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Bevezető 

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

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

intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a 

 

Táncsics Mihály Utcai Óvoda 

 

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

pontjában foglalt felhatalmazás alapján a következő 

 

 

szervezeti és működési szabályzatot 
 

 

(továbbiakban: SZMSZ) fogadta el. 

 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Táncsics Mihály Utcai Óvoda működésének szabályait, 

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

rendeznek jogszabályok. 

 

Az SZMSZ jogszabályi alapja 

 

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

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

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

(Vhr.) 

* A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

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

intézmények esetén) (Ávr.) 

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

* 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

* 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya 

 

Az SZMSZ a nevelőtestületi elfogadást követő napon lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

 

* Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 

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

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

* A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek). 
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Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

 

* Az óvoda területére 

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

kívüli programokra 

 

 

I. Intézményi alapadatok 
 

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

költségvetési intézmények esetében kötelező tartalmi elem] 

 

1. Intézményi azonosítók 

 

Az intézmény neve: Táncsics Mihály Utcai Óvoda  

 

Az intézmény székhelye: 4028 Debrecen, Táncsics Mihály u. 7-15. 

 

Az intézmény OM-azonosítója: 030901 

 

Az intézmény tagintézményei, telephelyei: - 

 

Az intézmény típusa: köznevelési intézmény, óvoda 

 

Az intézmény alapító okiratának száma, kelte, az alapítás időpontja, jogszabályi alapja: 

B/30 2012.12.19. 267/2013. (XII.13.)  2011. évi CLXXXIX. törvény 41. § (6) bekezdése.] 

 

Az intézmény alapító szerve: Debrecen Megyei Jogú Város Végrehajtó Bizottsága 

 

Az intézmény irányító szerve: Debrecen Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlése 

 

Az intézmény fenntartója és működtetője: Debrecen Megyei Jogú Város Önkormányzata 

 

Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: 674632 

 

A költségvetés végrehajtására szolgáló bankszámlaszám: 11738008-16730809-00000000 

 

Az intézmény adószáma: 16730809-1-09 

 

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése hároméves kortól a 

tankötelezettség kezdetéig. 
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Az intézmény alaptevékenysége, államháztartási szakágazati besorolása és kormányzati funkció 

szerinti megnevezése:  

KSH által kiadott gazdasági TEÁOR ’08-ban 

meghatározott besorolás:                                                           8510      Iskolai előkészítő oktatás 

Államháztartási szakágazat:                                                      851020  Óvodai nevelés 

Kormányzati funkció:  
 

Száma Tevékenység megnevezése 

091110 
Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai (beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő gyermekek óvodai ellátása) 

091120 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai (az a különleges bánásmódot igénylő gyermek, aki a szakértői 

bizottság szakértői véleménye alapján egyéb pszichés fejlődési zavarral 

(súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartás-szabályozási zavarral) küzd) 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 

Az intézmény működési köre: Debrecen Megyei Jogú Város közigazgatási területe. 
 

Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 192 fő 
 

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatározó jogszabályok: 
 

* A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

* 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 

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

* A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

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

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

irányelvéről 

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

* 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

végrehajtásáról közoktatási intézményekben 

 

4. Az ellátandó vállalkozási tevékenység köre, mértéke 
 

A köznevelési intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

5. A gazdálkodással összefüggő jogosítványok 
 

Az intézmény önállóan működő költségvetési szerv. Előirányzata feletti rendelkezési 

jogosultsága a mindenkori önkormányzati költségvetési rendelet szerint történik. A DMJV 

Önkormányzata Közgyűlésének 31/2017. (II.16) határozata 1. pontja értelmében a DMJV 
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Önkormányzata által fenntartott óvodák feladatainak ellátását szolgáló ingatlan vagyon 

használatával és állagvédelmével összefüggő egyes feladatok ellátására az Önkormányzat a 

Debreceni Intézményműködtető Központot (továbbiakban: DIM) jelölte meg. A költségvetési 

szerv az irányító szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján 

gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

 

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

elemi költségvetésben kerülnek meghatározásra. 

 

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

testületének mindenkori – a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról szóló – 

rendelete szerint jogosult gyakorolni. 

 

 

II. Szervezeti felépítés 

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

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

számára is.] 

 

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

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos 

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

 

Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A döntések előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és a szülők is. 

 

A kötelezően foglalkoztatandó alkalmazottak létszámát a hatályos jogszabályi előírások 

tartalmazzák. 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszámát nevelési évenként az irányító szerv által kiadott 

képviselő-testület határozat adja meg. Az intézmény engedélyezett álláshelye 36 fő. 

 

 

Az óvoda szervezeti struktúrája 

 

Az óvodát az intézményvezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető. 

Intézményen belül megtalálható: 

 

 alá- és fölérendeltség 

 azonos szinten mellérendeltség 
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Az óvoda szervezeti felépítése 
 

Az intézmény engedélyezett létszámát Debrecen Megyei Jogú Város Önkormányzatának 

mindenkori hatályos költségvetési rendelete tartalmazza. 
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1. Az óvoda magasabb vezetői, a vezetők közötti feladatmegosztás 
 

1.1. Az óvodavezető 
 

Az intézmény élén az óvodavezető áll, akit egy vezetőhelyettes segít az óvoda vezetésével 

összefüggő feladatai ellátásában. 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja – a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével – a jogszabályokból és a jelen Szabályzatból rá háruló, az 

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. 

Az óvodavezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét elsődlegesen a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. 

 

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

 

* az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

* az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

* az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való folyamatos 

megfeleltetéséért 

* az intézményi működést befolyásoló  összegyűjtött, értelmezett mérési adatok, eredmények 

felhasználása a stratégiai dokumentumok elkészítésében, az intézmény jelenlegi és jövőbeli 

helyzetének megítélésében, különösen a tanulás és tanítás szervezésében és irányításában. 

* irányításával a fejlesztő célú visszajelzés beépítése a pedagógiai kultúrába. 

* az intézmény pedagógiai programjának jóváhagyásáért 

* a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért 

* a tanulást, tanítást egységes, tervezett pedagógiai folyamatként kezeli 

* a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 

* a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért 

* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

* a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

* a munka- és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért 

* a gyermekbalesetek megelőzéséért 

* a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

* a humánerőforrás biztosításáért és fejlesztéséért 

* a KIR3-adatszolgáltatás hitelességéért 

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

elkészítéséért 

* a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért 

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

 

A költségvetési szerv vezetője felel: 

 

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

irányító szerv által meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért 

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

követelményeinek érvényesítéséért 

* a használatába adott vagyon vagyonkezelői jogának rendeltetésszerű gyakorlásáért 

* a belső kontrollrendszer kialakításáért, működtetéséért, fejlesztéséért 
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* a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak 

teljességéért és hitelességéért 

* az intézményi számviteli rendért 

 

Az óvodavezető feladata: 

* a nevelőtestületi értekezletek előkészítése 

* a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése 

* a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése 

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

tárgyi feltételek biztosítása 

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

* a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása 

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

közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe 

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

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

természeti csapás, elháríthatatlan ok) 

* a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 

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

hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat 

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

* a gazdálkodási feladatokban közreműködő óvodatitkár munkájának közvetlen irányítása 

* az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak irányítása 

 

Az óvodavezető kizárólagos hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és 

utalványozási jogkör. 

 

1.2. Az óvodavezető-helyettes 

 

Vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

 

Különleges felelőssége 

 Az óvodavezető távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel végzi a vezetési 

feladatokat. 

 A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában. 

 Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját. 

 Az óvoda kulcsaiért, valamint a bélyegző használatáért teljes felelősséggel tartozik. 

 

Az óvodavezető-helyettes felelős: 

* a helyettesítések megszervezéséért 

* a szülői szervezet működésének segítéséért 

* szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

* a HACCP-rendszer működtetéséért 

* az alkalmazotti értekezletek előkészítéséért 

* a szakmai könyvtár fejlesztéséért 
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Az óvodavezető-helyettes feladatai: 

- az óvodavezető külön megbízása alapján részt vesz a vezetői munkában 

- szükség szerint végzi az új felvételeket, előjegyzéseket,  

- előkészíti a leltározást, és részt vesz annak lebonyolításában 

- előkészíti a házi selejtezést, majd annak jóváhagyása után elvégzi az anyagszámadási 

naplóból történő kivezetést 

- szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az óvodát 

- pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti 

- a költségvetés előtervezésénél összeállítja a hiánylistát, egyeztet az 

óvodapedagógusokkal és a dajkákkal 

 

Az óvodavezető-helyettes ellenőrzési feladatai: 

* csoportellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint 

* ellenőrzi a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 

* ellenőrzi a reszortfelelősök munkáját 

* ellenőrzi a HACCP-előírásoknak megfelelő munkavégzést 

* ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést 

 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

 az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára 

 a belső ellenőrzések tapasztalataira 

 az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére 

 

1.3. A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje: 

 

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

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje a következő: 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

Óvodavezető 8-17 

Óvodavezető-helyettes 6.30–13, illetve 10.30-17.00 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás vagy két műszakos 

munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményvezető vagy helyettesének 

folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére 

vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

 

1.4. Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

 

Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a vezetőhelyettes 

helyettesíti. 

 

Az óvodavezető akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettesítését teljes felelősséggel 

az óvodában az intézményvezető-helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a vezető 

kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 



Az intézményvezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az egy
hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlásáravonatkozó megbízás
a fenntartó által trirténik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, kifiiggesáés).

Ha az intézményvezetői beosztás betöltetlenné válik (pl. mert az óvodavezető
magasabb vezetőimegbizása megszűnik és a fenntartó a pedagógusok előmeneteli rendszeréről
és a közalkalmazottak jogál|ásáről szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési
intézményekben történő végrehajtásáról szőlő 32612013.(VIII.30.) Korm. rendelet 24. § (1)
bekezdése alapján az átmeneti időszakra - nyilvános pályázat kiírása nélkül - senkinek nem ad
vezetői megbízást) az új intézményvezető megbízásáig az azonnali intézkedést igénylő
ügyeken tűl az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat teljes körűen (ideértve az
intézményvezetőkizátólagos hatáskörébe tartoző ügyeket is) azintézményvezető-helyettes látja
el.

Az itXézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető
által írásban adott megbízás alapján történik.
Írásban adott megbízás hiányábarl az intézményvezetőt a közalkalmazotti tanács elnöke,
tov ább á tagj a helyettesítheti.
Az óvodavezető-helyettes tartós távolléte esetén a feladatkörébe tartozó teendőket adott
megbízás alapján a KT elnöke végezheti el.

Avezeíő, illetve a vezetőhelyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások:
o a helyettesek csak anapi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkoző 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
|eirásában,illetveírásbelimegbízásábanfelhatalmazástkapott,

o a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabá|yzataiban,
rendelkezéseiben a kizétrőlag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet.

A reggel 6.30 órától 7 őráig, illetve a 17 őrátől 17,30 óráig terjedő időben a vezető
helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző
óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoző óvodapedagógus
jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának
megóvásával összefiiggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

1.5. A kiadmányozás szabályai

Az óvoda kiadmányozási joga az óvodavezetőt illeti meg.
Az intézmény nevében aláfuásra az óvodavezető jogosult, akadályoztatása esetén - az azonnali
intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan - aláírási jogot gyakorolhat az ővodavezető-
helyettes.
Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az óvodavezetőttájékoztatnia kell.
Az intézmény hivatal o s b élye gző in ek l enyomata :

Hosszú bélyegző: Táncsícs Miháty Utcai óvoda
4028 Debrecen,

Táncsics Mihrály u. 7-15.

Körbélyegzó:

11

§*.
/§fi
[* 3
\aF\-3 §
\{l,.\Qr,
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1.6. Az elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

Óvodánk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) 

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az 

óvodavezető alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata 

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

másolatát: 

 Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

 Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 OSAP-jelentés 

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

 

Az elektronikus úton előállított fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az 

óvodavezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett formában 

tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az óvodavezető által felhatalmazott vezetőhelyettes és az 

óvodatitkár férhetnek hozzá. 

 

1.7. Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje 

 

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

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. 

A jegyzőkönyv kitöltésének céljából a gyermekvédelmi felelős rendelkezik hozzáféréssel. A 

jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan óvodavezetői hatáskör. 

 

 

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

kapcsolattartás 
 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

* a vezetőség 

* az alkalmazotti közösség 

* a nevelőtestület 

* a szakmai munkaközösség 

* az óvodatitkár 

* a dajkák, technikai dolgozók közössége 

* a közalkalmazotti tanács 

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével – az óvodavezető fogja össze. 
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A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

 elektronikus levelezőlista 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

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

nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

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

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

fejezet). 

 

2.1. A vezetőség 

 

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

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

 

A vezetőség tagjai: 

 óvodavezető 

 óvodavezető-helyettes 

 szakmai munkaközösség vezetője 

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

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

és értekezleteken beszámolnak területük működéséről, a kiemelkedő teljesítményekről, 

hiányosságokról, problémákról, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre. 

 

2.2. Alkalmazotti közösség 

 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja. 

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és a 

közalkalmazotti törvény szabályozza. 

 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

 

Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával kapcsolatosan. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

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

óvoda minden közalkalmazottja. 
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-előkészítés során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

 

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

egyetértenek. 

 

Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak. 

 

2.3. A nevelőtestület 

 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

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

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

pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja. 

 

A nevelőtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos 

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

meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

2.3.1. A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

 

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

valamint a EMMI r. 117. §-a határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a pedagógiai program elfogadása 

 az SZMSZ és a házirend elfogadása 

 a nevelési év munkatervének elfogadása 

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

 továbbképzési program elfogadása 

 a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása 

 jogszabályban meghatározott más ügyek 

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

 a pedagógusok külön megbízásának elosztása során 

 a vezetőhelyettes megbízásakor, megbízásának visszavonásakor 

 

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

tart. A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 

időponttal az óvoda vezetője hívja össze. 

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

kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél elérését. 
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Az óvodavezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal 

előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

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

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

 

2.3.2. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezések 

 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja 

 a pedagógiai program, 

 az SZMSZ, 

 a házirend, 

 a munkaterv, 

 az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

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

nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 

 

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

értekezlet két nevelőtestületi tagot választ. 

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

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

szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható 

döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési 

évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. 

 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv készül, 

mely tartalmazza: 

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

 a jelenlévők számát 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

 a meghívottak nevét 

 a jelenlévők hozzászólását 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát 

 

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

jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül két 

hitelesítő írja alá.  

 

2.3.3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

 

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított 

hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 
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2.4. Szakmai munkaközösség 

 

Az intézmény pedagógusai – legalább öt pedagógus kezdeményezésére – elkülönült szervezeti 

egységnek nem minősülő szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A szakmai 

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

határozza meg. 

 

A szakmai munkaközösség dönt: 

 működési rendjéről, munkaprogramjáról 

 szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről 

 

A szakmai munkaközösség véleményezi: 

 a pedagógiai programot 

 a továbbképzési programot 

 a nevelés-oktatás eszközeinek kiválasztását 

 szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét 

 

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat: 

 az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez 

 a pedagógusok minősítő eljárásának lebonyolításához 

 a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához 

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

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához 

 a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához 

 a nevelőmunka tárgyi feltételeinek fejlesztéséhez 

 

A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében: 

 a munkaközösség profiljában tervező, elemző, értékelő tevékenység 

 módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, közzététele a testületben 

 módszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése 

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

integrálása 

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

szakirodalom tanulmányozása és felhasználása 

 pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása 

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

lebonyolítása és elszámolása 

 

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

intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

 

A szakmai munkaközösség vezetője 
 

Tevékenységét – a munkaközösség véleményének kikérésével – az óvodavezető írásos 

megbízása alapján végzi. 

Felelős: 
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 a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért 

 a munkaközösség működési tervének elkészítéséért 

 a működéshez szükséges feltételek biztosításáért 

 az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért 

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

 a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért 

 a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért 

 

Kapcsolattartás rendje: 

 Az intézményvezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről 

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

éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról 

 

 

2.5. Óvodatitkár 

 

A nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, 

akinek munkaköre elsősorban az intézmény jogszerű és rendeltetésszerű működéséhez előírt 

adminisztratív feladatok elvégzése. 

 

2.6. Dajkák és technikai dolgozók közössége 

 

Elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban megfogalmazott és saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget 

alkotnak. 

 

2.7. Közalkalmazotti tanács 

 

Jogosítványaikat, feladataikat az óvoda közalkalmazotti szabályzata tartalmazza. 

 

 

3. Szülői szervezet 
 

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

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. 

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

tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt. 

 

A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott 

eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

 

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

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus kompetenciáját 

meghaladó ügyekben az óvodavezető-helyettes tart kapcsolatot. 

Az óvoda a szülői szervezet képviselőinek értekezletet hív össze, vagy a szülői szervezet 
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elnökét/képviselőjét meghívja a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának 

tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda SZMSZ-e a szülői szervezet részére 

véleményezési, tanácskozói jogot biztosít. 

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

 

Az óvoda vezetője a szülői szervezet képviselőit legalább félévente tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

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

Az óvodás gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett változásokról 

való tájékoztatás a csoportos óvodapedagógus, adott esetben az óvodavezető feladata és 

kötelessége. 

 

A szülői szervezet 

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

 bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet 

 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 

 nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti 

 

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol: 

* a pedagógiai program elfogadásakor 

* az SZMSZ elfogadásakor 

* a házirend elfogadásakor 

* a munkaterv elfogadásakor (a nevelési év rendjének meghatározásában) 

* az adatkezelési szabályzat elfogadásakor 

* a fakultatív hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

* a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

* az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

* a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában 

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

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

kapcsolatosan) 

* a nem ingyenes szolgáltatások körébe tartozó programok összeghatárának megállapításakor 

* vezetői pályázatnál 

* az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával kapcsolatosan 

 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban 

nyilatkozni. 

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

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

 

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

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 
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Az óvodavezető irodájában, a nevelői szobában, és a szülők számára kialakított, pihenő-olvasó 

részen (földszinti folyosó)  – hitelesített másolati példányban –, valamint az intézmény 

honlapján a szülők számára hozzáférhető 

* az óvoda pedagógiai programja, 

* szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 

* házirendje. 
 

A pedagógiai program másolati példánya minden csoportban is megtalálható, ami a szülők 

számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 
 

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

kezdésekor tájékoztatást kapnak az óvodavezetőtől. 

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

tájékoztatást a dokumentumokról. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés 

alapján kerül meghatározásra, erre minden nap hivatali időben 8-16 óráig van módjuk. 
 

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

kérdéseikre. 

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

kell igazolnia. 

 

 

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 
 

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

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

más intézményekkel, szervezetekkel. 
 

4.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletére vonatkozó feladatellátás alapja a fenntartó 

és az egészségügyi szolgáltató által megkötött megállapodás tartalma. 
 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője. 

Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről, vizsgálatokra 

való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról. 

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértőként közreműködik. A védőnő 

feladatkörébe tartozó feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabályozza. 

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

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás, illetve az éves védőnői ütemterv 

tartalma szerint. 
 

4.2. Pedagógiai szakszolgálatok 
 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője.  

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

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

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

szülői értekezleten való részvétel. 
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Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus és 

óvónők jelzése alapján szükség szerint. 
 

4.3. Pedagógiai szakmai szolgáltatók 
 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője. 

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

szaktanácsadói szakmai segítés. 

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

szaktanácsadói javaslat. 

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal. 
 

4.4. Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal 
 

Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken való 

részvétel, segítség kérése, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem 

tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt 

ez indokolt. 

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

látja 

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

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

milyen intézkedést tegyen 

 esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére 

 szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 
 

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvű meghatározását az óvoda pedagógiai programja 

tartalmazza. 
 

4.5. Általános iskola 
 

Kapcsolattartó: az óvodavezető által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda–iskola átmenet 

megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek. 

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

Gyakoriság: a közeli iskolák megkeresésére látogatás az iskolai beiratkozás előtt és az első 

félévet követően. 
 

4.6. Fenntartó 
 

Kapcsolattartó: óvodavezető. 

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

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 

A kapcsolattartás formája: vezetői értekezletek, kiállítások, rendezvények, központi 
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ünnepségeken való intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, írásos 

beszámoló. 

 

4.7. Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 
 

Kapcsolattartó: az óvodavezető által az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

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

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 

programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek. 

Gyakorisága: az adott nevelési évre arányosan beosztva. 

 

4.8. Alapítványi kuratórium 
 

Kapcsolattartó: óvodavezető. 

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

munkájáról. 

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

 
 

III. A működés rendje 
 

1. Az intézmény működési rendje 
 

Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. Eltérő az intézményi munkarend, a 

gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a nemzeti ünnepek miatt az általános 

munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 

A nyitvatartási idő napi 11 óra, reggel 6.30 órától 17.30 óráig, lépcsőzetes munkakezdéssel, 

illetve befejezéssel. 

 

Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező fűtő és udvaros nyitja, és délután a 

munkarend szerinti dajka zárja. 

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

évre szóló munkaterv melléklete. 

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

 

Az óvoda üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári és téli zárva tartás alatt szünetel. 

Az intézmény 

 nyári zárva tartásának időpontjáról és a gyermekeket fogadó óvodáról legkésőbb február 15-

ig 

 zárva tartásának téli időpontjáról és a gyermekeket fogadó óvodáról november 30-ig 

a szülőket tájékoztatjuk. 

Az ügyeleti ellátásra vonatkozó igényeket a zárás előtt 15 nappal az óvodatitkárnak kell 

összegyűjtenie és továbbítani. 

A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntartó által megállapított napokon 8–13 óráig ügyeletet kell 

tartani. 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

A nevelés nélküli munkanapok, továbbá az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 
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tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni, 

és az óvoda honlapjára fel kell tenni. 

A nevelés nélküli munkanapokon az óvoda zárva tart, a gyermekek elhelyezéséről a szülők 

gondoskodnak. 

Az ügyeleti igényeket – a zárva tartást megelőzően legalább 7 nappal – a hirdetőtáblákon 

közzétett nyilatkozaton a szülőknek írásban kell jelezni. 

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

tartás előtt leadják az óvodatitkárnak, aki iktatás után jelzi az ügyeleti igényeket a fogadó 

óvodának. 

 

 

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

az intézménnyel 
 

 A munkarend megzavarása nélkül a dolgozót családtag, ismerős csak a vezetővel 

egyeztetve, halaszthatatlan indokkal keresheti. Ilyenkor a találkozó színhelye a földszinti 

folyosón berendezett társalgó rész. 

 Szülő az óvodában a gyermek beadása és hazavitelén túl a következő feltételekkel 

tartózkodhat: 

- az óvoda nyitott, ezért szülő bármikor, az óvónővel, vagy óvodavezetővel egyeztetve  

( elsősorban beszoktatáskor ) bent tartózkodhat a csoportban vagy az épületben úgy, 

hogy a csoport napi tevékenységét ne zavarja 

- ezen túl az óvoda által szervezett családi programokon, az óvónők által tanév elején 

meghirdetett és elfogadott ünnepségeken, a szülők számára szervezett fórumokon 

részt vehet 

- az óvoda  által meghirdetett munkadélutánokon 

- hivatalos ügyek intézése céljából, elsősorban a hétfői fogadónapon vagy hivatali 

időben  az óvodavezetőnél, ill.  a gyermek fejlődéséről, nevelési problémákról az 

óvónővel, gyógypedagógussal időpontot egyeztetve  

- a csoportot a foglalkozások, kezdeményezések idején zavarni nem szabad 

- szülő vagy vendég óvoda dolgozójának jelenléte nélkül nem tartózkodhat a 

csoportszobába, öltözőbe, tornateremben,  ilyenkor a társalgónál kell várakozni 

- idegen a gyereket csak a kitöltött szülői nyilatkozat alapján- igazolva 

személyazonosságát -, viheti el. 

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

óvodavezető fogadja. 

Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását – a szülők kivételével – az óvodavezető 

engedélyezi. 

Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet 

nem folytathatnak. 

 

 

3. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 
 

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és 
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módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére vonatkozó éves 

munkaterv határozza meg. 
 

Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és azt a pedagógust, aki az évi 

ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, 

lebonyolításáért szakmailag felelős. 
 

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben: 

* születésnapok 

* az 1956-os forradalom és szabadságharc emléknapja 

* Mikulás 

* karácsony 

* farsang 

* március 15-e 

* húsvét 

* anyák napja 

* gyermeknap 

* évzáró 

A karácsony, a farsang,  az anyák napja, az évzáró és a gyermeknap nyilvános, melyre szülők és 

más vendégek is hívhatók. 
 

Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is 

nyilvánossá tehetők. 

 

A felnőtt közösség hagyományai 
 

 szakmai napok 

 házi bemutatók 

 információs napok 

 karácsonyi ünnepség 

 Tavaszi Gála rendezvény 

 pedagógusnap 

 kirándulás 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

 Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

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

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

megjelölésével). 

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

 Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése (sportrendezvényeken formapóló; 

nemzeti ünnepeken ünneplő ruha; farsangkor jelmez használata). 

4. Intézményi védő, óvó előírások 

 
4.1. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 
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A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

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

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

életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. 

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

és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

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

a szülők jelenlétében is elvárás. 

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

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

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

 

Az óvoda bejáratai a gyermekek biztonsága érdekében tolózárral vannak felszerelve. A kaput és 

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

épületből. 

Óvodába lépéskor a szülők írásban nyilatkoznak arról, hogy ki viheti haza a gyermeket. 

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

illetve az óvodán kívüli programok időtartamára áll fenn. 

 

Az intézmény vezetőjének felelőssége: 

 

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

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

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 

aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

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

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

termékeket szerezzenek be, 

 hogy az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos szabványossági felülvizsgálata 

megtörténjen, 

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

gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a veszélyforrásokra 

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

baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a teendők ismertetése, 

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

szempontjából. 

 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 

 

 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. 

 A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozzá. 
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 A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 

kerülhessenek az óvodába. 

 A foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 

előírásoknak. 

 Javaslatot tegyenek az óvoda épülete és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 

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

testi épségére. 

 Veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják. 

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

 Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében. 

 

4.2. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

 

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

miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott. 

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

nyújtania. 

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell az óvodavezetőt, 

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

 

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

A gyermekbalesetek jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a gyermekvédelmi felelős feladata. Az 

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

szülő, egy példányát az óvoda irattárában kell megőrizni. 

 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

 a baleset körülményeinek kivizsgálása 

 jegyzőkönyv készítése 

 bejelentési kötelezettség teljesítése 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

 azonnali jelentés a fenntartónak 

 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége, hogy 

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

elő, 

 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa. 

 

 

4.3. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

 

4.3.1. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 
 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 
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 kirándulás, séta 

 színház-, múzeum-, kiállításlátogatás 

 sportprogramok 

 iskolalátogatás stb. 

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

szervezett programokon részt vegyen. 

 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

 A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és a 

közlekedési eszközről. 

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

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

kitöltésével írásban. 

A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az óvodavezető vagy helyettese írásban 

ellenjegyezte. 

 

Különleges előírások 

 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

 Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő – de minimum 2 

fő 

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

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

4.3.2. Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

 

 Az új Munka Törvénykönyv szabályai szerint a 6 órát meghaladó munkaidő esetén 20 perc 

munkaközi szünet jár a munkavállaló számára. Ezen munkaközi szünetet a délelőttös 

óvodapedagógusok 11.40-12 óráig, a délutános óvodapedagógusok 12.10-12.30 óráig, az 

összes dajka 13.00-13.20-ig veheti igénybe.  

 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi  

 véleménnyel kell rendelkeznie. 

 A HACCP-előírások betartása és betartatása mindenki felelőssége. 

 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

 Az intézményen belül szeszes ital fogyasztása tilos! 

 

4.4. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az óvodavezető 

dönt. 

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

szükséges intézkedések megtételét a tűzriadóterv előírásainak megfelelően kell elvégezni. 

Amennyiben az óvodavezető nem tartózkodik az épületben, a helyettese, illetve a legmagasabb 

iskolai végzettséggel és szolgálati idővel rendelkező munkatárs gondoskodik a bejelentésről és a 

kiürítés megszervezéséről, majd a vezető értesítéséről. 
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 Bombariadó esetén minden esetben azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és 

haladéktalanul meg kell kezdeni az épület kiürítését. 
 

 Belvíz esetén:  

- ha munkaidőben történik, akkor a jelenlévő vezető irányításával a földszint kiürítése, 

az értékek mentése minden dolgozó kötelessége 

- munkaidőn túl, ha zárva az óvoda és nem tartózkodik bent senki (elsősorban nyári 

szünetben) az ügyeletes vezető (vagy ügyeletes fűtő) intézkedik a kár 

megszüntetésére, a vagyon védelmére, ezért szükség szerint berendelheti rendkívüli 

munkára a dolgozókat 

- a vezető a szakértőkre támaszkodva, dönt a gyermekek biztonságos elhelyezéséről az 

épület védett szárnyában, az otthon lévő szülőket értesíti és kéri a gyermek 

otthontartását 
 

 Hóakadály vagy egyéb nem várt természeti esemény esetén: 

- rendkívüli időjárás esetén is kinyit az óvoda és fogadja a gyerekeket 

- az ügyeletet elsősorban a közelben lakó dolgozók berendelésével oldjuk meg 

- ha a gyermeklétszám csoportonként csökken és az egy szinten lévő csoportok (4 

csoport) létszáma nem éri el a 40 főt, úgy szintenként összevont csoportokkal 

működünk 

- 10 fő felett az óvodában egy ügyeletes csoport látja el a feladatot, a többi dolgozót 

szabadságoljuk 

- ha 10 fő alá csökken óvodai szinten a gyermeklétszám, a szülőket írásban 

nyilatkoztatva, a gazdaságos üzemeltetést figyelembe véve a vezető (a nevelés 

mentes napok terhére) dönt a nyitva vagy zárva tartásról 

- zárva tartás esetén írásban értesíti a fenntartót  
 

 Ha a gyermek a 18 órai zárás után még az óvodában marad, úgy az ügyeletes óvónő 

köteles a gyermek felügyeletét biztosítani mindaddig, amíg a szülők érte nem jönnek. 

Teendők: 

- ha van a családnak vagy a munkahelynek telefon, akkor először értesítés 

- ha nincs elérhetőség, úgy legalább 30 percet várni az óvodában 

- az óvodavezető értesítése és utasításainak megfelelő intézkedés 

- a zárás utáni 2 óra eltelte után a Rendőrség segítségét kérni a szülők felkutatására. 

 

 Gyermekbántalmazás esetén (ha a gyermeken látható nyomai vannak) 

            Teendők: 

- a szülővel megbeszélni az esetet, az óvónő és gyermekvédelmi felelős folyamatosan 

megfigyeli a gyermeket, súlyosságnak megfelelő mérlegelés, 

- a következő bántalmazásnál a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése levélben, 

intézkedés kérése. 

 

5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata, 
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annak feltárása, hogy milyen területen szükséges erősíteni a tevékenységet, milyen területeken 

kell a rendelkezésre álló eszközöket, felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni. 

 

Területei: 

 Szakmai-pedagógiai tevékenység 

 Tanügy-igazgatási feladatok ellátása 

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

 

Módszerei: 

 Megfigyelés (csoportlátogatás), 

 Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási) 

 Bejárás, leltározás 

 Részvétel a munkában 

 

Alapelvei: 

 konkrétság 

 objektivitás 

 folyamatosság 

 tervszerűség 

 pedagógiai önállóság tiszteletben tartása 

 humánus megközelítés, kölcsönös bizalom 

 önállóság, önértékelés fejlesztése 

 perspektívák adása 

 pozitívumok erősítése 

 

A pedagógiai munka éves ellenőrzési ütemtervét a vezetőhelyettes és a szakmai munkaközösség 

vezetője javaslatai alapján a helyi sajátosságokra alapozva az intézményvezető készíti el. 

 

Az ellenőrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés 

területeit, módszereit, szempontrendszerét és ütemezését. 

Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiterjed az 

egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő 

kérdésekre. 

 

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az intézményvezető felel. 

Az intézményvezető az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonja a vezetőhelyettest, a 

szakmai munkaközösség vezetőjét. 

 

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet az intézményvezető-helyettes, a szakmai 

munkaközösség vezetője és a szülői szervezet. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést kell készíteni, azt az érintett 

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

tehet. 

Az intézményvezető minden évben valamennyi óvodapedagógus és technikai dolgozó munkáját 

értékeli legalább egy alkalommal. 
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A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait a nevelési évzáró értekezleten értékelni kell, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

6. Egyéb kérdések 
 

 

 6.1.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

 

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

minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 

 Minden esetben szükséges a fenntartó értesítése, engedély kérése. 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

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

nyilatkozó felel. 

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

valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

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

előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

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

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. Az intézményvezető köteles a fenntartót értesíteni, a 

nyilatkozathoz engedélyt kérni. 

 

6.1.2. Az intézmény fellobogózásának rendje és módja 

 

132/2000. (VII.14.) Korm.r. a középületek fellobogózásának egyes kérdéseirõl szóló törvény 

értelmében 

- a törvény mellékleteiben meghatározott méretû zászlót kell kitûzni (100x200 cm, 2,5 m 

zászlórúddal) 

-ezen lobogó piros, fehér és zöld szinû, textilbõl készült,  jellemzõi és szintartóssági 

követelményei az MSZ 1361- 1988 szabványnak megfelelõek  

- a zászlót legalább évente cserélni kell 

-  a zászlót elhasználódás miatt a meghatározott idõtartam letelte elõtt haladéktalanul ki kell 

cserélni. 

 

 



30 

 

6.1.3.  Az óvoda helyiségeinek kiadása 

Az óvoda helyiségeit más, nem oktatási-nevelési célra átengedni csak a gyermekek 

távollétében, a fenntartó engedélyével lehet.  

A bevétel növelése érdekében a tornaterem szakmai továbbképzések, szülői igény esetén a 

gyermekek számára külön foglalkozások helyszíneként bérbe adható. A bérbeadás minden 

esetben a költségvetési szerv szabályzata szerint szerződéssel, a fenntartó tudomásával és 

jóváhagyásával történhet 12-15 óra közötti időpontban. 

A kiegészítő, kisegítő jellegű tevékenységgel kapcsolatos tevékenységre szerződés alapján 

adható ki a helyiség. 

Terembérlet esetén takarításra és energia használatára az összeg 25%-a levonásra kerül. A 

többit az óvoda szabadon felhasználhatja. 

Tanfolyamok esetén önköltség számítás szükséges. 

 

6.1.4. Árusítás az óvoda területén  
 

Ügynökök, üzletkötők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet nem 

folytathatnak.  

Kivéve: az óvoda, a szülői munkaközösség által szervezett vásár. 
 

6.1.5. Pártok az óvoda területén 
 

A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet 

nem működhet. 
 

6.1.6. Reklámtevékenység 
 

Az óvodában tilos mindenfajta reklámtevékenység, kivéve: 

- ami a gyermeknek szól, 

- ami az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi és közéleti, valamint 

kulturális tevékenységgel függ össze, azt népszerűsíti gyermeknek-és szülőnek egyaránt. 
 

6.1.7. Egyházi tevékenység az óvodában 
 

Szülői igény felmerülése esetén az óvoda biztosítja az érintett gyermekek részvételét a 

szervezett fakultatív hit- és vallásoktatáson. Igény esetén az intézmény megállapodást köt a 

hitoktatóval. A hitoktatás ideje: minden hét péntek 15-16-óráig. Helye: tornaterem. 

 

6.1.8. Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje 
 

Az óvodában az étkezést a Sodexho Magyarország Kft biztosítja. Az étlappal, az ételek 

minőségével, mennyiségével kapcsolatos javaslatokat, észrevételeket az étkezéssel foglalkozó 

adminisztrátornak, vagy az óvodavezetőnek lehet szóban, vagy írásban megtenni. 
 

 Az óvodavezető az étteremvezetőnek, vagy a Sodexho illetékes vezetőjének jelzi  

 a panaszt írásban. 

 Válasz esetén, vagy egyeztetés után a szülők vagy dolgozók részére visszajelzés 

személyesen szóban, vagy nagyobb csoportot érintően írásban a faliújságon. 

 

6.1.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 
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A 2007. évi CLII. Törvény 1. § meghatározza: 
 

Az alapvető jogok és kötelességek pártatlan és elfogulatlan érvényesítése, valamint a közélet 

tisztaságának biztosítása és a korrupció megelőzése céljából az a személy, aki a 3. §-ban 

felsorolt feladatot lát el, tisztséget, illetve munkakört tölt be, az e törvényben meghatározott 

esetekben a törvény mellékletében rögzített adattartalommal nyilatkozatot tesz a saját és a vele 

egy háztartásban élő hozzátartozók jövedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetéről (a 

továbbiakban vagyonnyilatkozat). 
 

Vagyonnyilatkozat tételre kötelezett a 3. § értelmében az a közszolgálatban álló személy, 

aki – önállóan, vagy testület tagjaként – javaslattételre, döntésre, vagy ellenőrzésre jogosult 

feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett. 
 

Vagyonnyilatkozatot tesz:  

- Óvodavezető 

- Óvodavezető - helyettes 
 

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége: 
 

 Beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően 

 Beosztás, munka- vagy feladatkör megszűnését követő harminc napon belül 

 Beosztás, munka- vagy feladatkör fennállása alatt az első nyilatkozatot követően kétévenként 
 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség esedékességét az 5. § előírása szerint köteles tenni. 
 

A vagyonnyilatkozatot közszolgálatban álló személy esetében a munkáltatói jogkör gyakorlója, 

a személyi anyagtól elkülönítve és elzárva őrzi. 
 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az őrzésért felelős személy ellenőrzi. A 

kötelezettség teljesítését a 8. § határozza meg. 
 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegésének a 9. §- ban foglalt jogkövetkezményei 

vannak. 
 

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

írásban felszólítani arra, hogy e kötelezettségét a felszólítás kézhezvételétől számított nyolc 

napon belül teljesítse. (10. § (1) bekezdés) 
 

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

megtagadásának kell számítani. (10. § (2.) bekezdés) 
 

A kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének az akadály megszűnésétől számított 

nyolc napon belül köteles eleget tenni, ennek elmulasztását a vagyonnyilatkozat-tétel 

megtagadásának kell tekinteni. (10. § (3.) bekezdés) 
 

 

A vagyonnyilatkozat formai követelményeiről a 11., 12., 13. .§ rendelkezik. 

A vagyongyarapodás vizsgálata a 14., 15., 16.  § előírása szerint hatósági eljárás keretében 

történik. 
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Az őrzésért felelős a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatást követően- a vagyonnyilatkozat 

haladéktalan megküldésével- az állami adóhatóságnál a kötelezett és a vele egy háztartásban 

élő hozzátartozója vagyongyarapodásának az adózás rendjéről szóló törvény szerinti 

vizsgálatát kezdeményezi, ha a meghallgatási eljárás során a bejelentésben szereplő tények , 

adatok, körülmények nem tisztázódnak hitelt érdemlően. 

 

E törvény rendelkezései alapján vagyonnyilatkozat tételére kötelezett első alkalommal 

2008. június 30-ig tesz vagyonnyilatkozatot. A törvény melléklete a vagyonnyilatkozat. 

 

 

6.2. 
 

Munkaköri leírás minták 
 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök. 
 

6.2.1. Óvodavezető-helyettes 
 

Munkakör megnevezése: óvodavezető-helyettes 

Közvetlen felettese: óvodavezető 

 Vezetőhelyettesi feladatköréből adódó feladata, felelőssége a Szervezeti felépítés fejezet 1.2 

pontjában került rögzítésre. 

 Óvodapedagógusi munkaköréből adódó feladata azonos a 6.2.2 pontban leírtakkal. 

 

6.2.2.Óvodapedagógus 

 

A munkakör megnevezése: óvodapedagógus   

Munkaideje: heti 40 óra, kötelező óraszáma: 32 óra / hét 

Közvetlen felettese: óvodavezető 

Helyettesítője: váltótársa a csoportban 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvodavezető  

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek   

 

Munkakörében felelősségi köre:   

 

- közvetlenül irányítja a csoportjában dolgozó dajka munkáját  

- szakmai felelősséggel tartozik a csoport irányításáért 

 

 

Egyéb juttatás: 

 

 Kedvezményes étkezés 

 jubileumi jutalom 

 pedagógus igazolvány 

 utazási kedvezmény 

 

II. Képzettségi feltételek: 
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Iskolai végzettsége: óvónő főiskolai végzettség 

Képzettségi előfeltétel: óvónői diploma 

A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: 

továbbképzéseken való részvétel, önképzés 

A munkakörből és a betöltéséből adódó elvárt magatartási követelmények:  

 A gyerekkel és szüleivel szemben együttérző, odafigyelő, együttműködő magatartást kell 

tanúsítani,  

 A gyerekek személyiségi jogait  semmilyen körülmények között nem lehet megsérti. 

 Az egyenlő bánásmód elvét kell alkalmazni. 

 Tiszteletben kell tartani és tolerálni a másságot. 

 A pedagógusetika, a társadalmi normák általános szabályait a munkahelyen, valamint a 

magánéletében is be kell tartani. 

 

III. A munkakör tartalma 

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

igazgatási, adminisztratív teendők 

Pedagógiai-szakmai feladatok  

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. 

 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 partnerekkel való kommunikációját a kölcsönösség és a konstruktivitás jellemzi 

 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. 

 Pedagógiai tevékenységét folyamatosan elemzi és értékeli. Önképzés és szervezett 

továbbképzések útján gazdagítja ismereteit. A tanultakat tudatosan beépíti saját pedagógiai 

gyakorlatába. 
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 Szóbeli és írásbeli kommunikációját folyamatosan és kritikusan elemzi, értékeli és fejleszti. 

 Tisztában van személyiségének sajátosságaival. Reálisan értékeli szakmai felkészültségének 

aktuális szintjét, erősségeit és gyengeségeit, a fejlődés érdekében tudatosan tervezi a saját 

szakmai jövőjét. Tisztában van a különböző pedagógusszerepek elvárásaival. Törekszik 

arra, hogy megfeleljen ezeknek. 

 Óvodai tevékenységei során felmerülő/kapott feladatait, problémáit önállóan, a szervezet 

működési rendszerének megfelelő módon kezeli, intézi. 

 Nyitott a szülő, a gyermek, az intézményvezető, a kollégák, a szaktanácsadó 

visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében. 

 A szakmai munkaközösség munkájában kezdeményezően és aktívan részt vállal. 

Együttműködik pedagógustársaival különböző pedagógiai eljárások és programok (pl. 

témanap, ünnepség, kirándulás) megvalósításában 

 Rendszeresen tájékozódik a digitális tananyagokról, eszközökről, az oktatástámogató 

digitális technológia legújabb eredményeiről, konstruktívan szemléli felhasználhatóságukat. 

 Együttműködéshez, kapcsolattartáshoz, használja az infokommunikációs eszközöket, online 

csatornákat. 

 Alkalmazza az intézményen belüli és kívüli szakmai kommunikáció online formáit 

 Bekapcsolódik különböző szakmai közösségek munkájába. Ennek folyamatáról, valamint 

eredményeiről szűkebb és tágabb szakmai környezetét folyamatosan informálja 

 Pedagógiai tevékenysége során új képességfejlesztő eszközöket, munkaformákat, 

tapasztalatszerzési módokat, és visszacsatolási eljárásokat, IKT- eszközöket, gyermek 

megismerési technikákat stb. alkalmaz 

 Aktív résztvevője az intézményfejlesztő tevékenységének. Szerepet vállal 

pályázatfigyelésben. Az eredményeket beépíti pedagógiai gyakorlatába. 

 

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. 

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

fejlődés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magát. 

 Évente legalább kétszer szülői értekezletet szervez.  

 Nyomon követi a 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. 



35 

 

 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 csoportnaplót: hetirend, napirend, csoportos szokásrend, nevelési terv, 

fejlesztési terv. 

 Évente a mérési rend szerint kitölti a „személyiség lapot”, mely a gyerek aktuális fejlettségi 

állapotát tükrözi, elvégzi a méréseket.  

 

 

Általános szabályok  

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

A szabadság felhasználásának szabályait az SZMSZ tartalmazza. 

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

meg. 

 Éves szabadságolási ütemterv készül minden év március 15-ig, melyet óvodavezetői 

tájékoztató előz meg. Az elkészült ütemtervet a dolgozó aláírásával tudomásul veszi. 

 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 6, 30-tól 7-ig, valamint 17-től 17, 30-ig ügyelet ellátására a pedagógusok beosztásra 

kerülnek. A további időszakban, 7 órától délután 17-ig mindenki a saját csoportjában 

tartózkodik a rábízott gyerekcsoporttal. 

 A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára 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. 

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

engedéllyel lehet. 

 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, személyiség 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. 

A munkavállaló jogai és kötelességei  

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

jogszabályok számára előírnak, biztosítanak. 

 

 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

Kapcsolatot kell tartania: 

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

dajkával,  

 a szülőkkel, 

 munkaközösségi vagy team tagként a munkaközösség vagy team vezetővel 

 a társintézményekkel: iskolával, nevelési tanácsadóval, szakértői bizottság. 
 

Beszámolási kötelezettsége: 
 

Beszámolási kötelezettséggel az óvodavezető felé tartozik. Kivétel: a munkaközösségben vagy 

teamben kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkaközösség-vezetőnek vagy a team-vezetőnek 

(közösségnek) történik a beszámolás az elvégzett feladatról. 
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Az óvónő kompetenciája:  

 A helyi pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása 

 A gyerekek fejlődését segítő tehetséggondozás, felzárkóztatás 
 

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

alkalmanként megbízza. 

 

6.2.3. Dajka 
 

Munkaideje: heti 40 óra  

Munkarendje: heti váltás: délelőtt, délutános műszak  

Közvetlen felettese: óvodavezető 

Utasítást adó felettes munkakörök: óvodavezető, óvodavezető-dajka 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvodavezető  

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek   
 

Helyettesítés rendje: 

 a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

o nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak, konyhai dolgozó 

 a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

o nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak, konyhai dolgozó 
 

Egyéb juttatás: 

 Kedvezményes étkezés 

 jubileumi jutalom 

 utazási kedvezmény 
 

II. Képzettségi feltételek: 
 

Iskolai végzettsége: 8 általános  

Egyéb speciális képzettsége: dajka 

Képzettségi előfeltétel: 8 általános + dajkaképző 

 

Általános szabályok 
 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 Az óvodavezető tájékoztatója után minden év márciusában éves szabadságolási ütemterv 

készül, melyet aláírásával tudomásul vesz.  

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

nélkül hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. 

 A gyerekekre egyedül (altatási időben, illetve az óvónő 2-3 perces távolléte esetén) csak a 

vezető engedélyével vigyázhat. 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 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. 

 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. 

 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. 

 

III. A munkakör tartalma 

 

Takarítási feladatok: 

 

 az óvoda helyiségeinek, valamint játszókertjének, udvarának tisztán tartása, 

 textíliák mosása, vasalása, 

 a gyermekek eszközeinek tisztán tartása, fertőtlenítése. 

 

 

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok: 

 

 a konyhai feladatok ellátása, illetve közreműködés a feladatok ellátásában, 
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 a gyermekek étkezési feltételeinek biztosítása, 

 a gyermekek önkiszolgálásban, tevékenységében aktív közreműködés. 

 

Szervezési feladatok – a gyermekek napirendjéhez kapcsolódóan:   

 

 teremrendezés, 

 a játékhoz és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolódó teendők csoportszobai és 

udvari feltételek biztosítása, 

 a gyülekezés és a távozás alatt az öltözőkben segítséget nyújt, 

 ügyel a balesetek megelőzésére, 

 a beteg gyereket ápolja, felügyeli, fertőző betegség esetén a fokozott egészségügyi előírások 

szerint jár el. 

A Munka Törvénykönyve (2012. évi I. törvény) 53. §-ba foglaltak szerint: 

 

„(1) A munkáltató jogosult a munkavállalót átmenetileg a munkaszerződéstől eltérő 

munkakörben, munkahelyen vagy más munkáltatónál foglalkoztatni. 

(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatás tartama naptári évenként összesen a negyvennégy 

beosztás szerinti munkanapot vagy háromszázötvenkét órát nem haladhatja meg. Ezt arányosan 

kell alkalmazni, ha a munkaviszony évközben kezdődött, határozott időre vagy az általánostól 

eltérő teljes napi vagy részmunkaidőre jött létre. A munkaszerződéstől eltérő foglalkoztatás 

várható tartamáról a munkavállalót tájékoztatni kell. 

(3) A munkavállaló hozzájárulása nélkül nem kötelezhető más helységben végzendő munkára 

a) a várandóssága megállapításától gyermeke hároméves koráig, 

b) gyermeke tizenhat éves koráig, ha gyermekét egyedül neveli, valamint 

c) hozzátartozójának tartós, személyes gondozása esetén, továbbá, ha 

d) a rehabilitációs szakértői szerv legalább ötven százalékos mértékű egészségkárosodását 

megállapította. 

(4) A (3) bekezdés c) pontjának alkalmazása tekintetében a 131. § (2) bekezdése megfelelően 

irányadó. 

(5) A munkavállaló az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatás esetén az ellátott munkakörre előírt, 

de legalább a munkaszerződése szerinti alapbérre jogosult.” 

 

A munkakörből adódó, óvodánkban elvárt magatartási követelmények:  

 A gyerekkel és a szülőkkel szemben együttérző, odafigyelő, együttműködő magatartást 

kell  tanúsítani. 

 A gyerekek személyiségi jogait  semmilyen körülmények között nem lehet megsérti. 

 Az egyenlő bánásmód elvét kell alkalmazni. 

 Tiszteletben kell tartani és tolerálni a másságot. 

 A társadalmi normák általános szabályait a munkahelyen, valamint a magánéletében is 

be kell tartani. 

 A megjelenés legyen mindig gondozott, ápolt, a kommunikáció mintaértékű.  

 A pedagógiai információkat titokként kell kezelni.  

 Kapcsolatait a tapintat, az elfogadás jellemezze. 

 



40 

 

MUNKAKÖRI FELADATAI  

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). 

 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. 

 Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos 

szellőztetésről. 

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg a szülő meg 

nem érkezik. 

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, lépcsőház, irodák, fejlesztőszoba, 

tornaterem, felnőtt mosdók, mosókonyha) 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). 

 Legalább háromhetenként 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. 

 A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adja át a szülőknek. 
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 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között az óvoda udvarának 

takarítását, kertjének gondozását, locsolását, télen a hó eltakarítását, valamint azokat az 

időszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezető megbízza. 

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

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

 

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok: 

 

 a munkaidő, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartása, 

 a balesetvédelem biztosítása, speciális biztonsági előírások alkalmazása, különösen a 

magatartászavaros gyermekek esetében 

 elsősegélynyújtás, egészségüggyel kapcsolatos feladatok, 

 az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzése, 

 a tisztítószerek biztonságos tárolása, 

 a környezet építésében, szépítésében való részvétel. 

 

A délelőttös dajka műszak munkaköri leírása 

A napi munkaidő: 7:40 – 16:00 óráig 

Megjelenés a munkakezdés előtt legalább 5 perccel. 

Feladatok: 

 A közös helyiségek beosztás szerinti takarítása, portalanítása. 

 A virágok gondozása a folyosókon, csoportszobákban. 

 A csoport textíliák mosása: törölközők, mindenki saját csoportjában rendszeresen mossa és 

vasalja az ágyneműket. Mosás után a mosóház rendbe tétele, felmosása kötelező! 

 Előkészület reggelihez, az óvónők elvárása szerinti segítségadás. 

 Felügyelet a mosdóban, öltözőben étkezés előtt és után. 

 Reggeli után a mosdók, folyosók, öltözők felmosása. 

 Ezután a csoport óvónőinek rendelkezésére kell állni: az óvónők igénye szerint bekapcsolódás 

a napirendi tevékenységek szervezésébe, öltöztetés mosdóztatás, terem rendezése, udvari 

játékok rendbe tétele stb. 

 Az óvónővel megbeszélve az udvaron segítségadás: pl. itatás a melegben, az udvari játékok 

rendbe tétele stb. 

 A csoportszobában portalanítás, feltörlés, ágyazás. 

 Segít felkísérni a gyerekeket az udvarról, besegít a vetkőztetésbe. 

 Ebédeltetés a csoportban. 

 Ebéd után a saját csoportban a mosdó, öltöző, folyosó és a közös helyiség rendbe tétele.  

 13:00-tól 13:20-ig munkaközi szünet (ebéd). 

 Ebéd után vasalás, a textíliák varrása, rendbe tétele, szalvéta hajtogatás, zsebkendő vágása. 

 

 

 

A délutános dajkai műszak munkaköri leírása 

Napi munkaidő: 9:40 – 18:00 óráig 
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Megjelenés a munkakezdés előtt legalább 5 perccel. 

 

Feladatok: 

 9: 40-től munkakezdés, segítés a csoportban az óvónő igénye szerint.(öltöztetés, teremrendezés 

stb.) 

 A csoport lekísérése az udvarra. 

 Portalanítás, felmosás, ágyazás. 

 Készülődés az ebédhez, a naposok munkájának segítése, terítés. 

 Az udvarról feljövő gyerekek öltöztetése, segítségnyújtás az óvónői utasítás szerint. 

 A sár, a homok összetakarítása. 

 Ebédeltetés. 

 Ebéd után besegítés a mosdózásba, lefekvésbe az óvónő igénye szerint. 

 Öltöző, mosdó, folyosó, beosztás szerinti közös helyiség takarítása. 

 13: 00-tól 13: 20-ig munkaközi szünet (ebéd). 

 A gyerekek déli pihenője alatt vasalás, textíliák varrása, javítása, játékok tisztítása 

 Ébresztő, besegítés az öltöztetésbe. 

 Készülődés az uzsonnához: terítés, tálalás, az étel kiosztása, az asztal leszedése. 

 Az udvarra készülő csoportokban öltöztetés, lekísérni a csoportot az udvarra. 

 Felügyelet a mosdóban, ötözőben, folyosón. 

 A szinten lévő csoportszobákban, mosdókban, folyosón a szükséges takarítás elvégzése. 

Záráskor mindenki felelősséggel tartozik azért, hogy alaposan körülnéz, ellenőrzi, hogy minden 

ajtó, ablak be van-e zárva, a villany le van-e kapcsolva. 

 

IV. Egyéb megbízatásai, feladatai: 

 

1. a szomszéd csoport dajkájának hiányzása esetén teljes felelősséggel helyettesíti, 

munkaköri feladatait a hiányzása idejére ellátja.  

Így: -     takarítja a csoportszobát, öltözőt, mosdót, 

- ellátja az étkezéssel kapcsolatos feladatokat, 

- elvégzi a lefekvéshez szükséges szervezési feladatokat, 

- besegít az öltözködésbe, 

- a csoportjában keddi napokon általános takarítást végez. 

2. Felelősséggel tartozik és személyes megbízatása: 

- A takarítási rend szerint soros helyiségek tisztán tartása, havi nagytakarítása. 

3. A csoportszoba és közös helyiségek rendjét szúrópróbaszerűen félévente az óvodavezető 

ellenőrzi és az ellenőrző lapon regisztrálja az ellenőrzés tapasztalatát, amely az 

ellenőrzési dossziéban található.  

4. Takarítószert, felmosót, bármilyen vegyszert a gyerekek által használt területeken 

hagyni tilos, kötelező a takarítószekrénybe történő elzárásuk! 

5. A tálalós kolleganő hiányzása esetén - a feladatok egyeztetése után - a szinten dolgozó 

valamennyi dajka ellátja feladatai 

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

alkalmanként megbízza. 
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6.2.4 Óvodatitkár 

 

A munkakör megnevezése: óvodatitkár   

Munkaideje: heti 40 óra 

Munkarendje: 8: 00-tól 16: 20 óráig  

Közvetlen felettese: óvodavezető 

Utasítást adó felettes munkakörök: óvodavezető, óvodavezető - helyettes 

Helyettesítője: óvodavezető, óvodavezető – helyettes, Marton Szilvia dajka 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvodavezető  

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek  

 

Helyettesítés rendje: 

 a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

o térítési díj és étkezési nyilvántartást vezető dajka adminisztratív feladatait 

 

Egyéb juttatás: 

 Kedvezményes étkezés 

 jubileumi jutalom 

 utazási kedvezmény 

 

II. Képzettségi feltételek: 

 

Iskolai végzettsége: tanári diploma  

Képzettségi előfeltétel: érettségi 

 

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 Az óvodavezető tájékoztatója után minden év márciusában éves szabadságolási ütemterv 

készül, melyet aláírásával tudomásul vesz.  

 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) 

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

intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek 

számító témák, szakmai személyi vagy munkaügyi viták. 
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 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 legszükségesebb esetben használjon telefont. 

 Hiányzás esetén 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. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit, a rá bízott tehcnikai, műszaki 

eszközöket 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. 

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

 

III. A munkaköri feladatai 

 

Ellátja mindazokat a gazdasági ügyviteli feladatokat, amelyeket az óvodavezető feladatkörébe 

utal. 

 

- Legépeli, iktatja a hivatalos küldeményeket, valamint az óvodai éves tervet, nevelési    

      nevelőtestületi értekezletek anyagát, jegyzőkönyvét. A dolgozók munkaköri leírását. 

- Iktat minden hivatalosan beérkező ügyiratot, valamint az óvodába hivatalból 

kezdeményezett intézkedést igénylő ügyiratot. 

-     Az elintézett, valamint a megőrzésre rendelt iratokat irattárba helyezi. 

- Az irattárba elhelyezett iratokat ideiglenes használatba is csak elismervény ellenében, 

vezetői engedéllyel szabad kiadni, köteles az iratok visszahelyezéséről gondoskodni. 

- Legépeli a munkaszerződéseket, átsorolásokat, a munkaszerződések megszüntetését, a 

GYED és GYES határozatot. 

- Összesítő kimutatást készít a dolgozók adatairól, béréről, kulcsszámáról. 

- Vezeti a szabadságolási nyilvántartást, a munkaügyi nyilvántartást az óvodavezető 

útmutatása szerint. Önálló intézkedési jogkörrel nem rendelkezik. 

- Gyermekcsoportokban folyó munkát nem zavarhatja. 

- Hiányzásának okáról az óvodavezetőt vagy helyettesét tájékoztatja. 

- Vigyáz, és hiánytalanul megbecsüli az óvoda vagyon és leltári tárgyait. 

- Hivatali titoktartást megtartja, valamint a szülőknek a gyermekekről tájékoztatást nem 

adhat. 
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- Élelmet az óvodából ki nem vihet, még akkor sem, ha sajátját elfogyasztani nem tudja. 

- Gyermekekhez, szülőkhöz, munkatársakhoz való viszonya legyen mindig udvarias. 
 

A Munka Törvénykönyve (2012. évi I. törvény) 53. §-ba foglaltak szerint: 
 

„(1) A munkáltató jogosult a munkavállalót átmenetileg a munkaszerződéstől eltérő 

munkakörben, munkahelyen vagy más munkáltatónál foglalkoztatni. 

(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatás tartama naptári évenként összesen a negyvennégy 

beosztás szerinti munkanapot vagy háromszázötvenkét órát nem haladhatja meg. Ezt arányosan 

kell alkalmazni, ha a munkaviszony évközben kezdődött, határozott időre vagy az általánostól 

eltérő teljes napi vagy részmunkaidőre jött létre. A munkaszerződéstől eltérő foglalkoztatás 

várható tartamáról a munkavállalót tájékoztatni kell. 

(3) A munkavállaló hozzájárulása nélkül nem kötelezhető más helységben végzendő munkára 

a) a várandóssága megállapításától gyermeke hároméves koráig, 

b) gyermeke tizenhat éves koráig, ha gyermekét egyedül neveli, valamint 

c) hozzátartozójának tartós, személyes gondozása esetén, továbbá, ha 

d) a rehabilitációs szakértői szerv legalább ötven százalékos mértékű egészségkárosodását 

megállapította. 

(4) A (3) bekezdés c) pontjának alkalmazása tekintetében a 131. § (2) bekezdése megfelelően 

irányadó. 

(5) A munkavállaló az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatás esetén az ellátott munkakörre előírt, 

de legalább a munkaszerződése szerinti alapbérre jogosult.” 
 

A munkakörből adódó, óvodánkban elvárt magatartási követelmények:  

 A gyerekkel és a szülőkkel szemben együttérző, odafigyelő, együttműködő magatartást 

kell tanúsítani,  

 A gyerekek, szülők, alkalmazottak személyiségi jogait  semmilyen körülmények között 

nem lehet megsérti. 

 Az egyenlő bánásmód elvét kell alkalmazni. 

 Tiszteletben kell tartani és tolerálni a másságot. 

 A társadalmi normák általános szabályait a munkahelyen, valamint a magánéletében is 

be kell tartani. 

 A megjelenés legyen mindig gondozott, ápolt, a kommunikáció mintaértékű.  

 A pedagógiai információkat titokként kell kezelni.  

 Kapcsolatait a tapintat, az elfogadás jellemezze. 

 

 

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok: 
 

 a munkaidő, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartása, 

 a balesetvédelem biztosítása, speciális biztonsági előírások alkalmazása, különösen a 

magatartászavaros 

 elsősegélynyújtás, egészségüggyel kapcsolatos feladatok, 

 az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzése, 

 a környezet építésében, szépítésében való részvétel. 
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III. Egyéb megbízatásai, feladatai: 
 

  Vezeti a napi étkezési gyermeklétszámot, kiírja a tálalós dolgozók részére 

  Elkészíti az étkezés megrendelését, jelenti a létszámot a HunGast Vital Kft-nek. 

  Egyezteti a havi adagszámot, ellenőrzi a számlát 

  Elvégzi a térítési díjkedvezmény igények és igazolások összegyűjtését, ellenőrzését, 

jelentését és továbbítja az óvodavezetőhöz, ill. szociális irodára 

  Vezeti a számítógépes létszám – ill. étkezés nyilvántartást, ezzel kapcsolatban adatot 

          szolgáltat, ill. egyeztetést végez a Gazdasági Egység és a HunGast Vital Kft  

munkatársaival. 

  Előkészíti a térítési díj beszedéséhez szükséges nyilvántartásokat 

  Elvégzi a térítési díj beszedését, ill. szla elkészítését.  

 A beszedett összeget átvételi elismervény ellenében átadja a szerződött pénzszállító 

          partnernek. 

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

alkalmanként megbízza. 
 

6.2.5 Udvaros 
   

A munkakör megnevezése: udvaros  

Munkaideje: heti 20 óra 

Munkarendje: 6,00-10,00  

Közvetlen felettese: óvodavezető 

Utasítást adó felettes munkakörök: óvodavezető, óvodavezető-helyettes 

Helyettesítője: fűtő-eljáró dolgozó 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: az óvodavezető  

A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek  
 

Helyettesítés rendje: 

 a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

o fűtő-eljáró dolgozó 
 

Egyéb juttatás: 

 Kedvezményes étkezés 

 jubileumi jutalom 

 utazási kedvezmény 
 

II. Képzettségi feltételek: 
 

Iskolai végzettsége: 8 általános   

Egyéb speciális képzettsége: kötő-hurkolóipari konfekciós  

Általános szabályok 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások: 

 Az óvodavezető tájékoztatója után minden év márciusában éves szabadságolási ütemterv 

készül, melyet aláírásával tudomásul vesz.  
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 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).  

 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 legszükségesebb esetben használjon telefont. 

 Hiányzás esetén 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. 

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megőrizni 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. 

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

 Az intézmény területén italt fogyasztani, oda bevinni, ittas állapotban munkába állni tilos. 
 

III. A munkakör tartalma 
 

 Télen biztosítja az intézmény járdájának hó- és síkosság mentesítését, nyáron a portalanítást.  

 Az intézmény udvarán és környezetében lévő növények gondozása, ápolása. 

 Az intézmény környezetének tisztán tartása. 

 A falevelek összegyűjtése, elszállítása a gyűjtőedénybe. 

A Munka Törvénykönyve (2012. évi I. törvény) 53. §-ba foglaltak szerint: 

 

„(1) A munkáltató jogosult a munkavállalót átmenetileg a munkaszerződéstől eltérő 

munkakörben, munkahelyen vagy más munkáltatónál foglalkoztatni. 
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(2) Az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatás tartama naptári évenként összesen a negyvennégy 

beosztás szerinti munkanapot vagy háromszázötvenkét órát nem haladhatja meg. Ezt arányosan 

kell alkalmazni, ha a munkaviszony évközben kezdődött, határozott időre vagy az általánostól 

eltérő teljes napi vagy részmunkaidőre jött létre. A munkaszerződéstől eltérő foglalkoztatás 

várható tartamáról a munkavállalót tájékoztatni kell. 

(3) A munkavállaló hozzájárulása nélkül nem kötelezhető más helységben végzendő munkára 

a) a várandóssága megállapításától gyermeke hároméves koráig, 

b) gyermeke tizenhat éves koráig, ha gyermekét egyedül neveli, valamint 

c) hozzátartozójának tartós, személyes gondozása esetén, továbbá, ha 

d) a rehabilitációs szakértői szerv legalább ötven százalékos mértékű egészségkárosodását 

megállapította. 

(4) A (3) bekezdés c) pontjának alkalmazása tekintetében a 131. § (2) bekezdése megfelelően 

irányadó. 

(5) A munkavállaló az (1) bekezdés szerinti foglalkoztatás esetén az ellátott munkakörre előírt, 

de legalább a munkaszerződése szerinti alapbérre jogosult.” 

 

Teljes anyagi felelősséggel felel az átvett és nyilvántartott leltári tárgyakért. 

 

A munkakörből adódó, óvodánkban elvárt magatartási követelmények:  

 A gyerekkel és a szülőkkel szemben együttérző, odafigyelő, együttműködő magatartást 

kell tanúsítani,  

 A gyerekek személyiségi jogait semmilyen körülmények között nem sértheti meg. 

 Az egyenlő bánásmód elvét kell alkalmazni. 

 Tiszteletben kell tartani és tolerálni a másságot. 

 A társadalmi normák általános szabályait a munkahelyen, valamint a magánéletében is 

be kell tartani. 

 A megjelenés legyen mindig gondozott, ápolt, a kommunikáció mintaértékű.  

 A pedagógiai információkat titokként kell kezelni.  

 Kapcsolatait a tapintat, az elfogadás jellemezze. 

 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére. 

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

tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

 

Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok: 

 

 a munkaidő, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartása, 

 a balesetvédelem biztosítása, speciális biztonsági előírások alkalmazása, különösen a 

magatartászavaros gyermekek esetében. 

 elsősegélynyújtás, egészségüggyel kapcsolatos feladatok, 
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 az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzése, 

 a tisztítószerek biztonságos tárolása, 

 a környezet építésében, szépítésében való részvétel. 

 

MUNKAKÖRI FELADATAI  

 

 Az udvar és mindkét utcafront, parkosított részének takarítása, rendben tartása. 

 Tavasztól-őszig: Reggel az udvar portalanítása, szükség szerinti takarítása. A füves és 

virágos részek megfelelő öntözése. A füvesített rész folyamatos rendben tartása.  

 A gyermekek bevonulása után délben, ill. délután ismét öntözés, ill. feltakarítás a 

szükségleteknek megfelelően.  

 Naponta a homokozók, mászókák talajának fellazítása. 

 Télen az udvar rendben tartása. Az udvar és utca járdájának felseprése, hó feltakarítása, 

csúszás megelőzése, biztonságos közlekedés biztosítása. 

 

Felelős: 

 Az óvoda vagyoni tárgyainak megőrzéséért, megbecsüléséért. 

 Munkája hiányosságáért felelősséggel tartozik. 

 Ittas állapotban az óvodába be nem jöhet. 

 Élelmet az óvodából ki nem vihet még akkor sem, ha sajátját benn elfogyasztani nem tudja. 

 Az óvoda területét munkaidőben csak a vezető vagy a helyettese engedélyével hagyhatja el. 

Munkából való távolmaradásának okát köteles jelenteni. A gyermekek óvodai 

magatartásáról, a szülőknek tájékoztatást nem adhat, gyermeket szülőtől át nem vehet. 

 Mivel nevelési intézményben dolgozik, magatartásának, modorának, hangnemének 

udvariasnak kell lennie. 

 Az intézményben folyó munkát hangos beszéddel nem zavarhatja. 

 

 Ellátja mindazokat a rendszeres vagy időszakos feladatokat, amellyel a vezető óvónő 

megbízza.  

 

 

IV. Egyéb megbízatásai, feladatai: 

 

1. Amennyiben szükség van rá, a fűtő-eljáró dolgozót helyettesíti.  

 

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

alkalmanként megbízza. 



IY. Zárő rendelkezések

1. A szervezeti és működési szabályzat hatálybalépése

Jelen szabályzat a nevelőtestiileti elfogadást követő napon lép hatályba.
A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 161115412017 sz. hatérozattal
j óváhagyott szery ezeti é s működé s i szab ály zata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazoítjára
kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.

2. Aszervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata, módosítása

Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok figyelembevételével
Módosítása: az óvodavezetőhatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestiilet és a KT elnöke
A módosítás indoka lehet:
o jogszabályváltozás
c alapítő okirat tartalmának változása
o tulszabályozott rendszer
o hiányos an szabá|yozott rendszer
o hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés
A módosítás során az elkészítésre vonatkoző legitimációs eljárást kell lefolyatni.

3. A szervezeti és működési szabá|yzat nyilvánossága

o A hatályba lépett szMsz-t meg kell ismertetni az ővoda minden alkalmazoítjával, valamint
azol<kal, akik kapcsolatba kerülnek az ővodával, és meghatározott körben basználják
helyiségeit.

o Az szMsz-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.
o A hozzáférhetősé g bizto síását j elen Szabál y zat tartalmazza.

4. A szervezeti és működési szabályzatfüggeléke

^{,ü^ 
B

Intézményveze
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Legitimáció

A Szervezeti és Működési Szabályzat tekintetében véleményezési jogával élt az óvoda szülői
szewezete. Véleményüket a 67 ll53l2022 számú jegyzőkönyv tartalmazza.

Kelt: Debrecen,2022. november 10.

{iu |lI]... G.&, ..,Wrtq !.r":u..
szerv ezet elnöke/képviselőj eszülői

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület 15 arányű ,,igen" szavazatával,
67ll52l2022 számú nevelőtestületihatátozatával2022. november 10. napján elfogadta.

nevelőtestület képviselőj e

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendellrezéseinek érvénybtelépésével a fenntartóra/műladtetőre
többletkötelezettség hárulna, úg,l az érvénybelépés előtt ki l{ell kérni az egletértését.
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