - 

17.00 óráig a kijelölt két teremben 

Az intézményből a gyermeket:  

- a foglalkozásokat követően:  

- ha ebédet nem igényel 11.30 órától – 12.00  óráig,   

- ha ebédet igényel 12.45 órától – 13.00  óráig lehet  

- délután: 15.00 órától – legkésőbb 17.00 óráig kell elvinni.  

A gyermeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa írásban meghatalmazott személy viheti el.  

A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetéssel kell átadni az 

óvodapedagógusoknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét.  

Az óvoda helyiségeit csak pedagógus, pedagógiai asszisztens, dajka, esetenként szakszolgálati 

szakember közreműködésével használhatja. A kizárólagosan felnőttek által használt 

helyiségekben (konyha, mosdó, mosókonyha, öltöző) gyermek nem tartózkodhat.  
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Az óvoda udvarai nem közterületi játszóterek, így ott tartózkódni idegeneknek mem lehetséges. 

A gyermekükért érkező szülők, illetve testvérek az óvodás gyermek átvételét követően hagyják 

el az intézmény területét. 

 

Az alkalmazottak benntartózkodás rendje:  

 

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

munkakörbe tartozó feladatok leírását a túlórák és megbízások pénzügyi vonzata miatt, mindenki 

kézbe kapja. 

 

A pedagógus heti teljes munkaideje 40 óra, amely a kötelező órákból, valamint a 

nevelőmunkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll.  

Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 

foglalkozások keretében folyik, oly módon, hogy a teljes nyitva tartás ideje alatt a 

gyermekekkel minden csoportban óvodapedagógus foglalkozik, óvodapedagógusonként és 

csoportonként összesen napi két óra átfedési idővel. (20/2012. EMMI rendelet 12. §) 

Módosítva 2020.08.31. 

31/2020.(VIII.31.)EMMI-rendelet 

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a 

délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja. 

A Kormányrendelet új rendelkezése tehát 2020. szeptember 1-jétől lehetővé teszi, hogy az 

óvodában reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban a gyermekek felügyeletét a nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy, így például a dajka vagy 

a pedagógiai asszisztens is elláthassa. Ennek azonban szigorú feltétele az, hogy a szóban forgó, 

óvodapedagógus jelenléte nélküli időszakban az óvodai csoportban nem folyhat fejlesztő, iskola-

előkészítő vagy más nevelési jellegű foglalkozás. Ez a rendelkezés nagymértékben segíthet az 

óvodai feladatok jogszerű ellátásában, a gyermekek felügyeletében. 

 

A dajkák, a pedagógiai asszisztens heti teljes munkaideje 40 óra. 

http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.238971#foot8
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Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesítési rendet a vezető-helyettes állapítja meg, 

az óvoda foglalkozási rendjének megfelelően. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál 

az intézmény feladatellátását, zavartalan biztosítását, és a pedagógusok feltétlen jelenlétét és 

közreműködését a teljes nyitva tartás idejében kell figyelembe venni. Az intézmény 

vezetőségének tagjai és a dolgozói javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések 

figyelembevételére is. Az alkalmazott köteles a munkarendjének megfelelően ápoltan, 

munkaruházatban a csoportban, az épületben pontosan megjelenni. A munkából való rendkívüli 

távolmaradás esetén azonnal köteles jelenteni a vezetőnek vagy a vezető-helyettesnek, hogy a 

helyettesítésről intézkedjen. Az óvónők számára a kötelező órán felüli – pedagógiai munkával 

összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást, vagy kijelölést az óvoda 

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

használata a nyitó és záró óvodapedagógus feladata. Kulcsmásolat az óvodavezetőjénél és annak 

helyettesénél van.  

 

A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje: 

 

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

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezetők nevelésioktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határozom meg:  

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodásának rendje 

Óvodavezető 32+8 óra 

Óvodavezető helyettes 32+8 óra 

Megbízott 32+8 óra 

Részletesen kidolgozva a heti munkaidőbeosztásban. 

Óvodai ügyintézés: minden nap 8 – 15 óra között történik  

2. A vezetők közötti feladatmegosztás, kiadmányozás és képviselet 

 

Ellátandó feladatok a 

vezetők munkaköri 

leírása alapján 

Feladatot ellátó 

vezető 

Egyéb /helyettes, 

elle- 

nőr stb. 

Megjegyzés kiadmányozáshoz 

Szakszerű és törvényes 

működés 

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos 
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Célszerű és takarékos 

gazdálkodás 

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén  

Pénzügyi és 

gazdálkodási feladatok   

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás 

esetén kivétel: folya- 

matos megrendelés-szerződés: 

dolgozói bérlet 

 rezsi költség, meglévő 

előfizetés, helyettesítés 

 elrendelése és elszámolása, 

gyermekétkeztetés számlái, 

vis-major, egyéb rendkívüli 

esetben kizárólag a 

fenntartóval engedélyeztetve.  

Gyermek és 

ifjúságvédelem 

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás 

esetén, kivétel az  

azonnali intézkedést kívánó 

veszélyeztetettség felmerülése  

Gyermekbalesetek 

megelőzése 

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos 

Egészségügyi vizsgálat 

megszervezése 

Óvodavezető 

helyettes 

Óvodavezető  folyamatos 

Éves munkaterv 

elkészítése, értékelése   

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos 

Pedagógiai program 

végrehajtása, ellenőrzése 

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos 

Éves munkaterv 

elkészítése, értékelése   

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén  

 

Beiskolázási feladatok 

lebonyolítása   

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén  

 

Pedagógus 

továbbképzési 

ppprogram 

 

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén  

 

Nemzeti ünnepek és 

egyéb hagyományok 

ápolása 

Óvodavezető 

helyettes 

Óvodavezető  folyamatos  

 

Álláshelyek betöltése, 

kinevezés határozott 

időre 

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás 

esetén  

 

Álláshelyek betöltése, 

kinevezés határozatlan 

időre 

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

12 héten túli tartós hiányzás 

esetén  

 

Megbízások Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén  
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Munkavállalót terhelő 

felelősség megállapítása  

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos 

Munkavállaló 

kártérítésével 

kapcsolatos intézkedés  

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Közalkalmazottak 

besorolása, 

nyilvántartások   

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Szükség szerint 

közalkalmazottak minő- 

sítése 

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

12 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Alkalmazottak erkölcsi 

és anyagi elismerése   

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

12 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Szabadságok tervezése, 

ütemezése  

Óvodavezető 

helyettes 

Óvodavezető  folyamatos 

Szünetek alatti ügyelet 

biztosítása 

Óvodavezető 

helyettes 

Óvodavezető  folyamatos 

Munkarend szervezése, 

ellenőrzése 

Óvodavezető 

helyettes 

Óvodavezető  folyamatos 

Tanügy igazgatási 

feladatok 

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

2 héten túli tartós hiányzás 

esetén, kivétel a meg-lévő 

jogviszonnyal kapcsolatos 

igazolások fo-lyamatos  
 

Kapcsolattartás szülői 

közösséggel és egyéb 

partnerekkel  

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos 

Nyilvántartások 

naprakész vezetése 

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos 

Szabályzatok 

dokumentumok 

elkészítése, 

hozzáférhetősége  

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

4 héten túli tartós hiányzás 

esetén 

Csoportok 

adminisztratív 

teendőinek ellenőrzése  

Óvodavezető  Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos  

 

Tűz és munkavédelmi 

előírások betartása 

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos  

 

 

Leltározás selejtezés  Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos  

Épület és vagyontárgyak 

védelme 

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos  

Intézmény képviselete Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos  

Biztosítja a gyermekek 

részvételét a helyi 

Óvodavezető Óvodavezető 

helyettes 

folyamatos  
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eseményeken  

 

 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás: 

 

Vezetői szint Szervezeti 

egység 

Rendje és formája 

 

Legfelsőbb 

vezetői szint 

(intézmény 

vezető) 

Szervezeti egység 

neve:nevelőtes-

tület 

- Értekezletek ideje, rendszeressége:  

      évente 5 alkalom, nevelés nélküli munkanapokon  

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:  

       havonta, kötelező órákon túl  

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás 

ideje, rendszeressége: szükség szerint kötelező 

órákon túl 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, dokumentumok, 

faliújság, körlevél  

 

szervezeti egység 

neve:alkalmazotti 

közösség 

- Értekezletek ideje, rendszeressége:  

      évente 2 alkalom, nevelés nélküli munkanapokon  

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:  

       havonta, kötelező órákon túl  

- Egyéni beszélgetések, beszámolók, tájékoztatás 

ideje, rendszeressége: szükség szerint kötelező 

órákon túl 

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, dokumentumok, 

faliújság, körlevél  

 

 szervezeti 

egységneve: 

munkaközösség 

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés 

- munkaközösségi foglalkozások (évente min.4) 

- év végi beszámoló elkészítése  

(Jelenleg nem mükődik munkaközösség az 

óvódánkban) 

 

 

 

Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

   

Szervezeti egység Partner (másik) 

szervezeti 

egység 

Rendje és formája 

 

1.nevelőtestület 

szervezeti egység 

Szervezeti egység 

neve: 

alkalmazotti 

-      Együttes értekezletek ideje, rendszeressége: 

szükség szerint,  

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:  
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közösség        szükség szerint 

- Vezetői megbeszélgetések, tájékoztatók  ideje, 

rendszeressége: szükség szerint  

- Egyéb írásbeli kapcsolattartás ideje, 

rendszeressége: szükség szerint, dokumentumok, 

faliújság, körlevél  

 

szervezeti egység 

neve: 

munkaközösség  

-    nevelési év eleji munkatervi megbeszélés 

-    munkaközösségi foglalkozások (évente min.4) 

-    év végi beszámoló elkészítése  

(Jelenleg nem mükődik munkaközösség az 

óvódánkban) 

 

 

3. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a 

helyettesítés rendje  

  

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

vagy helyettesének akadályoztatása esetén a:  

- vezetői,  

- vezető-helyettesi feladatokat ellássák.  

  

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

napjától) a helyettes 6 kötelező órában látja el vezetői feladatait, s a csoportja ellátásáról túlóra 

elrendelésével, vagy határozott idejű kinevezett pedagógus által kell gondoskodni.  

  

Ha egyértelművé válik, hogy  

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

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

intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia, 

b) az intézményvezető helyettese a szükséges, vezetőhelyettes feladatkörébe tartozó 

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

tudja ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat az az alábbi táblázatban megjelölt 

személynek kell ellátnia.  

 

A vezető, illetve a vezetőhelyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:  
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- a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezetőhelyettes helyett,   

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában felhatalmazást kapott,   

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

rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.  

 

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

 

A vezető megnevezése, akit 

 helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése  

(munkakör és név) 

Viza Tiborné (vezető) Komlósi Lászlóné (vezető-helyettes) 

Komlósi Lászlóné (vezető-helyettes) Törzsökné Vidovits Tímea 

 

Ezen túlmenően a benntartózkodás alapján intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba 

tartozó óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a 

gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed 

ki.  

 

4. Az intézmény tagintézménnyel, intézmény egységgel nem rendelkezik  

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért 

szabályozásra nem kerül   

- a tagintézményekkel, illetve  

- az intézményegységekkel való kapcsolattartás rendje.  

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

a nevelési-oktatási intézménnyel  

  

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

szerint történhet:  
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- külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó   és 

a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely:  

- a gyermek érkezéskor: a gyermek átöltöztetésére és óvónőnek felügyeletre 

átadására, valamint a kísérő távozására,   

- a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételére, átöltöztetésére, 

valamint a távozásra szükséges.  

  

- külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben:  

- a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az 

intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe,  

-  valamint, - minden más személy.  

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

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

  

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni:  

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

- a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor.  

  

Az óvoda helyiségeinek, létesítményének használati rendje: 

  

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

felszerelések állagának megőrzéséért, az energia takarékos felhasználásáért, a tűz- , baleset-, és 

munkavédelmi szabályok betartásáért.  

 

A gyermekek az óvoda helyiségeit és udvarát csak óvodapedagógusi felügyelet mellett 

használhatják.  

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

óvodavezető engedélyével, lehet onnan elvinni.  

A helyiségeket, létesítményeket rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvásra figyelemmel 

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

a nevelőtestületi értekezletek helye is. A szülői közösség értekezletire is rendelkezésre áll. 

Továbbá a horizontális tanulásra érkező hospitálók konzultációjára is használható.  

 

Az udvar elsősorban a gyermekek levegőn való foglalkoztatására használható, a foglalkozások 

levezetésére.  A gyermekek levegőztetését naponként biztosítani kell az évszaktól függetlenül és 

az időjárásnak megfelelően a pedagógiai programnak megfelelően. A rendért, a játékok és 

eszközök kíméletes használatáért, elrakásáért az óvodapedagógus felel.  

 

A fejlesztő szobában a Szakértői Bizottság szakembere, logopédus, és az utazó gyógypedagógus 

dolgozik. Egyéni fejlesztési szükség esetén az óvoda pedagógusai is igénybe vehetik.  

Az óvoda helyiségeiben párt nem működhet. 2011. évi CXC. törvény 24§ (3)  

Az óvoda ingyenes helyiséghasználatot biztosít a szakszervezet, a közalkalmazotti tanács, a 

szülői szervezet részére.  

A helyiségek használatra való átengedéséről az óvodavezető dönt.  

 

Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel tartoznak. 

Kötelesek betartani az óvoda munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat.  

  

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

délutános óvodapedagógus a felelős.  

 

 

 

 

6. A vezetők és az óvodaszék, valamint az óvodai szülői szervezet (közösség) közötti 

kapcsolattartás rendje: 

 

A vezetők és az óvodaszék közötti kapcsolattartás (jelenleg nem működik)  

A nevelési-oktatatási intézmény vezetőjének feladata az óvodaszékkel való együttműködés  

Az együttműködés és kapcsolattartás során:  
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- a vezetők feladata az óvodaszék jogainak gyakorlásához szükséges:  

- információs bázis megadása (Az információ bázis megadása alatt kell érteni 

valamennyi nyilvános, az intézmény működésével kapcsolatos irat, dokumentum 

hozzáférésének biztosítását, illetve meghatározott dokumentumok közvetlen 

rendelkezésre bocsátását. Közvetlenül rendelkezésre kell bocsátani azokat az 

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

javaslattevő, illetve egyetértési / gyakorlásához szükségesek),  

- óvodán belül megfelelő helyiség biztosítása a szükséges berendezési tárgyakkal;  

- az óvodaszék feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda más belső szabályzataiban 

megadott jogosítványaival, s jogainak gyakorlásával:  

- segítse az intézmény hatékony működését,   

- támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét.  

-  

Az óvodaszék kiemelt feladata, hogy: 

a) javaslatot tegyen az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különösen:  

- az intézmény irányítását érintő kérdésekben,   

- a vezető személyével kapcsolatos kérdésekben,   

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

b) egyetértési jogot gyakoroljon az óvodai nevelési program elfogadásakor. E jog 

gyakorlásához az óvoda vezetője, illetve az általa kijelölt pedagógus köteles tájékoztatást 

adni a programhoz.  

c) egyetértési jogot gyakoroljon a házirend elfogadásakor.  

Az óvodaszék és a vezetők kapcsolattartásának egyik speciális eszköze a nevelőtestület 

öszszehívásának kezdeményezési joga. Az óvodaszék által a nevelőtestület összehívására tett 

kezdeményezésről a nevelőtestület dönt.  

Az óvodaszék és a vezetők kapcsolattartási formái:  

- szóbeli személyes megbeszélés,   

- értekezletek,   

- írásbeli tájékoztatók,  

- az óvodaszék nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,   

- dokumentum, irat az óvodaszék által gyakorolt jogok írásba foglalásával.  
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A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje: 

 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői 

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

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

együttműködés érdekében.   

 

A vezetőknek biztosítani kell, hogy a szülői szervezet:  

- az óvodai nevelési év rendjét annak elfogadása előtt véleményezze – a nevelési év 

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

nap rendelkezésre álljon a véleményalkotásra;  

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

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

A véleményalkotásra legalább 5 napot kell biztosítani.  

A szülői szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban nyilatkozni.  

Az intézmény vezetőjének feladata a szülői szervezettel való együttműködés.  

 

A szülői szervezetek megnevezése  

 

Szülői szervezet megnevezése 

 

Megalakításának időpontja 

Szülői Közösség 

 

Minden nevelési év szeptemberében az első 

szülői értekezleten választás alapján, 

csoportonként 3 fő 
 

 

 

 

7. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és 

működési szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel  

 

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

a) véleményezési jog:  

- munkaterv véleményezése – a 229/2012. (VIII.28.)EMMI rendelet alapján,  
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- ha az intézményben nem működik óvodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben 

jogszabály rendelkezése alapján az óvodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a szülői 

szervezet (közösség) véleményét ki kell kérni – a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet 

alapján  

b) egyetértési jog:  

- ha nem működik óvodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a szülői szervezetet a 

pedagógiai programmal kapcsolatos tájékoztatás adásra vonatkozó szabályozása terén 

- a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapján A szülő szervezetet – ezen SZMSZ alapján 

– megillető további jogokat nem határoz meg.  

 

8. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések  

 

Az intézmény a nemzeti köznevelés szóló 2011 évi CXC törvény figyelembe vételével a 

következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket.  

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja:  

- a szakmai munkaközösségre.   

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit:  

- foglalkozási program elfogadása,  

- a szervezeti és működési szabályzat elfogadása.  

A nevelőtestület átruházhatja a következő jogköreit:  

Döntési jogkörét:  

a) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése;  

b) a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadása;  

c) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;  

d) a házirend elfogadása;  

e) az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési 

programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása;  

f) jogszabályban meghatározott más ügyek. 

Véleménynyilvánítási jogkörét:  
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a) a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,   

b) az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során,   

c) az intézményvezető-helyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt,  

d) a nevelési-oktatási intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló 

pénzeszközök felhasználásának megszervezésében,   

e) a nevelési-oktatási intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában,  

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

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

kérdésben.  

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

amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.  

Jelenleg a nevelőtestület jogkört nem ruház át.  

 

9. Dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés, tájékoztatás. 

 

Az óvoda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Házirend) a szülők megismerhetik. 

Elhelyezésük: mindenki által elérhető helyen, a folyosón és a vezető irodában. A Házirendet az 

újonnan érkező szülők az első szülői értekezleten a vezető óvónő által ismertetve megismerhetik, 

ezt a jelenléti íven aláírásukkal igazolják. Egy példány a bejárat melletti polcon folyamatosan 

megtekinthető. 

Az előbbi dokumentumokra illetve bármely az intézmény érintő kérdésben (a kötelező titoktartás 

figyelembevételével) tájékoztatást az óvodapedagógusok illetve az óvodavezető ad. A 

pedagógiai program a nyitvatartási időben az intézményben megismerhető, betekintésre 

átadható. Szóbeli információ előzetes egyeztetés alapján vezetői vagy pedagógiai fogadóórákon 

kérhető. Továbbá megtekinthető az óvoda honlapján is.  

10. Fakultatív hit és vallásoktatás 

 

Megszervezése legalább 15 szülő igénye esetén valósulhat meg, ez iránti kérelmet az érintettek 

aláírásával ellátott írásos formában kell kérelmezni az óvoda vezetőjénél. Ezután a megjelölt 

egyház képviselőjével történik egyeztetés a megvalósításról. Az óvoda zavartalan működése 

érdekében 16.30 – 17 óra között biztosítható helység az óvodában.  



27 
 

  

11. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje 

 

a) A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja  

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi 

feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése.  

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. A pedagógiai 

munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények:  

- fogja át a pedagógiai munka egészét,   

- segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását,  

- a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje a 

pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

- támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását,  

- a szülői közösség (óvodaszék) észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az 

oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását,  

- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát,  

- támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását,  

- hatékonyan működjön a megelőző szerepe.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult: 

a) az intézmény vezetője,   

b) az intézményvezető helyettese  

c) munkaközösség vezető  

A pedagógiai munka belső, valamely témájú, területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 
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A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek:  

- szóbeli beszámoltatás,  

- írásbeli beszámoltatás, - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok.  

- értekezlet,   

- foglalkozás látogatás,  

- dokumentum elemzés  

Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet készíthet.   

 

b) Intézményi önértékelés 

 

Intézményi önétékelési csoport létrehozása 2015 szepzember 1-től. 

- Csoporttagok megválasztása 

- Az intézményi önértékelési program elkészítése 

Jogszabályi háttér: 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 

• 150. § (4): Az intézményvezető a nyilvános szempontok alapján elkészíti az intézmény – 

ennek részeként saját – önértékelését, amelyet a nevelőtestület hagy jóvá. 

• 150.§ (7) szerint az intézményi önértékelés egyik alapja a tanfelügyeleti ellenőrzésnek. 

• 152.§ (1) szerint az önértékelési szempontok egységesek és nyilvánosak. 

• 152. § (2) szerint az önértékelési szempontokat a hivatal dolgozza ki, és az oktatásért 

felelősminiszter hagyja jóvá. 

• Kiemelt célok 

- Iránymutatás az intézmény pedagógiai-szakmai munkájának fejlesztéséhez. 

- Az intézmény / vezető / pedagógus felkészülésének támogatása a tanfelügyeleti 

ellenőrzésre 

- értékelésre. A pedagógusok felkészülésének támogatása a minősítésre. 

- A fejlődés, az előrehaladás mérése a saját intézményi célokhoz, elvárásokhoz mérten. 

• Főbb jellemzők 

- Alapelv: a külső értékelés (tanfelügyelet) és az önértékelés szoros kapcsolata. 

- Az intézményi önértékelés fókuszában a tanulási-tanítási folyamat, a pedagógiai 

munkainősége áll. 

- Az intézményi / vezető / pedagógus önértékelés egységes szempont- és 

eszközrendszereösszhangban van a tanfelügyeleti intézmény / vezető / pedagógus 
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értékelés szempont- éseszközrendszerével, pedagógusok esetében a minősítési rendszer 

követelményeivel is. 

- A tanfelügyeleti értékelési szempontok mindhárom szinten kiegészülnek az 

önértékelésttámogató szempontokkal, elvárásokkal. 

 

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

szakszolgálatokat, pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartást  

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:  

- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:  

• a fenntartóval,  

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

óvodákkal (Napsugár Óvoda ,Székesfehérvár) 

• Székesfehérvári Felsővárosi Általános Iskola Sukorói Tagiskolájával 

• az intézményt támogató szervezetekkel; Sukoró Iskolájáért Közalapítvánnyal 

• pedagógiai szakszolgálatokkal  

• pedagógiai szakmai szolgáltatókkal  

• a gyermekjóléti szolgálattal;   

• az egészségügyi szolgáltatóval;   

• egyéb közösségekkel:  

o az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival,  

o a település egyéb lakosaival  

o civil szervezetekkel.  

A fenntartóval való kapcsolattartás:  

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

- az intézmény átszervezésére, megszüntetésére,  

- az intézmény tevékenységi körének módosítására,  

- az intézmény nevének megállapítására,  
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- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a költségvetésre, 

költségtérítésekre, a szociálisan adható kedvezményekre stb.), 

-  az intézmény ellenőrzésére:  

- gazdálkodási, működési törvényességi szempontból,  

- szakmai munka eredményessége tekintetében,   

- az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint  

- a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések 

tekintetében,  

- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére.  

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti:  

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

jóváhagyása tekintetében-amennyiben szükséges.  

A fenntartóval való kapcsolattartás formái:  

- szóbeli tájékoztatásadás,  

- írásbeli beszámoló adása,   

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,  

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából,  

- speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai 

tevékenységéhez kapcsolódóan.  

 

Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás 

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakíthat ki. 

A kapcsolatok lehetnek:  

- szakmai, 

- kulturális,  

- sport és egyéb jellegűek. 

A kapcsolatok formái:  

- rendezvények,  

- versenyek,  

- szolgáltatások.  

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat.  
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Intézményközi munkaközösség jöhet létre közös megegyezés alapján.  

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás  

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy:  

- a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény  

- anyagi helyzetéről,  

- támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak előnyeiről, 

- az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 

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

egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen irányú információigénye 

kielégíthető legyen.  

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

azokat megtartsa.  

  

Pedagógiai szakszolgálatokkal  

  

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlődése, speciális szükségletek biztosítása, 

érdekében a:  

- Megyei, járási Szakértői Bizottsággal illetve  

- Országos Intézetek  

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

biztosítani,  

Az intézmény a Megyei Szakértői Bizottsággal közvetlen kapcsolatot tart fenn.  

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:  

- a Megyei, járási Szakértői Bizottság értesítése – ha az intézmény a beavatkozást 

szükségesnek látja,  

- esetmegbeszélés – az intézmény részvételével,  

- a Megyei, járási Szakértői Bizottság címének és telefonszámának intézményben való 

kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,  

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére.  
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- utazó gyógypedagógusi ellátás során folyamatos konzultáció az óvodában a gyermek 

fejlesztéséről.  

 

Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal  

 

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógusok szakmai munkájának fejlesztése, segítése 

érdekében a:  

- OH Székesfehérvári Pedagógiai Oktatási Központtal 

- Fejér Megyei Pedagógiai Szakszolgálattal (Székesfehérvár) 

- Fejér megyei Pedagógiai Szakszolgálat Gárdonyi Tagintézményével, 

- Országos Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal  

Az intézmény a Megyei Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal közvetlen kapcsolatot tart fenn.  

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:  

- a Helyi Pedagógiai szakmai szolgáltató címének és telefonszámának intézményben  

való kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,  

- előadásokon, rendezvényeken, tanfolyamokon való részvétel.  

 

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás  

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

érdekében a:  

- gyermekjóléti szolgálattal, illetve  

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más:  

- személyekkel,   

- intézményekkel és hatóságokkal.  

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

pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni.  

Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn.  

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai:  

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

szükségesnek látja,  

- esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére,  
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- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget,  

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére.  

 

Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás  

Az intézmény a gyermek egészségügyi felügyeletét egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja 

meg.  

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.  

A szolgáltatatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az intézménynek. 

A szolgáltatás díját az intézmény költségvetésében tervezni kell.  

A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben az intézményben jelentkező jogos 

igények szerint kell rendezni.   

  

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása  

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

sport tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős.  

A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban 

jelenik meg. (Falukarácsonyon, illetve Március 15-i nemzeti ünnepen való részvétel a középső és 

nagycsoportos gyermekekkel) 

 

Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek  

1.Fenntartói Sukoró Község Önkormányzata 

 

2.Más oktatási intézmény Székesfehérvári Felsővárosi Általános Iskola Sukorói Tagiskolája 

3. Intézményt támogató 

szervezetek 

Sukoró Iskolájáért Közalapítvány 

4.Pedagógiai szakszolgálat Fejér megyei Pedagógiai Szakszolgálat Gárdonyi Tagintézménye  

Gránitzné Kratancsik Rita 

5.Pedagógiai szakmai 

szolgáltató 

Fejér Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Megyei Szakértő 

Bizottsága Szfvár, Mátyás király körút 13. 

6. Gyermekjóléti szolgálat Bencs Ákos 

7.Egészségügyi szolgáltató Dr. Oszvald Évagyermekorvos 

Dr. Sztafa Dotota fogorvos 

Védőnő :Bédné Molnár Hajnalka 

8.Egyéb  
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9. Munkaközösség A csatlakozni kívánó intézmények együttműködési megállapodás 

alapján  

 

13. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok  

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje  

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

korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra.  

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat 

és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg.  

 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok  

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a feladata. A 

hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének:  

- megőrzése, illetve  

- növelése.  

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése révén 

gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak.  

A hagyományápolás eszközei:  

- ünnepségek, rendezvények,   

- egyéb kulturális versenyek,  

- egyéb sport versenyek,  

- egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok stb.).  

Az intézmény hagyományai érintik:  

- az intézmény ellátottjait (gyermekeket/tanulókat),  

- a felnőtt dolgozókat,  

- a szülőket.  

 

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény:  

- jelkép használatával (zászló, jelvény stb.), 

- gyermekek ünnepi viseletével, 
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- az intézmény belső dekorációjával. 

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is.  

 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje  

Az ünnepély , megemlékezés neve 

 

Az ünnepély, megemlékezés irányadó időpontja 

Márton nap November 11. 

Mikulás December 06. 

Luca nap December 13. 

Advent December 

Karácsony December 

Farsang Február 

Kiszézés Február vége 

Március 15. Március 15. 

Víz világnapja Március 22. 

Húsvét Március-Április 

Föld napja Április 22. 

Anyák napja Május eleje 

Madarak, fák napja Május 10. 

Évzáró, Nagycsoportosok búcsúztatása Május utolsó péntek 

Gyerek hét Május utolsó hete 

Családi nap Június első péntek 

Pedagógus nap Június  
 

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények  

 

A rendezvény neve A rendezvénnyel érintettek köre A rendezvény 

(hozzávetőleges) 

várható időpontja 

Intézmény fennállásának időponjai alkalmazottak, gyerekek, szülők, 

partnerek 

10 évente 

Dolgozók jubileumai Alkalmazottak Október 

Családi nap alkalmazottak, gyerekek, szülők, 

partnerek 

Június 

Születésnap alkalmazottak, gyerekek folyamatos 

Gyereknap alkalmazottak, gyerekek Június 

Kirándulás alkalmazottak, gyerekek Április 

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyományápolásának, használatának 

leírása 
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Megnevezés, Leírás 

Címeres magyar zászló, címer Szabvány 

Kokárda Nemzeti színű szalag 

Ünnepi viselet Szülői ízlés szerint 

Ünnepi viselet nemzeti ünnepeken Fehér felső, sötét alj 
 

 

14.A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét-tisztasági szürését, mint ingyenesen 

igénybevehető szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles. 

Az egészségügyi ellátásban közreműködik még: 

 gyermekorvos  

 fogorvos 

 védőnői szolgáltatás  

 

Az egészségügyi ellátátás rendje: 

 

a) iskolaorvosi szolgáltatás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése 

 

Iskolaorvosi szolgáltatás 

 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Dr. Oszvald Éva 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő, stb.) 

megbízás 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő-  

nincs 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) helyben 

 

 

 

 

 

 

 

b) Védőnői szolgáltatás  

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 
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Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Bédné Molnár Hajnalka 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő, stb.) 

megbízás 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő-  

Negyedéves tisztasági szűrés 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) helyben 

Az ellátás nyújtása során annak a védőnőnek 

(védőnői körzetnek) a megnevezése, akivel 

együttműükődve történik a szolgáltatás nyújtás 

 

 

c) iskolafogászati ellátás  

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése 

 
Iskolafogászati ellátás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Gőbölösné Dr. Sztafa Dorota 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege 

(teljes, részmunkaidő, stb.) 

megbízás 

Az ellátást nyújtó által az intézményben 

töltendő idő-  

nincs 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) 8096 Sukoró Fő u. 50, Orvosi rendelő 

 

 

14. Az intézményi védő, óvó előírások, gyermekvédelmi feladatok ellátás rendje  

 

A gyermekvédelmi felelős és az óvodavezető feladatai:  

A gyermekvédelmi felelős a nevelőtestület tagja, az intézmény vezetőjének a megbízásából, az 

óvodavezetővel együtt képviseli a gyermek és ifjúságvédelmi szempontokat, szervezi, 

irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezek érvényesülését.  

A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöböli a veszélyeztetett gyermekekre ható 

ártalmakat, védi őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól illetve ellensúlyozza a veszélyeztető 

hatásokat.  

 

 

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.  
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Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleten illetve egyéb esetekben az 

intézményvezető utasítására.  

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértői Bizottsággal, gyámhatósággal, pártfogókkal, 

nevelőszülői felügyelőkkel, rendőrséggel, valamint a családokkal foglalkozó szakemberekkel. 

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a helyi 

önkormányzat kapcsolódó rendeleteit, és ezt a vezető óvónő és kollégái tudomására hozza. Segíti 

és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak intézményi szintű 

megállapítását.  

Összehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó óvónők között. 

Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, az intézkedéseket, az 

eredményeket.  

Elősegíti a csoportvezető óvónők felderítő tevékenységét. Szükséges esetekben családlátogatást 

végez a csoport óvónőivel.  

Továbbképzéseket tart az óvodapedagógusoknak.  

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenőrzésében, értékelésében és 

minőségbiztosításában.  

Általános előírások  

A gyermekekkel  

- az óvodai nevelési év, valamint   

- szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás stb. előtt ismertetni kell a következő védő-óvó 

előírásokat.  

Védő-óvó előírás:  

- az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás,  

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások,  

- a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése.  

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 

ismertetni.  

Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.  

Az óvoda házirendjében kell meghatározni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a 

gyermekeknek az óvodában való tartózkodás során meg kell tartaniuk.  
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A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 169 § alapján  

 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze:  

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

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

kivételével nem végezhető;  

- 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 ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével;  

- hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak 

be.  

A pedagógusok feladata, hogy:  

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésében az intézményvezetők felelősek; 

- a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a 

gyermekek ne férhessenek hozzá;  

- javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá 

tételére.  

 

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy  

- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére,  

- a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, eszközöket mindig zárják stb.  

Az intézményvezető felelős azért, hogy az intézmény területe, - beleértve a belső termeket, 

szobákat, valamint az udvart – felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából.  
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A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, 

figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente 

ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.  

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169 § 

alapján   

Az intézményvezető feladatai:  

• A gyermekbaleseteket nyilvántartja helyben és az elektronikus felületen.  

• Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:  

- intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásáról, e balesetekről elektronikus úton jegyzőkönyvet vetet fel, majd a 

kivizsgálást követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a 

fenntartónak, valamint átadja a gyermek szülőjének (egy példány megőrzéséről 

gondoskodik),  

- ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e 

tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet.  

• Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:  

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartója felé, kivizsgálására legalább 

középfokú munkavédelmi szakember bevonása szükséges.  

- gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról.  

Súlyos az a gyermekbaleset, amely:  

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

belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét vesz- 

tette)  

- valamely érzékszerv (érzékelőképesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű 

károsodását  

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,  

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

elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

-  a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart 

okozott./  
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• Lehetővé teszi az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet részvételét a 

gyermekbalesetek kivizsgálásában.  

• Intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a megtörtént 

balesethez hasonló eset ne történhessen meg.   

 

A pedagógusok feladata:  

• Az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése.  

• Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezető utasítására: - 

közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásában,  

- e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,   

- jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje 

nem tartható,  

• Súlyos balesetekkel kapcsolatban:  

- a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az intézményvezető távolléte 

esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről, - 

közreműködik a baleset kivizsgálásában.  

• Közreműködik az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet tájékoztatásában, 

és a gyermekbalesetek kivizsgálásában való részvétele biztosításában.  

• Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre; az intézményvezető 

megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja.  

 

Nem pedagógus alkalmazott:  

• Az intézményvezető utasításának megfelelően működik közre a gyermekbaleseteket követő 

feladatokban.  

 

16. A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők  

 

A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az 

intézményvezetőt.  
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Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően  

a) haladéktalanul értesíti:  

- az érintett hatóságokat,  

- a fenntartót,  

- a szülőket;  

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

biztonságát szolgálják.  

 

Rendkívüli eseménynek számít különösen:  

- a tűz,  

- az árvíz,   

- a földrengés,   

- bombariadó,  

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő munkát más módon akadályozó, 

nehezítő körülmény.   

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény: 

- kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy 

történjen.  

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt.  

Az egyes rendkívüli eseményekre vonatkozó további belső szabályozás nem kerül csatolásra.  

 

17. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai  

Az intézmény a következők szerint szabályozza az intézményben folytatható 

reklámtevékenységet:  

A tiltott és megengedett reklámtevékenység  

Az intézményben a következők kivételével tilos a reklámtevékenység.  

 

Megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám:  

- a gyermekeknek szól, és  

- a következő tevékenységekkel kapcsolatos:  
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- egészséges életmód,   

- környezetvédelem,   

- társadalmi tevékenység,  

- közéleti tevékenység, 

- kulturális tevékenység.  

 

A reklámtevékenység engedélyeztetése  

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak az intézményvezető 

engedélyével lehetséges.  

Az intézményvezető az engedély visszavonására bármikor jogosult.  

 

A reklámtevékenység jellegének besorolása  

Az intézményvezető önállóan, illetve az általa jelentősnek minősített reklámtevékenység 

esetében:  

- a nevelőtestület,  

- a szülői közösség, valamint  

- a gyermek közösségek bevonásával  

állapítja meg valamely reklámtevékenység jellegét. 

 Az intézményvezető köteles:  

- a pedagógusoktól,  

- a szülőktől,  

- a gyermekektől érkező,  

az intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni.  

 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai  

 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai:  

a) újságok terjesztése,  

b) szórólapok,   

c) plakátok,  

d) szóbeli tájékoztatás stb.  



44 
 

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

engedély határozza meg.  

 

Az intézményben készült fotók és videó felvételek interneten, közösségi portálokon való 

megjelentetése csak a szereplők/érintettek előzetes hozzájárulásával lehetséges.  

 

18. A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés feltételeit:  

 

Mivel nincs kollektív szerződés, ezért az SZMSZ-ben kell szabályozni.  

Feltételei: 

• Magas színvonalú nevelőmunka végzése, a Pedagógiai program teljes körű megvalósítása, 

ellenőrzések és mérések pozitív eredményei  

• Speciális fejlesztési igényű, valamilyen szempontból hátrányos helyzetű, beilleszkedési és 

magatartási zavaros, képességeiben lemaradást mutató, tehetséges gyermek sikeres 

integrációja és egyéni fejlesztése  

• Nyitottság és törekvés pedagógiai és pszichológiai ismeretek bővítésére, módszertani 

újdonságok megismerésére, sikeres adaptálására, terjesztésére  

• Pedagógiai kísérletben való részvétel, szakmai értékelése, továbbadása  

• Szakmai igényességgel összeállított bemutató és elemzése   

• Hospitáló pedagógus jelöltek felkészítése, irányítása  

• Kollégák pedagógiai munkájának segítése, gyakorlati és elméleti síkon  

• Óvodai szabályzatok, dokumentumok elkészítésében való aktív részvétel  

• Szülőkkel történő együttműködés és szolgáltatói színvonal mértéke  Szülők elégedettsége   

• Az óvoda igényes képviselete különböző rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok, 

előadások, konferenciák, ünnepélyek, pályázatok, sportrendezvények, intézménylátogatások. 

Gyermekek felkészítése és kísérete.  

• Az óvodán belüli rendezvények előkészítésében és lebonyolításában való aktív 

közreműködés  

• Információszerzés pályázati lehetőségekről, pályázat elkészítése.  

• Az óvoda szolgáltatói tevékenységének bővítése.  
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• Játék és foglalkozási eszközök készítése.  

• Igényes magas színvonalú dekoráció készítése 

• Gyakornok mentorálása  

• Értékelés, mérés kiváló eredménye  

• Referencia intézményi szolgáltatásokban történő részvétel  

 

Szabályai:  

• Legalább 1 éves munkaviszony a Sukorói Óvodában.  

• Nevelőtestületi és a Közalkalmazotti Tanács javaslata és véleményezése alapján az 

óvodavezető dönt.  

 

19. Szakmai Munkaközösségek  

 

(Jelenleg intézményünkben nem működik.) 

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

Célja:  

Az intézmény szakmai munkájának segítése, ellenőrzése. Kizárólag a pedagógiai program 

tartalmának megfelelő témában hozható létre.  

Feladata:  

A pedagógusok számára bemutató foglalkozások megtartása, konzultációs lehetőségek és 

hospitálás biztosítása, eszközfejlesztés, szakirodalmak megismerése, módszertani és 

pszichológiai ismeretek átadása, szakmai innováció kezdeményezése és megvalósítása. Az 

intézmény szakmai dokumentumainak elkészítésében történő részvétel. Szakmai munka 

ellenőrzésében való közreműködés.  

 

Létrehozása:  

• Nevelőtestület legalább 5 tagjának kezdeményezésére.  

• Intézményvezető jóváhagyásával.  

Munkaközösség vezető megbízás és díjazása:  

A munkaközösségi tagok kezdeményezése alapján az intézményvezető bízza meg. Díjazása a 

KJT alapján meghatározottak szerint.  
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Működés rendje:  

• A szakmai munkaközösség dönt működési rendjéről és programjáról.  

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

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

egyéb feladataival.  

• Év végén értékelést készít a munkaközösség-vezető. Megbízás többször 

meghosszabbítható.  

• A munkaközösség ingyenes használja az intézmény épületét, berendezését.  

• A működéshez felmerült szükséges költségeket a tagok biztosítják.  

 

Döntési jogkör:  

• Nevelőtestület által átruházott kérdésekben  

• Továbbképzési programról  

Véleményezési jogkör:  

• Pedagógiai munka eredményessége, javaslat a továbbfejlesztéshez  

• Pedagógiai Program  

• Nevelő munkát segítő eszközök, segédkönyvek, segédletek kiválasztása  

Az intézmények közötti munkaközösség jogkörét és működési rendjét, vezetőjének kiválasztását 

az érdekeltek közötti közös megállapodás szabályozza.  

  

20. Kártárítési felelősség  

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

 

21. Egyéb szabályzások  

 

Speciális jogszabályok: 

A Sukorói Óvoda munkavédelmi szabályzatában, tűzvédelmi szabályzatában található.  

Feladatellátási követelményei: 

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

azok ellátásának követelményeit. (I.sz. melléklet) 
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22. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje  

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

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) 

bekezdés r) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles 

szabályozni az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési 

rendjét.  

 

• A hitelesítés követelménye  

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat:  

- ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan,   

- ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően hitelesíteni kell 

• A hitelesítés módja  

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell 

végezni:  

- az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését,  

- el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely 

tartalmazza:  

- a hitelesítés időpontját,  

- a hitelesítő aláírását,  

- az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát.  

A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján, vagy 

annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni azt is, 

hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll.  

Ez esetben a hitelesítés szövege:  

 

Hitelesítési záradék 

 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

 

Kelt: ................................................ 

     PH 

         .......................................... 

          hitelesítő 
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• A hitelesítésre jogosultak  

A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az 

óvodavezető határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba polcán. Az intézmény 

által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok:  

- KIR működtetése  

- Gyerekek étkezési térítési díjának számlája – ehhez kapcsolódó analitikák   

Záradék  

A fenti- módosításokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazó – szervezeti és 

működési szabályzatot a Sukorói Óvoda nevelőtestülete a 2020. október 30-án megtartott 

határozatképes nevelőtestületi értekezletén 100 %-os szavazataránnyal elfogadta. Ezt a tényt az 

óvodavezető és a választott jegyzőkönyv-hitelesítők aláírásukkal tanúsítják.  
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1.sz. Melléklet: Munkaköri leírások 

 

ÓVODAPEDAGÓGUSOK MUNKAKÖRI LEÍRÁS (MINTA) 

 

A munkavállaló neve: 

Munkaköre: óvodapedagógus 

A munkahely neve, címe: SukoróiÓvoda 8096 Sukoró, Óvoda u 2/b 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője 

Munkaideje: 40 óra/hét 

Kötelező óraszáma: 32 óra/hét 

Besorolása: Ped.I. 

Helyettesítője: csoportos váltótársa  

Járandósága:   

Bér: 

Alapbér:………Ft  

Egyéb:………..Ft   

Összesen:……Ft 

Egyéb bér jellegű juttatás  

• étkezési támogatás 

• jubileumi jutalom 

• munkaruházat (köpeny 2 évente, papucs évente) 

• pedagógusigazolvány 

• utazásiköltség-hozzájárulás 

 

Szabadság:  

Alapszabadság: 21 nap   

Pótszabadság:  25 nap   

Gyereknap: ….  nap   

Összesen: ….  nap 
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A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: 4 csoportszoba és az óvoda udvara 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: óvónőképző főiskola 

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

órás továbbképzés elvégzése. 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

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

tanúsítani. 

• Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem 

sérti meg. 

• Tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét. 

• Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

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

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

magánéletében is betartja.  

 

A munkakör célja:  

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

nevelése, fejlesztése, oktatása 

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

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

adminisztratív teendők 

Pedagógiai-szakmai feladatok (a közoktatási törvény [Kt.] előírásai alapján) 

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

melyre írásban, tervszerűen is felkészül.  

• Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak 

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

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

gyerekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi 

szintjük figyelembevételével. 
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• Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját 

egyetlen pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.  

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

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

• Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 

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

eszköz). A játékidő rovására nem szervez más tevékenységet. 

• Tanév elején felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves 

pedagógiai munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 

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

szükségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon. 

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

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

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

kér az óvodavezetőtől, a gyermekvédelmi felelőstől vagy a családsegítőtől. 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők 

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

betartja. 

• A helyi nevelési program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges 

módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. Ezek tartalmát jól ismeri, 

azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti. 

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

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

szüleivel. 

• Az intézmény minőségirányítási programjában (IMIP) leírt elveket ismeri és teljesíti, a 

minőségi munka fejlesztésben aktívan részt vesz, segíti a „Minőségi kör” munkáját 

(mérésekkel, értékelésekkel, interjúkkal, tesztlapok kitöltésével). 

• Részt vesz a BECS munkájában. 

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

fejlődés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

• Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez.  
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• Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

• Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres elmulasztásáról 

haladéktalanul tájékoztatja az intézmény vezetőjét. 

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

rehabilitációs bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).  

• Közreműködik a gyerekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

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

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

gyerekekről. 

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

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

csoportos szokásrend, nevelési terv (három hónapos bontásban), heti ütemterv szintjén, játék, 

mozgás, foglalkozások tagolásban. 

• Évente legalább kétszer kitölti a „fejlettségmérő lapot”, mely a gyerek aktuális fejlettségi 

állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerek fejlesztési tervét.  

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

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

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

meg. 

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

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

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

• A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

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

töltött idő a szabadságba nem számít bele. 

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

vezető mérlegelése alapján.  

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

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadságot vagy annak 

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

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

rendeletének 10. §-a határozza meg.  

• Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.  

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

megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell 

az óvodavezetőnek, illetve a helyettesnek. 

A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások 

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

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

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

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

• Reggel 630-tól 730-ig, valamint 1600-tól 1700-ig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható. A 

további időszakban, 730 órától délután 1600-ig mindenki a saját csoportjában tartózkodik a 

rábízott gyerekcsoporttal. 

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

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

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

felelősség változatlanul őt terheli. Dadus, szakképzetlen növendék, szülő ilyen esetben nem 

vonható felelősségre. 

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

az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek 

számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták. 

• A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek 

egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos 

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

Egyéb  

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

engedéllyel lehet. 

• A kötelező óraszámon felüli időt adminisztrálja megállapodásunk szerint.  
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• A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a 

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

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

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

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

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

csoportszobából, hogy a gyerekek ne hallják a beszélgetés tartalmát.  

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

átöltözve, a munkavégzésre készen álljon. (Munkakezdés előtt 10 perc). 

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

helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni. 

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

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel 

tartozik.  

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

szabályokat. 

• Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni. 

 

Egyéb feladatok a teljes munkaidő (heti 8 óra) kitöltése alatt 

 

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

előkészítése);  

• a tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai (csoportnapló, fejlettségfelmérő lap) 

adminisztráció elvégzése; 

• családlátogatás; 

• gyermekvédelmi feladatok ellátása; 

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

• szakmai megbeszéléseken, valamint nevelői értekezleteken való részvétel; 

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

A fentieken túl az óvodavezető eseti feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai témában. 
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A munkavállaló jogai és kötelességei (a közoktatási törvény alapján): 

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

jogszabályok számára előírnak, biztosítanak. 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

Kapcsolatot kell tartania 

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

dajkával,  

• a szülőkkel, 

• a társintézményekkel: iskolával, bölcsődével, nevelési tanácsadóval. 

A óvónő kompetenciája:  

• A helyi pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása 

• A gyerekek fejlődését segítő tehetséggondozás, felzárkóztatás 

 

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

 

Módosítva 2020.08.31. 

31/2020.(VIII.31.)EMMI-rendelet 

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a 

délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja. 

A Kormányrendelet új rendelkezése tehát 2020. szeptember 1-jétől lehetővé teszi, hogy az 

óvodában reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban a gyermekek felügyeletét a nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy, így például a dajka vagy 

a pedagógiai asszisztens is elláthassa. Ennek azonban szigorú feltétele az, hogy a szóban forgó, 

óvodapedagógus jelenléte nélküli időszakban az óvodai csoportban nem folyhat fejlesztő, iskola-

előkészítő vagy más nevelési jellegű foglalkozás. Ez a rendelkezés nagymértékben segíthet az 

óvodai feladatok jogszerű ellátásában, a gyermekek felügyeletében. 
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Nyilatkozat 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

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

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Sukoró, 2020.. szeptember 1. 

 

 

P. H. 

   

 

 

         ____________________________ 

          óvodavezető               munkavállaló  
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KIEGÉSZÍTÉS AZ ÓVODAVEZETŐ-HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSÁHOZ 

(MINTA) 

 

Megjegyzés: Az általános részt elegendő az óvónői munkaköri leírásban rögzíteni, itt csak a 

vezetői feladatmegosztást kell szabályozni. 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: óvodavezető-helyettes 

Kinevezés módja: a nevelőtestület véleményét figyelembe véve, a vezető nevezi ki. 

Kinevezés időtartama: határozatlan idő, visszavonásig 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője 

Munkaideje: 40 óra/hét  

Kötelező óraszáma: 24 óra/hét  

Helyettesítője: az SZMSZ-ben kijelölt ügyvivő (ésszerű a helyettes váltótársát megjelölni). 

Járandósága: vezetőhelyettesi pótlék:  

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények: 

• Vezetőhelyettesként felelősséget érez az intézmény szakszerű és törvényes működtetéséért.  

• Segíti és támogatja a vezető munkáját a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a fenntartó 

elvárásait figyelembe véve.  

• A munkamegosztás szerinti feladatait maradéktalanul ellátja.  

• Tiszteletben tartja a kizárólagosan a vezető kompetenciájába tartozó feladatokat (például 

munkaerő-gazdálkodás, bérmaradvány-felosztás, jutalmazás, beruházás, eszközvásárlás). 

A munkakör célja:  

• Az intézményvezető távollétében képviseli az óvodát.  

• Segíti az intézmény működtetését és a vezető munkáját.  

• A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, 

munkáltatói, gazdasági-adminisztratív feladatokat.  

• Részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban. 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

• A kötelező óraszámon belül (heti 24 óra): az óvodapedagógusi feladatok ellátása a 

gyerekcsoportban. 
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• A teljes munkaidő (heti 16 órás) kitöltése alatt alapvető feladatok: pedagógiai-szakmai, 

tanügy-igazgatási feladatok, munkáltatói-humánpolitikai, gazdasági-adminisztratív feladatok. 

 

Pedagógiai-szakmai feladatok 

• Aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, s elősegíti annak 

megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi.  

• Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 

• Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz. 

• Ellenőrzi az intézményi minőségirányítási program megvalósítását a dajka munkakör 

tekintetében. 

• Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve a vezető munkáját. 

• Ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését.  

• Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

• Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, és rendszeresen értékeli 

annak színvonalát, eredményességét és hatékonyságát.  

• Az óvodai dokumentumokat jól ismeri, és ő is gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék 

ezek tartalmát. 

Tanügy-igazgatási feladatok  

• Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését. 

• A vezető távollétében informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról. 

• Biztosítja az intézményen belüli információáramlást. 

• Követi és adminisztrálja az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os térítési díjra rászoruló 

családok számát. A statisztika számára (kihasználtság) összesíti a csoportnaplók adatait, havi 

szinten nyilvántartást vezet a gyerekek hiányzásáról. 

• Vezetői kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok 

tartalmát. 

• Javaslatot tesz arra, hogy az óvoda nevelés nélküli munkanapjain milyen pedagógiai tartalmú 

előadást, foglalkozást szervezzenek. 

• Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 
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• A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi, és a hiányosságokat azonnal 

jelzi a vezetőnek.  

• Kapcsolatot tart a szülői munkaközösséggel, évente egy alkalommal összehívja őket. 

Munkáltatói-humánpolitikai feladatok 

• Naprakészen vezeti a szabadság-nyilvántartást, és elkészíti a szabadságolási ütemtervet. 

• Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét, és nyomon követi ezek betartását. 

• Megszervezi és ellenőrzi a dajkák napi munkáját.  

• Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, és erről tájékoztatja a vezetőt. 

• Ellenőrzi a jelenléti ívet, a helyettesítés, a túlóra és a délutáni pótlék helyességét. 

• A dolgozók munkavégzése során tapasztalt, közérdekű, pozitív, illetve negatív észrevételeiről 

tájékoztatja az óvoda vezetőjét.  

• Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálására, a keresetkiegészítés elosztására és a kitüntetésekre.  

• Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga beilleszkedését. 

• A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a 

munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását. 

• Személyes példájával segíti a jó munkahelyi légkör kialakítását. 

Gazdasági-adminisztratív feladatok 

• Alkalomszerűen ellenőrzi a befizetéseket. Időnként besegít a térítési díj beszedésébe. 

• A vezető hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az intézménybe 

érkező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik.  

• Részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök vásárlásában. 

• Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

• Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 

• Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az 

intézményi vagyon őrzése, védelme. 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn  

• az óvodavezetővel (szakmai, gazdasági témákban),  

• valamennyi pedagógussal, 

• a pedagógiai munkát segítő dajkákkal.  
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• Indokolt esetben, a vezető távollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.  

• Kapcsolatban van továbbá az óvodai szülői közösséggel (óvodaszék vagy SZMK). 

 

 

 

 

Nyilatkozat 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

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

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Sukoró, 2020. szeptember 1. 

 

 

 

 

P. H. 

   

 

         ____________________________ 

          óvodavezető               munkavállaló  
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁS (MINTA) 

 

Munkáltató: Óvodavezető 

Munkavállaló: 

Név: 

Fizetési osztály: D 

Kulcsszám: 

Feor – száma: 

 

Pedagógiai asszisztens 

Fő feledatai: 

Az óvodapedagógusok mellett, vele együtt a rábízott gyermekcsoport felügyelete, az egészséges 

életmódnak megfelelő szokásrendszer kialakítása; a szabadidő szervezése. A nevelő-

oktatómunkában használatos eszközök készítése; felszerelések előkészítése; a pedagógusok 

munkájának segítése. 

Közvetlen felettes: óvodavezető  

Munkavégzés 

Hely: Sukorói Óvoda 

heti munkaidő: 40 óra 

munkaidő beosztás: napi 8 óra 

Munkaviszonyt érintő szabályok:  

• 10 perccel a munkakezdés előtt köteles a munkahelyén megjelenni és felkészülni a 

munkavégzésre. 

• A munkavégzés során köpeny használata kötelező.  

• Köpenyt köteles cserélni takarításnál valamint ételhordásnál és felszolgálásnál. 

Járandósága:  

Bér  

Alapbér: 

Pótlék: 

Egyéb: 

Összesen:  
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Egyéb bér jellegű juttatás 

• étkezési támogatás 

• jubileumi jutalom 

• munkaruházat (köpeny 2 évente, papucs évente) 

• utazásiköltség-hozzájárulás 

Szabadság: 

Alapszabadság: 20 nap  

Pótszabadság:.25 

Gyereknap: 

Éves összesen: 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: 

• az óvoda valamennyi helyisége,  

• óvoda udvara 

Követelmények: 

Iskolai végzettség, szakképesítés: középfokú végzettség – pedagógiai asszisztensi 

szakképzettség 

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület: elvárt ismeretek: a közoktatási, pedagógiai és jogi 

előírások, a belső szabályzatok ismerete 

Szükséges képességek: szervezőképesség, felelősségtudat 

Személyi tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, türelem, személyi higiéné, segítőkészség, 

gyakorlatias gondolkodás, kreativitás, együttműködő készség.  

Kötelességek, feladatkör részletesen: 

A gyermekek gondozása, felügyelete, nevelése:  

• A kijelölt csoportokban a gyermekek felügyelete, gondozása, szabadidős foglalkoztatása a 

beosztás szerint. 

• A napi nyolc órás munkaidejében a gyerekekkel történő közvetlen foglalkozáson felül, a 

foglalkozások eszközeinek előkészítését, dekorációkészítést, varrást, szabadidős 

tevékenységek előkészítését, dokumentumok (pl. intézkedési terv, kiírás faliújságra) 

gépelését, nyomtatását végzi.  

• Munkájának eredményesebb ellátása érdekében ismernie kell az óvoda alapvető 

dokumentumait. 
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• Rendet tart a rábízott szertárban. 

• Az udvaron szervezett testmozgást (gimnasztikai gyakorlatok, labdajátékok…) és 

barkácsolás kezdeményezésével segítik az udvari élet tartalmasabbá tételét. 

• Az óvodapedagógus irányításával, útmutatása alapján egyénileg foglalkozik a 

gyermekekkel, közreműködik a gyermeket fejlesztő, korrekciós tevékenységben. 

• Közreműködik az óvodai programok, rendezvények előkészítésében, szervezésében. 

• Vezeti a pedagógus által megjelölt adminisztratív feladatokat, ellátja a munkájával 

kapcsolatos adminisztrációt. 

• Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről - ha munkája során 

balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni - (nem hagyhat gyermeket 

felügyelet nélkül) 

• Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. 

Jelzi az intézkedés szükségességét, felügyel a napközben a megbetegedőre.. 

• Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások 

ideje alatt. 

• A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít, gyermek 

fejlődéséről felvilágosítást nem ad. 

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

sem sérti meg.  

• Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot.  

• Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.  

• Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, 

ápoltságával. Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének 

kialakításához, személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, 

igényes nyelvhasználattal).  

• A határidők betartásával kezeli a jelenléti ívet és a szabadságok nyilvántartó lapját. 

• A biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából 

eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik.  

 

 



64 
 

Gondozással kapcsolatos feladatok:  

• Az óvónők útmutatásai alapján, a kijelölt csoportban az udvarra indulás előtt és a 

levegőzés után segíti a gyerekeket a fürdőszobában és az öltözködésben, vetkőzésben.  

• Támogatja a gyermekek önálló önkiszolgálási tevékenységét, szükség szerint segít az 

óvónők elvárásainak megfelelően.  

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az óvónőkkel 

együtt kiosztja.  

• Segít az altatásban, az alvó gyermekcsoportra szükség szerint felügyel.  

• Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek szükségleteit, igény szerint segít 

(orrtörlés, vécéhasználat, ruhacsere, stb.)  

• Testnevelés foglalkozásokon - előzetes beosztás szerint - a gyermekeket a tornaterembe 

kíséri, vetkőzésben, öltözésben segítséget nyújt, végig jelen van.  

• Az uszodai programok ideje alatt az óvodavezető megbízása alapján a csoportok 

munkáját segíti.  

• Ébredés után a csoport szokásainak megfelelően segít az öltözésben, tisztálkodásban.  

• A hitoktatásra a nevelői szobába kíséri a gyerekeket.  

• Gyógytestnevelés előtt és után segít az öltözésben, vetkőzésben, a gyermekeket kíséri a 

folyosón.  

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

• A munka törvénykönyve 134. §-a szerint: 

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

megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt, ha lehet minimum két órával 

jelezni kell az óvodavezetőnek, vagy az általános- helyettesnek. 

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

• A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, 

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

elfogyasztására való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. 

• Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete 

nélkül hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 
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• A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az 

intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek 

számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták. 

• A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem 

informálhatja. Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez 

vagy az intézmény vezetőjéhez, távollétében a helyetteshez. 

Egyéb  

• Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb 

esetben használjon telefont, gyermekek között mobiltelefon használata tilos. 

• Hiányzás esetén a vezető rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel kapcsolatos 

feladatokat ellátni. 

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

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Nem rendeltetésszerű használatból eredő kár 

okozás esetén anyagi felelősséggel tartozik. 

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

szabályokat. 

• A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók zárva tartásáról gondoskodik.  

• Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd 

megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

• Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet. 

• Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően dohányozni tilos. 

A munkavállaló jogai és kötelességei (kt. alapján): 

• Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés 

• A munkafegyelem betartása 

• Jó munkahelyi légkör alakítása  

• Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

Munkája során rendszeres kapcsolatot tart az óvodavezetővel és helyetteseivel, az óvoda 

dolgozóival, a gyermekekkel, a szülőkkel. 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a vezető 

fenntartja! 
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Felelősségi kör: 

Anyagi felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, a rábízott eszközökre, leltári 

tárgyakra.  

Felelősségre vonható: 

• Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

• a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

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

jogainak megsértéséért, titoktartási kötelezettség megszegéséért, 

• a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért, 

• a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

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

 

Módosítva 2020.08.31. 

 

31/2020.(VIII.31.)EMMI-rendelet 

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a 

délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja. 

A Kormányrendelet új rendelkezése tehát 2020. szeptember 1-jétől lehetővé teszi, hogy az 

óvodában reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban a gyermekek felügyeletét a nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy, így például a dajka vagy 

a pedagógiai asszisztens is elláthassa. Ennek azonban szigorú feltétele az, hogy a szóban forgó, 

óvodapedagógus jelenléte nélküli időszakban az óvodai csoportban nem folyhat fejlesztő, iskola-

előkészítő vagy más nevelési jellegű foglalkozás. Ez a rendelkezés nagymértékben segíthet az 

óvodai feladatok jogszerű ellátásában, a gyermekek felügyeletében. 
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Nyilatkozat 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

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

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! A hivatali titkot 

megőrzöm. 

 

Dátum: Sukoró, 2020. szeptember 1. 

 

P. H. 

 

 

         ____________________________ 

          óvodavezető               munkavállaló  
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A DAJKÁK MUNKAKÖRI LEÍRÁSA (MINTA) 

 

A munkavállaló neve: 

Munkaköre: dajka 

A munkahely neve, címe: Sukorói Óvoda, 8096 Sukoró, Óvoda u.2/b 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője 

Munkaideje: 40 óra/hét 

Besorolása:  

Helyettesítője: a vezető által kijelölt dajka 

Járandósága:   

Bér  

Alapbér: 

Pótlék: 

Egyéb: 

Összesen:  

Egyéb bér jellegű juttatás 

• étkezési támogatás 

• jubileumi jutalom 

• munkaruházat (köpeny, papucs évente) 

• utazásiköltség-hozzájárulás 

Szabadság: 

Alapszabadság: 20 nap   

Pótszabadság: 

Gyereknap: 

Éves összesen: 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: 

• az óvoda valamennyi helyisége,  

• óvoda udvara 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános + dajkaképző 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

• A gyerekekkel szemben barátságos, kedves. 
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• A szülőkkel szemben együttérző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. 

• Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem 

sérti meg.  

• Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot.  

• Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.  

• Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 

A munkakör célja:  

• Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással.  

• A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a 

HACCP előírásainak megfelelően. 

• Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

• Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai 

célkitűzéseit.  

• Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda 

egész napos nevelőmunkájában. 

• Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához, 

személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias kommunikációval, igényes 

nyelvhasználattal).  

• Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, 

kézmosásnál, vécéhasználatnál. Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes 

viselkedést (például öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált 

étkezés, kanálfogás, kézmosás technikája, vécépapír használata). 

• Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

• A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

• Délelőtt, az óvónővel egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a 

gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

• Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, kirándulások 

ideje alatt. 
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• Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos 

szellőztetésről. 

• A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a 

szülő meg nem érkezik. 

• A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adja át a szülőknek. 

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők 

• A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és 

a hozzá tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását, az 

egészségügyi előírásoknak megfelelően. 

• Az intézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, lépcső, irodák, nevelőiőszoba, felnőttvécék, 

mosókonyha, udvar) a többi dajkával közösen, vezetői munkamegosztás alapján tisztán tartja. 

• A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  

• Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és 

áprilisban) – különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, 

ablakok, ajtók lemosását. Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (például 

ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) gyakrabban is elvégzi. 

• Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például függönyök, köpenyek, 

törülközők, terítők, babaruhák). 

• Kéthetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. Járványos 

időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is. 

• Elvégzi a fektetőágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek 

kizárólag a saját ágyába feküdjön.  

• Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. 

• Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között az óvoda udvarának takarítását, 

kertjének gondozását, locsolását, télen a hó eltakarítását, a megvásárolt áruk szállítását, 

kézbesítést, valamint azokat az időszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezető 

megbízza. 
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Étkeztetéssel kapcsolatos teendők  

• A melegítő konyhától átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a 

HACCP-előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Tapasztalatait írásban röviden 

rögzíti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szól az erre a célra 

kijelölt személynek, és az elkészült jegyzőkönyvet tanúként aláírja. 

• Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, közvetlenül az 

elfogyasztás előtt, ha szükséges, hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd 

kiadagolja. 

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

• A munka törvénykönyve 134. §-a szerint:1 

(1) bekezdés: A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a 

munkáltató határozza meg. 

(2) bekezdés: Az alapszabadság egynegyedét (5 nap) – a munkaviszony első három hónapját 

kivéve – a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadnia a vezetőnek. A dolgozó 

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

(3) bekezdés: A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

(6) bekezdés: A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, 

de a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele. 

• Éves szabadságolási ütemterv elkészítése a félreértések elkerülése érdekében ajánlott.  

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

megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell 

az óvodavezetőnek, illetve a helyettesnek. 

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

• A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, 

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

való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. 

• Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete 

nélkül hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 
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• A gyerekekre egyedül (altatási időben, illetve az óvónő 2-3 perces távolléte esetén) csak a 

vezető engedélyével vigyázhat. Az óvónő ilyen irányú kérését figyelmen kívül kell hagyni. A 

gyerekek érdekében kötelező jelleggel jelezni kell az óvodavezetőnek, ha az óvónő 

rendszeresen, a megengedett néhány percnél hosszabb ideig hagyja a rábízott gyerekeket a 

dajkára. 

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

működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító 

témák, szakmai vagy munkaügyi viták. 

• A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem informálhatja. 

Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az 

intézmény vezetőjéhez, távollétében a helyetteshez. 

Egyéb  

• Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb 

esetben használjon telefont. 

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

helyettesítéssel kapcsolatos feladatokat ellátni. 

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

átöltözve, a munkavégzésre készen álljon. 

• Az ebédidő naponta fél óra, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. 

Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének 

előírása alapján le kell dolgozni. 

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

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel 

tartozik.  

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

szabályokat. 

• A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók (főbejárat, hátsó bejárat) zárva 

tartásáról gondoskodik.  

• Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd 

megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek. 

• Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet. 
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• Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni. 

• Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak 

zárva. Ezután beüzemeli a riasztót. 

• Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei (Kt. alapján): 

• Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés 

• A munkafegyelem betartása 

• Jó munkahelyi légkör alakítása  

• Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése 

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

A dajka rendszeres kapcsolatban áll az óvodavezetővel, az óvodavezető-helyettessel és a 

csoportos óvónőkkel.  

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igázódva – a vezető fenntartja! 

 

Módosítva 2020.08.31. 

 

31/2020.(VIII.31.)EMMI-rendelet 

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a 

délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű 

foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja. 

A Kormányrendelet új rendelkezése tehát 2020. szeptember 1-jétől lehetővé teszi, hogy az 

óvodában reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban a gyermekek felügyeletét a nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy, így például a dajka vagy 

a pedagógiai asszisztens is elláthassa. Ennek azonban szigorú feltétele az, hogy a szóban forgó, 

óvodapedagógus jelenléte nélküli időszakban az óvodai csoportban nem folyhat fejlesztő, iskola-

előkészítő vagy más nevelési jellegű foglalkozás. Ez a rendelkezés nagymértékben segíthet az 

óvodai feladatok jogszerű ellátásában, a gyermekek felügyeletében. 

 



74 
 

Nyilatkozat 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

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

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

A hivatali titkot megőrzöm. 

 

Dátum: Sukoró, 2020. szeptember 1. 

 

P. H. 

 

 

         ____________________________ 

          óvodavezető               munkavállaló  
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ÉLELMEZÉSVEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA (MINTA) 

 

A munkavállaló neve: 

Munkaköre: élelmezésvezető 

A munkahely neve, címe: Sukorói Óvoda, 8096 Sukoró, Óvoda u.2/b 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője 

Munkaideje: 40 óra/hét 

Besorolása:  

Helyettesítője: a vezető által kijelölt konyhalány 

Járandósága:   

Bér  

Alapbér: 

Pótlék: 

Egyéb: 

Összesen:  

Egyéb bér jellegű juttatás 

• étkezési támogatás 

• jubileumi jutalom 

• munkaruházat (köpeny, papucs évente) 

• utazásiköltség-hozzájárulás 

Szabadság: 

Alapszabadság: 20 nap   

Pótszabadság: 

Gyereknap: 

Éves összesen: 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: 

• az óvoda konyhája 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 8 általános + dajkaképző 

FEOR szám: 5319 
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Munkavégzési felelősség és kötelezettség: 

Köteles: 

• munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban ,megjelenni 

és a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

• munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó 

szabályok, előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani, 

• munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan 

magatartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, 

munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

• felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a 

határidők figyelembevételével köteles ellátni munkája során felmerülő állandó és 

időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonatkozó 

szabályok szerint felel. 

• a dokumentumokat, szabályzatokat elkészíteni, 

• felelős a tudomására jutott szolgálati, üzleti titok megtartásáért, a tudomására jutott 

személyes adatok védelméért, a közérdekű adatok nyilvánosságának biztosításáért. 

• a munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint 

folyamatos önfejlesztésre, önképzésre. 

• munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, önállóan, illetve 

felettesei utasításának megfelelően köteles ellátni. 

• köteles jelzéssel élni feletteseinek, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a 

munkavégzést hátráltató folyamatokat észlel. 

• adatot szolgáltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkájának végzése során 

visszásságokat tapasztal. 
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Részletes feladatok: 

Általános feladata: 

• a konyha üzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irányítása, felügyelete, 

ellenőrzése, HACCP rendszer betartása, nyilvántartások vezetése, 

• dokumentumok, szabályzatok elkészítése, 

• az étlapot a korszerű táplálkozási igényeknek, és a kötelező tápanyagszükségletek 

figyelembe vételével, egy héttel előre elkészíti, figyelembe véve a kiadott élelmezési 

normát, 

• a gazdasági vezetővel közösen kialakítja a beszállítói kört, folyamatosan figyelemmel 

kíséri a beszerzési árak alakulását, 

• az étlapnak megfelelő nyersanyagbeszerzésekről gondoskodik, hogy azok a megfelelő 

időben, mennyiségben, és minőségben a rendelkezésre álljanak, 

• ellenőrzi, és felügyeli az ételek minőségét, adagolását és kiosztását, a mennyiségi, és 

minőségi kifogásokat kivizsgálja, 

• az étkezőről létszámjelentést, havi elszámolást készít 

• gondoskodik a konyhai dolgozók rendszeres képzéséről, felügyeli a higiéniai 

munkavédelmi követelmények betartását, 

• irányítja a konyhai dolgozók munkáját, 

• biztosítja a HACCP rendszer maradéktalan megvalósulását, 

•  az élelmiszerraktár felelős kezelője, 

• irányítja, ellenőrzi a konyhai dolgozók munkáját, elkészíti a dolgozók munkabeosztását, 

szabadságolás tervét, vezeti a szabadságos tömböt 

• ellenőrzi a konyhai dolgozók higiénés tevékenységét, a technológiai rend és fegyelem 

betartását, az ételminták szabályszerűségét 

Felelős: 

• az élelmezés megfelelő minőségben, mennyiségben történő biztosításáért, 

• az elszámolások helyességéért, az élelmezési norma betartásáért, 

• a konyhai berendezések, eszközök rendeltetésszerű használatáért, a gépek, berendezések 

állagának megóvásáért, 

• a megrendelések szabályszerű bonyolításáért, 



78 
 

• a raktárból kivételezett anyagok felhasználásáért és a visszavételezésért, 

• a HACCP követelményeinek betartásáért. 

 

Az élelmezésvezető belső ellenőrzési tevékenysége keretében: 

• a konyhai felhasználás ellenőrzése, 

• az étel mennyiségének és minőségének ellenőrzése, 

• a konyhai technológia betartásának ellenőrzése, 

• a higiénés rend, a takarítás ellenőrzése, 

• védő és munkaruhák rendeltetésszerű használatának ellenőrzése, 

• munkarend, munkafegyelem betartásának ellenőrzése. 

A feladatok ellátása teljes körűen fennáll az iskolai, óvodai étkeztetés, üdülői, tábori étkeztetés, 

munkahelyi étkeztetés és a szociális étkeztetés tekintetében. 

 

Felelősségi körök: 

Az Élelmezésvezető felelős a feladat és hatáskörében, valamint a saját munkakörében felmerülő 

feladatok elvégzéséért 

A kapott utasítások és a határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül 

felmerülő állandó és időszakos feladatokat. 

 

Nyilatkozat 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak 

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

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

A hivatali titkot megőrzöm. 

 

Dátum: Sukoró, 2020. szeptember 1. 

P. H. 

 

         ____________________________ 

          óvodavezető               munkavállaló  
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS: SZAKÁCSNŐ RÉSZÉRE (MINTA) 

 

A munkavállaló neve: 

Munkaköre: Szakácsnő 

A munkahely neve, címe: Sukorói Óvoda, 8096 Sukoró, Óvoda u 2/b 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója:  az óvoda vezetője 

Munkaideje: 40 óra/hét  

Besororolás: 

Helyettesítő: konyhai kisegítők 

Járandósága:  

Alapbér: 

Egyéb bér jellegű juttatás 

• étkezési támogatás  

• jubileumi jutalom 

• munkaruházat( minden évben teljes körű konyhai ruházat, cipő) 

• utiköltség térítés 

Szabadság: 

Alapszabadság: 20 nap   

Pótszabadság: 

Éves összesen: 

Feladata:  

• A HACCP minőségbiztosítási rendszer szerint munkáját a legjobb tudása alapján végzi. 

• Felelősséggel átveszi naponta a JUNIOR VENDÉGLÁTÓ Zrt. által készített és 

összeállított ételadagokat. 

• A minőségi, mennyiségi problémákat azonnal jelzi a szolgáltató 

élelmezésvezetőjének, és az óvoda vezetőjének. 

• Munkáját az óvoda vezető irányításával végzi. 

• Gondoskodik az ételek megfelelő tárolásáról, és kiadagolásáról. A felhasználás 

során a gyermekek korszerű étkeztetését figyelemmel kísérési minden hónap végén 

véleményezi az ételek minőségét. 
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• Az óvoda napirendjét figyelembe véve felel a mennyiségileg és minőségileg 

megfelelő ételek adagolásáért.  

• Tájékozódik a gyermekcsoportokban, milyen a csoport étvágya, milyen 

ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények merülnek fel az étkezéssel 

kapcsolatban. Tapasztalatát jelzi a szolgáltató élelmezés vezetőjének. 

• Felelős a gyermekcsoportok, és a felnőttek adagjának megfelelő kiadásáért. Ezért a z 

élelmezésvezetővel együtt készíti az étrendet. 

• A konyha belső tisztaságáért felel.  

• A konyhai helyiségek takarítási munkáit irányítja, ellenőrzi, felel azok teljes 

rendjéért. 

• Munkaköri feladata az ételminták ÁNTSZ előírása szerinti tárolása. 

• A konyhai mentőláda hiánytalan felszereléséről gondoskodik. Ha valamiből 

elfogyott, a készletet újból fel kell tölteni, közli azt az óvoda vezetőjével. 

• A konyhai dolgozók védőöltözetének előírása szerinti alkalmazásáért is felelős: 

köpeny, hajlekötés, kötény, és védőcipő viseléséért.  

• A konyhai felszerelések, kisgépek előírás szerinti üzemeltetését ellenőrzi, a 

meghibásodást jelzi a vezetőnek, illetve a helyettesnek. 

• A két konyhai kisegítővel együtt felel az edények szakleltárban feltüntetett 

mennyiségéért, anyagilag és erkölcsileg, pedig az óvoda tulajdonának megőrzéséért. 

• Minden olyan igényt jelez az óvoda vezetőjének, vagy helyettesének, amely az 

óvoda tulajdonának biztonságos megóvását segíti elő.  

• Felel a konyhai textíliák kezeléséért, mosásáért, javításáért, javaslatot tesz a konyhai 

textília beszerzésére. A beszerzésnél közreműködik. A selejt elrakásáért, tárolásáért 

is felelős. Részt vesz a selejtezés munkában, és végzi a kötelező leltározást. 

• Javaslatot tesz a két konyhai kisegítő munkaidejének megszervezésében. A konyhai 

kisegítők munkavégzésével kapcsolatos problémákat jelzi az óvoda vezetőnek.  

• Az új dolgozóknak segít a munkakörük megismerésében, elsajátításában.  

• A gyermekek egészséges fejlődése érdekében együttműködik az óvoda minden 

dolgozójával, és messzemenően segíti a vezetés ilyen irányú tevékenységét. 
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• Gondoskodik arról, hogy megfelelő hőfokú étel kerüljön a csoportokba. Felelős az 

ételhulladék megfelelő tárolásáért, a felmerülő problémákat jelzi az óvoda 

vezetőjének. 

A szakácsnő tevékenységi körébe tartoznak még az alábbi feladatok is: 

• a mosogatás előírás szerinti végzését ismerteti, ellenőrzi, 

• minden áruféleség szakszerű kezelését megköveteli(reggeli és uzsonnák elkészítése 

során) 

• a munkavédelmi előírásokat a konyhai dolgozókkal betartatja. 

Nagytakarításnál alkalmanként a takarítási munkát – a konyhában és a hozzátartozó 

helyiségekben – a konyhai kisegítők végzik. A közös helységek takarításába is besegítenek 

a dajkáknak. 

Felel azért, hogy a konyha területére táskával ne menjenek be, élelmezési anyagot az 

intézményből senki el nem vihet.  

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény 

vezetője alkalmanként megbízza.  

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva a munkáltató 

fenntartja. 

A KONYHA TERÜLETÉN UTCAI RUHÁBAN, CIPŐBEN TARTÓZKODNI TILOS! 

 

Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnk tekintem, 

annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért 

és a kezelt anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésszerűen használom. A hivatali titkot 

megőrzöm.  

 

Dátum: Sukoró, 2020. szeptember 1. 

 

P. H. 

 

         ____________________________ 

          óvodavezető               munkavállaló  
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Konyhalány munkaköri leírása (minta) 

 

A munkavállaló neve: 

Munkaköre: Konyhalány 

A munkahely neve, címe: Sukorói Óvoda 

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvoda vezetője 

Munkaideje: 40 óra/hét  

Besorolása: 

Járandósága:   

Bér  

Alapbér: 

Egyéb bér jellegű juttatás 

• étkezési támogatás  

• jubileumi jutalom 

• munkaruházat( minden évben teljes körű konyhai ruházat, cipő) 

• utiköltség térítés 

Szabadság: 

Alapszabadság: 20 nap   

Pótszabadság:  

Éves összesen:  

 

Feladata:  

• A konyhalány munkáját a szakácsnő közvetlen irányításával végzi.  

• Főbb feladatai a HACCP minőségbiztosítási rendszer bevezetésének szem előtt tartásával:  

Előkészíti a nyersanyagot, segédkezik a tálalásban, a reggeli és az uzsonna elkészítésében. 

Kiadagolja az ételt, Gondoskodik a délutáni uzsonna kiosztásáról. 

• Elmosogatja a tároló- és étkező edényeket, az egészségügyi szabályok betartásával. 

• Elvégzi a hetenkénti, napi- és időszakonkénti nagytakarítást a szakácsnő irányításával. 

• Elvégzi a konyha és mellékhelyiségeinek, környezetének, a konyha által használt raktárnak, 

naponkénti folyamatos takarítását. Szükség szerint naponta többször feltörli, vagy felmossa a 

konyha kövezetét. 
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• Kimossa, vasalja a konyhai textíliát 

• Közreműködik a konyhai felszerelések biztonságos megóvásában, személy szerint felel a 

névre kiadott, szakleltárban feltüntetett eszközökért, anyagokért, védőöltözékért. Részt vesz a 

leltározásban, selejtezésben, a gazdasági vezető és az óvoda vezetője utasítása szerint. 

• Egészségügyi könyvét rendben tartja, vagyis az éves vizsgálaton minden esetben részt vesz. 

Betegség esetén azonnal értesíti az intézményt, jelzi a hiányzás okát, (fertőzés esetén 

azonnal) de legkésőbb a munka megkezdése előtt 10 perccel. Védőöltözetét 

rendeltetésszerűen használja. 

• A munkavédelmi előírásokat betartja. A meghibásodásokat azonnal jelenti a vezetőnek, 

munkavezetőnek. Az előírt munka- és tűzvédelmi szabályokat betartja.. 

• A fentieket túl ellátja mindazokat a feladatokat, melyeket az óvoda vezetője, vezető 

helyettese a feladatkörébe utal. 

• Munkahelyét munkaidő alatt csak a konyha működéséhez szükséges feltételek biztosítása 

érdekében hagyhatja el. Együttműködve az óvoda dolgozóival, segítve a jó közösségi szellem 

kialakulását. 

 

Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnk tekintem, 

annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért 

és a kezelt anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt 

tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésszerűen használom. A hivatali titkot 

megőrzöm.  

 

Dátum: Sukoró, 2020. szeptember 1. 

 

 

P. H. 

 

 

         ____________________________ 

          óvodavezető               munkavállaló  
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2.sz. Melléklet  

  

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

A köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok  

 

41. § (1) A köznevelési feladatokat ellátó intézmény köteles a jogszabályban előírt 

nyilvántartásokat vezetni, a köznevelés információs rendszerébe bejelentkezni, valamint az 

Országos statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni.  

 

(4) A köznevelési intézmény a gyermek alábbi adatait tartja nyilván:  

 

a) 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,  

b) szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma,  

c) a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok,  

d) a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok 

da) felvételivel kapcsolatos adatok,  

db) az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

dc) jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok,  

de) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok,  

df)  gyermekbalesetre vonatkozó adatok,  

g) a gyermek oktatási azonosító száma,  

 

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e törvényben meghatározottak szerint, a 

személyes adatok védelmére vonatkozó célhoz kötöttség megtartásával - 

továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, a bíróságnak, rendőrségnek, 

ügyészségnek, a közneveléssel összefüggő igazgatási tevékenységet végző közigazgatási 

szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 

nemzetbiztonsági szolgálatnak.  
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(6) A 63. § (3) bekezdésében meghatározott pedagógusigazolványra jogosultak esetében a 

pedagógusigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat a KIR - jogszabályban 

meghatározott - működtetője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők részére 

továbbítható.  

(7) A gyermek adatai közül  

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, magántanulói 

jogállása, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása 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, iskolai egészségügyi dokumentáció, a tanuló- 

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, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre, 

tanulóra vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából a 

családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel 

foglalkozó szervezetnek, intézménynek,  

e) az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére, továbbítható.  
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(8) A gyermek,  

a) sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 

nevelésioktatási intézmények egymás között,  

b) óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos 

adatai a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának,  

c) magatartása, szorgalma és tudása értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, a gyakorlati képzés 

szervezőjének, a tanulószerződés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolában 

történik, az iskolának, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés 

végzőjének, továbbítható.  

(9) A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a 

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből 

megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.  

 

42. § (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, tanulóval, 

szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási 

jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem terjed 

ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével összefüggő megbeszélésre.  

(2) A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, 

kivéve ha az adat közlése súlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkölcsi 

fejlődését.  

(3) A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a 

nevelésioktatási intézmény vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot 

haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek, a kiskorú tanuló - más vagy 

saját magatartása miatt - súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. Ebben a 
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helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges.  

 

44. § (1) A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi 

nyilvántartás keretében a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, 

intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó 

adatkezelés tekintetében az adatkezelő a hivatal.  

(2) A köznevelési feladatokat ellátó intézmény, a jegyző, a közneveléssel 

összefüggő igazgatási, ellenőrzési tevékenységet végző közigazgatási szerv és az e 

törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában közreműködő intézményfenntartók és 

intézmények adatokat szolgáltatnak a KIR-be.  

(3) A KIR adatkezelője oktatási azonosító számot ad ki annak,  

a) aki óvodai jogviszonyban áll,  

c) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak,  

d) akit nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmaznak,  

e) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak,  

  

(4) Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet, ennek biztosítása érdekében a 

KIR személyi nyilvántartása, adatállománya összekapcsolható.  

 

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvántartás a gyermek,   

  

a) nevét,  

b) nemét,  

c) születési helyét és idejét,  

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,  

e) oktatási azonosító számát,  

f) anyja nevét,  

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,  

h) állampolgárságát,  

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,  
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k) jogviszonyával kapcsolatban, tanköteles-e, jogviszonya szünetelésének kezdetét és 

befejezésének idejét,  

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,  

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,  

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,  

o) nevelésének helyét, tartalmazza.  

  

(7) alkalmazotti nyilvántartás tartalmazza az alkalmazott  

a) nevét, anyja nevét,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a 

pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,  

e) munkaköre megnevezését,  

f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g) munkavégzésének helyét,  

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

i) vezetői beosztását,  

j) besorolását,  

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l) munkaidejének mértékét,  

m) tartós távollétének időtartamát.  

 

(9) Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak az egyes, 

a foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának 

ellenőrzésére hivatott részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének,  

időszerűségének biztosítása, valamint a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos 

eljárás keretében azonosítás céljából a személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére.  
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(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó  

bejelentéstől számított tíz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az 

érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba.  

 

11. KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító 

adatait és lakcímét azonosítás céljából elektronikus úton megküldi a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szervének. A sikeres azonosítást követően a személyi adat- és 

lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából 

megküld a KIR adatkezelőjének. A személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve 

az azonosított természetes személy természetes  személy azonosító adatainak és lakcímének 

a személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon 

értesíti a KIR adatkezelőjét. A KIR adatkezelője a jelen bekezdés szerint tudomására jutott 

adatváltozást a KIR-ben a köznevelési intézmény egyidejű értesítésével hivatalból vezeti át.  

 

12. A társadalombiztosítási azonosító jel bejegyzésére irányuló kérelem esetén a 

társadalombiztosítási azonosító jel hitelességét a KIR adatkezelője az országos 

egészségbiztosítási szerv nyilvántartásával elektronikus úton megfelelteti. Eltérés esetén a 

személyi- és lakcím adatok helyességére vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni.  
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3.sz. Melléklet 

 

Sukorói Óvoda 

Óvodai Nevelőtestület Működési Szabályzata 

 

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (3) 

bekezdése alapján a következők szerint határozza meg a működésének és döntéshozatalának 

rendjét. 

 

1. A szabályzat célja, hatálya 

 

A szabályzat célja, hogy meghatározza a nevelőtestület: 

- részletes működési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazását követelje meg a testület 

működése során, 

- a döntéshozatalának rendjét, 

- működésével kapcsolatos tájékoztatási rendszert, 

- hatáskörei gyakorlási rendjét. 

 

A szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

 - a nevelőtestület tagjaira, 

 - az óvodavezetőre. 

 

A nevelőtestület tagja - a köznevelési törvény 4. § 20. pontja figyelembe vételével - a 

nevelési-oktatási intézmény az intézményben közalkalmazotti jogviszony, munkaviszony 

keretében: 

- pedagógus munkakörben foglalkoztatott személy, 

- a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű alkalmazott. 
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2. Általános rendelkezések 

 

A Működési Szabályzatot az óvodavezető készíti el, és a nevelőtestület fogadja el. 

A nevelőtestület megnevezése: Sukorói Óvoda Nevelőtestülete. 

A nevelőtestület székhelye, címe: Sukorói Óvoda, 8096 Sukoró, Óvoda u.2.b 

A nevelőtestület az óvoda pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az 

óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. 

A nevelőtestület működésének feltételeit az óvoda költségvetésén keresztül a fenntartó 

biztosítja. 

 

3. A nevelőtestület feladata 

 

A nevelőtestület feladatát részben jogszabályok, részben az óvoda belső dokumentumai 

(SZMSZ, házirend, minőségirányítási program stb.) határozzák meg. 

A nevelőtestület általános feladata, hogy: 

- döntést hozzon nevelési és oktatási kérdésekben,  

- döntsön az óvoda működésével kapcsolatos ügyekben, 

- egyéb ügyekkel kapcsolatban véleményt nyilvánítson, javaslatot tegyen, 

- a jogkörébe tartozó ügyekben döntését legkésőbb az iktatástól (iktatás hiányában a 

kézhezvételétől) számított tizenötödik napot követő első értekezletén meghozza. 

 

4. A nevelőtestület jogai 

 

A nevelőtestület jogosítványai: 

- döntési jogkör, 

- véleményezési jogkör, 

- javaslattételi jogkör, 

- értékelési jogkör, 

- egyetértési jogkör, 

- kezdeményezési jogkör. 
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4.1. A nevelőtestület döntési jogköre 

 

A nevelőtestület döntési jogkörrel rendelkezik a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben. 

A nevelőtestület: 

a) a nemzeti köznevelésről szóló törvény 25. § (4), 26. § (1) 70. § (2) bekezdése alapján 

döntési jogkörrel rendelkezik az alábbi területeken: 

- a pedagógiai program és módosításának elfogadása, (ide értve a helyi egészségfejlesztési 

programot is a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapján), 

- az óvodai Szervezeti és Működési Szabályzat és módosításának elfogadása, 

- az óvoda éves munkatervének elfogadása, 

- az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

- a továbbképzési program elfogadása, 

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

- az óvoda házirendjének elfogadása; 

b) a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (3) bekezdése alapján döntési jogkörrel 

rendelkezik az alábbi területen: 

- működése és döntéshozatal rendjének meghatározása; 

c) a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 150. § (3) bekezdése alapján döntési jogkörrel 

rendelkezik az alábbi területeken: 

- az intézményellenőrzése alapján az intézkedési tervet - az intézményellenőrzés összegző 

szakértői dokumentumának rögzítésétől számított 60 napon belüli jóváhagyása. 

 

4.2. A nevelőtestület véleményezési jogköre 

 

A nevelőtestületet sok, a köznevelést érintő ügyben véleményezési jogkör illeti meg. 

A nevelőtestület véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban a kérdésekben, amelyekben 

ilyen jogköre van, nem hozható döntés a véleményének kikérése előtt. A véleményezési 

jogkörben adott vélemény a döntéshozóra nézve nem kötelező, de jogsértést követ el akkor, 

ha a véleményeztetést elmulasztja. 
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A nemzeti köznevelésről szóló törvény 70. § (3) bekezdése alapján a nevelőtestület 

véleményt nyilváníthat a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben.  

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

a) a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdése alapján: 

- az óvodai felvételi követelmények meghatározásához, 

- az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 

- a vezető helyettesek megbízása, megbízatásának visszavonása előtt, 

- külön jogszabályban meghatározott ügyekben; 

b) a nemzeti köznevelésről szóló törvény 51. § (4) bekezdése alapján: 

- az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról - ha szakmai munkaközösség 

nem működik - az óvodavezető döntéséhez, 

c) a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 140. § (2) bekezdése alapján: 

- a fejlesztő nevelés-oktatásban a gyermek csoportokba sorolásáról való intézményvezetői 

döntéshez, 

d) a 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése alapján 

- a továbbképzési program elfogadásához. 

 

4.3. A nevelőtestület javaslattételi jogköre 

 

A nevelőtestület javaslatot tehet: 

a) a nemzeti köznevelésről szóló törvény 70. § (3) bekezdése alapján: 

- az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, 

b) a nemzeti köznevelésről szóló törvény 72. § (4) bekezdése alapján: 

- a gyermekkel foglalkozó pedagógus kezdeményezésére javasolja a szülőnek, hogy 

gyermekével jelenjen meg nevelési tanácsadáson, továbbá biztosítsa gyermekének az 

óvodapszichológusi vizsgálaton és a fejlesztő foglalkozásokon való részvételét, 

c) a nemzeti köznevelésről szóló törvény 39. § (1) bekezdése alapján: 

- arra, hogy a közoktatásban intézkedésre jogosult személy vagy szervezet adott kérdésekre – 

a jogszabályban meghatározott időpontig - érdemi választ adjon. 
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A nevelőtestület minden olyan ügyben, mellyel kapcsolatban véleményezési joggal 

rendelkezik, megilleti a javaslattételi jog is, mivel a véleményének része lehet a javaslattétel. 

 

4.4. A nevelőtestület értékelési jogköre 

 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 69. § (4) bekezdése alapján a nevelőtestület köteles 

értékelni a nevelési-oktatási intézményvezető munkáját. 

A nevelő-testület az új továbbképzési program elkészítése előtt - a 277/1997. (XII. 22.) 

Korm. rendelet 1. § (10) bekezdése alapján - értékeli az előző továbbképzési időszakot, a 

továbbképzési programjának időarányos végrehajtását, és az értékelést megküldi a 

fenntartónak. 

 

4.5. A nevelőtestület egyetértési jogköre 

 

A nevelőtestület egyetértési jogköre azt jelenti, hogy a nevelőtestület egyetértése nélkül nem 

hozható döntés. Amennyiben a nevelőtestület adott döntési javaslattal nem ért egyet, a döntés 

nem hozható meg. A nevelőtestületnek tehát vétó joga van. 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 67. § (7) bekezdése, illetve a 326/2013.(VIII. 30.) 

Korm. rendelet 22. § (3) bekezdése alapján az intézményvezető nyilvános pályáztatással 

történő kiválasztása, azaz a pályáztatás mellőzhető, ha az intézményvezető ismételt 

megbízásával a fenntartó, valamint a nevelőtestület legalább kétharmada egyetért. 

 

4.6. A nevelőtestület kezdeményezési jogköre 

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 122. § (1) bekezdés a) pontja alapján a nevelőtestület 

tagjainak 20 %-a kezdeményezheti az iskolaszék létrehozását. 

 

5. A nevelőtestület feladatai 

A nevelőtestület a 4. pontban nevesített jogköreinek gyakorlásán túl további feladatok 

ellátásra köteles. 

Feladatai az alábbiakhoz kapcsolódnak: 

 - óvodaszékhez, - szülői joghoz. 
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5.1. Az óvodaszékkel kapcsolatos feladatok 

 

A nevelőtestület - a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 122. §-a alapján - a következő 

tevékenységeket végezheti: 

- megválasztja az óvodaszékbe a nevelőtestület képviselőit,  

- döntési jogokat ruházhat az óvodaszékre, ez esetben ellátja az átruházott döntésekkel 

összefüggő feladatokat. 

 

5.2. A szülői jog biztosításával kapcsolatos feladatok 

 

A nevelőtestület - a nemzeti köznevelésről szóló törvény 72. § (5) bekezdése alapján - 

köteles arra, hogy a szülő nevelőtestület felé benyújtott írásbeli javaslatát a megkereséstől 

számított 15 napon belül megvizsgálja, és arra a szülőnek érdemi választ adjon. 

 

6. A nevelőtestület létszáma, tagjai 

A nevelőtestület  létszáma …9… fő. 

A nevelőtestület tagjainak névsorát az 1. számú melléklet tartalmazza. 

A melléklet aktualizálásáért az óvodavezető tartozik felelősséggel. 

 

7. A nevelőtestület működési rendje 

7.1. A nevelőtestületi értekezletek 

A nevelőtestületi értekezletet - a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. § (2) bekezdése 

alapján - össze kell hívni, ha: 

- az óvodavezető, 

- a nevelőtestület tagjai egyharmada, 

- az óvodaszék,  

- a szülői szervezet, közösség, kezdeményezi. 

 

A nevelőtestületi értekezletet az óvodavezető hívja össze és vezeti. Az óvodavezető 

távollétekor, akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettes gondoskodik a nevelőtestület 

összehívásáról, és az óvodavezető távollétében vezeti az értekezletet. 
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A nevelőtestületi értekezletet fő szabályként az intézmény székhelyére kell összehívni. 

Amennyiben a tárgyalandó napirend vagy más körülmény indokolja, az értekezlet a 

székhelyen kívül máshová is összehívható. 

Az értekezlet összehívása: 

- szóban, vagy- írásos meghívó kiküldésével történik. 

Indokolt esetben lehetőség van az értekezlet írásbeli meghívó nélküli összehívására: 

- telefonon keresztül történő szóbeli meghívással, 

- egyéb szóbeli meghívással. 

Írásbeli meghívót kell küldeni a nevelőtestületi értekezletre akkor, ha az értekezletre olyan 

személy, illetve szerv képviselője kerül meghívásra, aki nem: - a nevelőtestület tagja, és - az 

intézményen belüli szervezet képviselője. 

 

A meghívónak, meghívásnak (a továbbiakban meghívó) célszerű tartalmaznia: 

- az értekezlet helyét, 

- az értekezlet időpontját, 

- a tervezett napirendeket, 

- a napirendek előadóit, 

- az értekezlet összehívójának nevét. 

 

A meghívóhoz indokolt esetben mellékelni kell az írásos előterjesztéseket. 

Az írásbeli meghívás esetében meghívót és az előterjesztéseket az értekezlet időpontja előtt 

10 nappal előbb ki kell küldeni. (Az itt meghatározott határidőt a szóbeli meghívó esetében is 

alkalmazni kell.) 

A meghívót az alábbi személyeknek kell megküldeni: 

- a nevelőtestület tagjainak, 

- az állandó meghívottaknak: 

- óvodai szülői szervezet képviselőjének, 

- óvodaszék képviselőjének, 

- nem állandó meghívottaknak: 

- előterjesztőnek, 

- akit az értekezlet összehívója megjelöl (pl.: panaszos, szakértő, pályázó stb.) 
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7.2. A különböző jogkörök gyakorlása 

 

A nevelőtestület a különböző jogköreivel kapcsolatos döntéseit az értekezleten hozza. 

Az értekezlet akkor határozatképes, ha az értekezleten a nevelőtestület tagjainak legalább 

kétharmada, azaz …6… fő jelen van. 

Ha a szükséges számú tag nincs jelen, akkor az értekezlet döntésképtelen. A döntésképtelen 

értekezletet ..10.... napon belül ugyanazon napirendek tárgyalására újra össze kell hívni. 

A nevelőtestületi értekezleten a tagok szavazati joggal vesznek részt. 

A meghívottak közül az állandó meghívott(ak)at tanácskozási jog illeti meg az értekezlet 

valamennyi napirendi pontjához kapcsolódóan. 

Az értekezlet meghatározott napirendi pontjához kapcsolódóan illeti meg tanácskozási jog a 

meghívottak közül az(oka)t, aki(ke)t egy-egy napirendi pontra korlátozva hívtak meg (pl.: 

panaszos). 

 

7.3. A nevelőtestületi értekezlet vezetése 

A nevelőtestületi értekezlet vezetése során ellátandó feladatok: 

a) az értekezlet döntésképességének megállapítása, 

b) jegyzőkönyv-hitelesítők választása, 

c) napirend elfogadása,  

d) napirendenként: 

- vita levezetése, ezen belül hozzászólásokra, kérdésekre, kiegészítésekre a szó megadása,  

- a vita összefoglalása, 

- az indítványok szavazásra való feltevése, 

- a döntési javaslatok szavaztatása, 

- a szavazás eredményének megállapítása számszerűen, 

- a napirend tárgyában hozott döntés(ek) kihirdetése, 

e) a rend fenntartása, 

f) ügyrendi kérdések szavazásra bocsátása és a szavazás eredményének kihirdetése, 

g) időszerű kérdésekről tájékoztatás, 

h) tájékoztatás a korábban hozott döntések végrehajtásáról, eredményéről, 

i) az értekezlet bezárása. 
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A nevelőtestületi értekezlet lehet: - nyilvános, és - zárt. 

Az óvodavezető zárt értekezletet tart, ha: 

- az érintett (illetőleg hozzátartója) a nyilvános értekezletbe nem egyezik bele, vagy  

- egyéb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja. 

 

7.4. A vita és a döntéshozatal módja 

 

A napirendi pont tárgyalását szóbeli kiegészítés előzheti meg. Ennek megtételére az 

előterjesztő jogosult. A szóbeli kiegészítés nem ismételheti meg az írásbeli előterjesztést, 

ahhoz képest új információkat kell tartalmaznia. 

A napirendi ponttal kapcsolatban az előterjesztőhöz az értekezleten résztvevő nevelőtestületi 

tagok és a meghívottak kérdést intézhetnek. 

A napirendi pont vitáját az előterjesztő foglalja össze, egyúttal reagál az elhangzott 

észrevételekre. 

Az óvodavezető a vita lezárása után elsőként a módosító, majd az eredeti javaslatot teszi fel 

szavazásra. 

A nevelőtestület a döntéseit hozhatja: 

 - egyszerű szótöbbséggel, valamint 

 - minősített többséggel. 

Az egyszerű szótöbbség esetében: a nevelőtestület az értekezleten egyszerű szótöbbséggel 

dönt, azaz adott javaslat elfogadásához a jelenlévő tagok több, mint felének „igen” szavazata 

szükséges. 

A minősített többség esetében: a nevelőtestület az értekezleten minősített többséggel dönt, 

ekkor a döntéshez a nevelőtestület (aktuális létszáma alapján számított) legalább 2/3-ának 

egyetértő szavazata szükséges. 

A nevelőtestület a döntéseit általában egyszerű szótöbbséggel hozza. Minősített többséggel 

dönt azonban a következőkről: 

 - az óvodai Szervezeti és Működési Szabályzatról, 

 - a házirendről, 

 - a pedagógiai programról. 
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A nevelőtestület a döntéseit nyílt szavazással, kézfelemeléssel hozza. A jelenlévő tagok 

egynegyedének indítványára név szerinti szavazás rendelhető el. 

A név szerinti szavazás alkalmával az óvodavezető a névsor alapján minden tagot személy 

szerint szólít és a kapott választ (igen, nem, tartózkodom) a névsorban rögzíti. A szavazás 

végén a tag a nyilatkozatát aláírásával hitelesíti. 

 

7.5. Előterjesztés 

Előterjesztésnek minősül a nevelőtestületi értekezleten ismertetett, az értekezlet 

napirendjéhez kapcsolódó: tájékoztató, beszámoló, javaslat, döntés-tervezet. 

Az előterjesztés általában írásos, melyet a meghívóval együtt ki kell küldeni a tagoknak. Ha a 

téma terjedelme, jellege nem indokolja, lehetőség van szóbeli előterjesztésre is – az írásos 

előterjesztés indokoltságáról az óvodavezető dönt. 

Az előterjesztések tartalmi elemei: 

- az előterjesztés témájának, tárgyának meghatározása, 

- a témával kapcsolatos előzmények, korábban hozott döntések, azok végrehajtásával 

kapcsolatos információk, 

- a téma ismertetése,  

- a jogszabályi háttér bemutatása, 

- érvek és ellenérvek az adott témával kapcsolatban, 

- döntést igénylő témánál különböző változatok bemutatása, azok következményeinek 

ismertetése, 

- egyéb körülmények, összefüggések, adatok, amelyek segítik a döntéshozatalt, 

- döntési javaslat, illetve javaslatok. 

 

7.6. Döntési javaslat 

A döntési javaslat az írásos előterjesztésben, illetve a szóbeli előterjesztésben vagy az 

óvodavezető által a vita összefoglalása után megfogalmazott javaslat. 

A javaslat részei: 

a) a döntés szövege, 

b) végrehajtást igénylő döntéseknél: 

- a végrehajtásáért felelős személyek neve, 

- a végrehajtás határideje. 
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A nevelőtestület döntéseit a naptári év elejétől folyamatos, növekvő, egyedi sorszámmal kell 

ellátni. A döntések sorszáma mellett fel kell tüntetni a döntéshozatal időpontját. 

A döntések jelölése a következő formában történik: 

....../20....... (...................... hó ... nap) számú döntés. 

 

Az óvodavezető gondoskodik a döntések nyilvántartásáról. 

 

7.7. A jegyzőkönyv 

 

A nevelőtestület - figyelembe véve a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) 

bekezdését - a nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet készít. 

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghívottak nevét, a tárgyalt 

napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét (az ügyre vonatkozó lényeges magállapítások, 

elhangzott nyilatkozatok), a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntést, aláírást. 

Zárt értekezlet esetében rögzíteni kell azt, hogy a meghívottak milyen minőségben (érintett 

vagy szakértő) vannak jelen. 

A jegyzőkönyv elkészíttetéséről az óvodavezető gondoskodik. Az értekezleten a 

nevelőtestület határozat hozatal nélkül jegyzőkönyvvezetőt választ. A jegyzőkönyvek 

hitelesítése céljából jegyzőkönyv hitelesítő(k) választható(k). Ennek szükségességéről adott 

értekezleten a nevelőtestület dönt. 

A jegyzőkönyvben a tárgyalt napirendi pontoknál fel kell tüntetni: 

- a napirend tárgyát, 

- az előterjesztőt vagy előterjesztőket, 

- az előadókat, 

- a hozzászólókat. 

A tárgyalt napirendeknél legalább a tanácskozás lényegét jegyzőkönyvbe kell foglalni. 

A nevelőtestület döntéseit – az óvodavezető által megfogalmazott javaslat alapján – 

szavazással hozza. 

A jegyzőkönyvben rögzíteni kell, hogy hányan szavaztak igennel, hányan nemmel, illetve 

hányan tartózkodtak. 
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A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a hozott döntést. 

A jegyzőkönyvhöz csatolni kell: 

- a meghívót, 

- a jelenléti ívet, 

- az írásos előterjesztéseket. 

A jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és – ha van(nak) – a jegyzőkönyv 

hitelesítő(k) írják alá. 

A zárt értekezletről külön jegyzőkönyvet kell készíteni. 

A jegyzőkönyveket naptári évenként külön kell tárolni (külön a nyílt és a zárt értekezlet 

jegyzőkönyveit). 

 

7.8. A nevelőtestület tagjainak jogai és kötelességei 

 

A nevelőtestület tagjának joga, hogy: 

- részt vegyen a nevelőtestület munkájában, köznevelési törvény 62. § (1) bekezdés n) 

pontja)  

- elmondja véleményét, hozzászólását a nevelőtestületi értekezleten, 

- javaslatot tegyen a nevelőtestület feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben, témákban,  

- részt vegyen az óvoda pedagógiai programjának tervezésében és értékelésében,  

- gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. köznevelési törvény 63. § (1) bekezdés 

f) pontja). 

 

A nevelőtestület tagja köteles: 

- részt venni a nevelőtestület munkájában, a döntéshozatalban az intézkedések megtétele 

során, 

- lehetőség szerint előre bejelenteni, ha az értekezleten nem tud megjelenni, 

- a tudomására jutott titkot megőrizni, és védeni a személyiségi jogokat. 

 

8. A tisztségviselők és a bizottságok 
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8.1. Óvodavezető és helyettese 

 

Az óvodavezető feladata – a nemzeti köznevelésről szóló törvény. 69. § (2) bekezdés  b) és c) 

pontja figyelembe vételével -, hogy: 

 - vezesse a nevelőtestületet, 

 - irányítsa a nevelőtestület munkáját, 

 - előkészítse a nevelőtestület jogkörébe tartozó ügyeket, 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának szakszerű megszervezése és 

ellenőrzése,  

 - vezesse az értekezletet, 

 - képviselje a nevelőtestületet, 

- biztosítsa a nevelőtestület tagjainak a nevelőtestület tevékenységében való közreműködés 

lehetőségét. 

Az óvodavezető-helyettes feladata, hogy: 

 - segítse az óvodavezető feladatainak ellátását,  

 - az óvodavezető akadályoztatása esetén ellássa az óvodavezető feladatait. 

 

8.2. Bizottságok 

 

A nevelőtestület egyes feladatai, feladatcsoportjai ellátása érdekében: 

 - állandó, illetve 

 - ideiglenes bizottságokat hozhat létre. 

A bizottságok feladat- és hatáskörét a nevelőtestület határozza meg a bizottság 

létrehozásakor. 

A bizottságok alapvetően: 

 - döntés előkészítő tevékenységet folytatnak, illetve 

 - a nevelőtestület által átruházott hatáskörben döntési jogot gyakorolnak. 

A nevelőtestület által létrehozott bizottságok: 

- előkészítő bizottság (ideiglenes) 

Előkészítő bizottság 

A nevelőtestület ideiglenes előkészítő bizottságot hoz létre. 
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Előkészítő bizottságot kell létrehozni a fontosabb, nagyobb horderejű döntések 

előkészítésére. A nevelőtestület az előkészítő bizottság tényleges feladatát, hatáskörét az 

ideiglenes bizottság létrehozásakor határozza meg. 

A bizottság legalább egy elnökből és két tagból áll. 

 

Állandó bizottság 

Az állandó bizottságok neveit, valamint tagjainak számát, pontos feladat és hatáskörét 

melléklet tartalmazza.  

 

9. A nevelőtestület munkaterve 

A nevelőtestület éves munkaterv alapján dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik. 

A nevelőtestület munkaterve a nevelési év helyi rendje alapján készül, igazodva az ott 

meghatározott, előre tervezhető nevelőtestületi értekezletekhez. 

A nevelőtestület munkatervére az óvodavezető tesz javaslatot és a nevelőtestület hagyja jóvá. 

A munkaterv kiegészítésére, módosítására javaslatot tehet a nevelőtestület bármely tagja. 

A módosításokra tett javaslatokról, illetve arról, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai 

közé bekerüljön, a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel, határozat hozatala nélkül dönt. 

A munkatervet a nevelőtestület határozattal hagyja jóvá. 

A munkatervet minden nevelési évben legkésőbb …-ig el kell fogadni. 

A munkatervnek tartalmaznia kell: 

 - az értekezletek időpontját,  

 - az adott értekezleten tárgyalandó témákat,  

 - az előterjesztő megnevezését,  

 - az előterjesztésben közreműködőket. 

A munkatervben nem szereplő értekezletek (ún. rendkívüli értekezletek) összehívásának 

szükségességéről az óvodavezető dönt. 

Rendkívüli értekezletet össze kell hívni, ha a nevelőtestületi értekezlet összehívásának 

feltételei fennállnak. 

 

 

 








