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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/az 
 

”LURKÓFALVA” 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/az „Lurkófalva” Óvoda működésének 
szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a 
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. Az intézmény jogszerű 
működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok 
érvényesülése, a szülők, gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az 
intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 
 
Továbbá célja: 
 
• az intézmény szervezeti felépítésének meghatározása, 
• a pedagógiai-művelődési programban rögzített cél- és feladatrendszer hatékony 

megvalósításához az intézmény működésének, belső rendjének kialakítása, 
• a belső és külső kapcsolatok szabályozása és 
• azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazása, amelyeket a jogszabályok nem 

utalnak más hatáskörbe. 
 
A szervezeti és működési szabályzat a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl 
elveiben és tartalmában illeszkedik az intézmény más belső szabályaihoz, 
alapdokumentumaihoz 
 
 
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.)  
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• 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 
 
2013. március 31-től 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) 
• 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 ] 
 
1. Intézményi azonosítók 
 
Az intézmény neve: „LURKÓFALVA” Óvoda Füzesgyarmat 
 
Az intézmény székhelye: 5525 Füzesgyarmat Széchenyi u. 8 sz. 
 
Az intézmény OM-azonosítója: 201933 
 
Az intézmény tagintézményei, telephelyei: - 
 
Az intézmény típusa: óvoda 
 
Az intézmény alapító okiratának száma, kelte, az alapítás időpontja, jogszabályi 
alapja: 
 Füzesgyarmat Város Önkormányzat Képviselő-testülete 265/2007. (VIII. 27.)Kt. 
számú határozatával elfogadott, a 2/2008. (I. 17.)Kt. számú határozatával, az 51/2008. 
(II. 14.) Kt. számú, a 160/2008.(V. 29.)Kt. számú, a 208/2008. (IX. 11.)Kt számú a 
36/2009.(II. 12.)Kt számú, az 50./2009.(III. 26.)Kt. számú, a 105/2009.(V. 28)Kt. 
számú, a 183/2009.(IX.10.)Kt.a22/2010.(II.11.)Kt. számú, és a 127/2010.(V. 27.)Kt. 
számú,a 304/2011. (XII.15) Kt. számú, a 8/2012.(I.26.)Kt számú és a 
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184/2012.(XII.13.)Kt. számú határozatával módosított alapító okirat egységes 
szerkezetben. 
 
Alapító okirat kelte:  2012.december 13. 
 
Alapítás időpontja:  2007. szeptember 1. 
 
Jogszabályi alapja: 2011. évi CLXXXIX. törvény 41. § (6) bekezdése.] 
 
 
Az intézmény alapító szerve: Füzesgyarmat Város Önkormányzata 
                                                 5525 Füzesgyarmat Szabadság tér 1. 
 
Az intézmény irányító szerve: Füzesgyarmat Város Önkormányzata 
                                                 5525 Füzesgyarmat Szabadság tér 1. 
 
 
Az intézmény fenntartója és működtetője: Füzesgyarmat Város Önkormányzata 
                                                 5525 Füzesgyarmat Szabadság tér 1. 
 
 
Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: 583659 
 
A költségvetés végrehajtására szolgáló bankszámlaszám: 11733223-15583659 
 
Az intézmény adószáma: 15583659-1-04 
 
2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése hároméves kortól a 
tankötelezettség kezdetéig. 
Az intézmény szakágazati besorolása, szakfeladatai: 
 

 Száma Tevékenység megnevezése 
Szakágazat 851020 Óvodai nevelés 
Szakfeladat  851011 Óvodai nevelés, ellátás. Iskolai életmódra való 

fejlesztés,a halmozottan hátrányos helyzetű 
gyermekek integrációs program szerinti nevelése és 
az ökomenikus keresztyén szellemiségű nevelés az 
igénylő csoportban/csoportokban. 

Szakfeladat  851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, 
ellátása; a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 
CXC. törvény 4. § 25. pontja szerint – integrált 
nevelés keretében: egyéb pszichés fejlődési zavarral 
(súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartás-
szabályozási zavarral) küzdő gyermekek integrált 
nevelése. 
Kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel való 
foglalkozás. 

Szakfeladat 562912 Óvodai intézményi étkeztetés 
Szakfeladat 851000 Óvodai nevelés intézményének, programjainak 

komplex támogatása 
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Az intézmény működési köre: Békés megye, Füzesgyarmat város közigazgatási 
területe. 
 
Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 200 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, melynek pénzügyi- gazdasági 
feladatait Füzesgyarmat Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatala látja el. Az 
intézmény dolgozói felett a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. 
 
 Vagyon feletti rendelkezés jogot és a vagyonnal való gazdálkodási jogát a mindenkor 
érvényben lévő önkormányzati törvény szabályozza. 
 
 
 
 
 
 

II. Szervezeti felépítés 
 
. 

 
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. 
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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-testületi határozat ad 
 
 
Az óvoda szervezeti struktúrája 
 
Az óvodát az intézményvezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető. 
Intézményen belül megtalálható: 
 
• alá- és fölérendeltség 
 
 

  
 
azonos szinten belül mellérendeltség 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Int.veze
tő 

1.Szakmai vezető 
2.Int.vezető-helyettes, 
3.Szakmai munkaköz. 

vezetők 

Nevelőtestület 

Nevelő munkát segítők, 
óvodatitkár 

Egyéb foglalkoztatottak 

Int.vezető 
Szülői szervezet Közalkalmazotti 

tanács 

óvodatitkár 

3.szakmai 
munkaközösség 

vezetője 

1.Szkmai vez. 
2.Int.vez.hely 

pedagógusok 
technikai 

alkalmazott 

pedagógiai 
munkát 
segítők 

szakmai 
munkaközösség 

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

 
1.1 Az intézményvezető 
 
Az intézmény élén az intézményvezető áll, akit egy vezető-helyettes 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 intézményvezető – a köznevelési törvénynek megfelelően – egy személyben 
felelős: 
• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 
• az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 
• az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való 

folyamatos megfeleltetéséért 
• az intézmény pedagógiai programjának jóváhagyásáért 
• a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért 
• a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 
• a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért 
• a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 
• a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 
• a munka- és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért 
• a gyermekbalesetek megelőzéséért 
• a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 
• a humánerőforrás biztosításáért és fejlesztéséért 
• a 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 
• a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, 

valamint annak teljességéért és hitelességéért 
• az intézményi számviteli rendért 
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Az intézményvezető 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 intézményvezető kizárólagos hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és 
utalványozási jogkör. 
 
1.2 A szakmai vezető feladatai és jogköre 
 

• A szakmai vezetőt az intézményvezető jelöli ki , a szakterületnek megfelelő 
pedagógus-munkakörben eltöltött szakmai gyakorlattal rendelkező, az 
intézményben kinevezett pedagógusok közül. 

• A szakmai vezető feladata az óvodavezető külön megbízása alapján részt vesz a 
vezetői munkában. 

• A gyakornokok intézménybe való beilleszkedésének, munkahelyi 
kapcsolatainak kialakításának segítsége. 

• A helyi szervezeti hagyományok, szokások és elvárások megismertetése 
• Az intézményvezető távollétében – teljes felelősséggel végzi a vezetési 

feladatokat. 
• Az óvoda kulcsaiért, valamint a bélyegző használatáért teljes felelősséggel 

tartozik. 
• A gyakornoki szabályzatban meghatározottak szerint értékeli a gyakornok 

teljesítményét  
• az óvodavezető külön megbízása alapján részt vesz a vezetői munkában 

            szükség szerint végzi az új felvételeket, előjegyzéseket, 
       szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az óvodát 
       pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti 
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1.3 Az intézményvezető-helyettes 
 
Vezetői helyettesi tevékenységét az intézményvezető illetve a szakmai vezető közvetlen 
irányítása mellett végzi. 
 
Különleges felelőssége 
• Az intézményvezető távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel 

végzi a vezetési feladatokat. 
• A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység 

irányításában. 
• Az óvoda kulcsaiért, valamint a bélyegző használatáért teljes felelősséggel tartozik. 
 
Az intézményvezető-helyettes felelős: 
• a helyettesítések megszervezéséért 
• a helyettesítési napló vezetéséért, összesítéséért, elszámolásáért 
• a szülői szervezet működésének segítéséért 
• szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 
• a belső továbbképzések megszervezéséért 
• az alkalmazotti értekezletek előkészítéséért 
• Megszervezi az óvodai ünnepeket, innovációk előkészítését 
 
Az intézményvezető-helyettes feladatai: 
• az óvodavezető külön megbízása alapján részt vesz a vezetői munkában 

– szükség szerint végzi az új felvételeket, előjegyzéseket, 
– szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az óvodát 
– pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti 

 
Az óvodavezető-helyettes ellenőrzési feladatai: 
• ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő 

munkavégzést 
 
Beszámolási kötelezettsége kiterjed(nevelőtestületi értekezleteken): 
• az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára 
• 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 
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Intézményvezető 
Szakmai vezető 

7h–15h illetve 9h–17h 

                           9h–17h illetve 7h–15h 
Intézményvezető-helyettes 6.30h–13h illetve 10.30h–17.00h 
 
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 akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 
 
Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén, valamint hivatalos távolléte alatt az 
elsőszámú helyettes a szakmai vezető helyettesíti teljes felelősséggel. 
Mindkét vezetőt távolléte esetén az intézményvezető-helyettes helyettesíti. 
 
Az intézményvezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek 
az egy hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására 
vonatkozó megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni 
(értesítés, kifüggesztés). 
 
Az intézményvezető és a szakmai vezető egyidejű távolléte esetén a helyettesítést az 
intézményvezető helyettes végzi el. 
Írásban adott megbízás hiányában az intézményvezetőt a közalkalmazotti tanács elnöke, 
továbbá tagja helyettesítheti. 
Az óvodavezető-helyettes tartós távolléte esetén a feladatkörébe tartozó teendőket adott 
megbízás alapján a KT elnöke végezheti el. 
 
A vezető, és a szakmai vezető illetve a vezetőhelyettes helyettesítésére vonatkozó 
további előírások: 
• a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezetőhelyettes helyett, 
• a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 
leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott, 

• a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 
szabályzataiban, rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben 
nem dönthet. 

 Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult. 
Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 
megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
 
1.5 A kiadmányozás szabályai 
 
Az óvoda kiadmányozási joga az óvodavezetőt illeti meg. 
Az intézmény nevében aláírásra az intézményvezető jogosult, akadályoztatása esetén – 
az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat 
elsőként a szakmai vezető majd az intézményvezető-helyettes. 
Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján az óvoda titkár is 
gyakorolhatja. 
Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az intézményvezetőt tájékoztatnia kell. 
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Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 
 
 
 
Hosszú bélyegző: 
 
 
 
 
Körbélyegző: 
 
 
 
 
 
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: 
 
• Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 
• 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 intézményvezető 
által felhatalmazott vezető-helyettes és az óvodatitkár férhetnek hozzá. 
 
 
 
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 
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• a közalkalmazotti tanács 
 
Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – a megbízott vezetők és a 
választott képviselők közreműködésével – az intézményvezető fogja össze. 
A kapcsolattartás formái: 
• értekezletek 
• megbeszélések 
• fórumok 
• elektronikus levelezőlista 
A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, 
nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, 
egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált 
képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
 
Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 
módját, a kapcsolódó felelősségi szabályokat a személyre szóló munkaköri leírások 
tartalmazzák (6.5 fejezet). 
 
2.1 A vezetőség 
 
Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik, és dönt mindazon ügyekben, amelyekben az intézményvezető saját 
jogköréből szükségesnek tart. 
 
A vezetőség tagjai: 
• intézményvezető 
• intézményvezető-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, költségvetésének meghatározásával és 
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módosításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával 
kapcsolatosan. 
A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező 
közösségeken kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, 
véleményt nyilváníthat az óvoda minden közalkalmazottja. 
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-előkészítés során a döntési jogkör 
gyakorlójának mérlegelnie kell. 
A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 
álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 
 
Egyetértési jog: a döntési jogkör gyakorlója csak úgy rendelkezhet, ha a jogosultak 
ténylegesen egyetértenek. 
 
Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak. 
 
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 
• az intézményvezetői pályázat szakmai véleményezése 
• a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása 
• jogszabályban meghatározott más ügyek 
• nevelés,oktatás eszközeinek kiválasztásakor 
• az adatkezelési szabályzat elfogadásakor 
• közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének szabályzata 
. 
A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 
• a pedagógusok külön megbízásának elosztása során 
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• 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 intézményvezetője hívja össze. 
A pedagógusok felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, 
beszámolási kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a 
cél elérését. 
 
Az intézményvezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend 
három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik. 
A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi 
kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok 
megjelölése szükséges. Az értekezletet nevelési időn kívül, a kezdeményezéstől 
számított nyolc napon belül össze kell hívni. 
 
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 intézményvezető és a helyettese látja el. A 
jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet egy 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 
intézményvezető 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 
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• a határozat elfogadásának szavazási arányát 
 
A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A 
jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok 
közül egy hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat 
rögzítő jelenléti ívet, melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 
 
2.3.3 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 
 
A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban 
biztosított hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 
 
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 vezetői pályázat szakmai programját 
 
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 kiemelt figyelmet igénylő gyermekek fejlesztését elősegítő programokhoz, 

eljárásokhoz 
 
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 
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• 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 intézményvezető 
írásos megbízása alapján végzi. 
 
Felelős: 
• a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért 
• a munkaközösség működési tervének elkészítéséért 
• a működéshez szükséges feltételek biztosításáért 
• az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért 
• az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért 
• a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért 
• a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért 
 
Kapcsolattartás rendje: 
• Az 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 
 
 
 
Szakmai munkaközösségek együttműködése 
 
Óvodánkban szakmai munkaközösségei az alábbiak: 
 
- Báb és kézműves, játszóházi munkaközösség 
- Pedagógiai és minőségfejlesztési munkaközösség 
- Környezetvédelmi munkaközösség 
- Gyermekvédelmi felelős 
A munkaközösségek programjain közösen vesznek rész, együttműködve kölcsönösen 
segítik egymás munkáját. 
 
 
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 dolgozó 
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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 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 szükség szerint tájékoztatja az 
óvodában folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 
Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete képviselőjének szükség szerint ad 
tájékoztatást. 
A szülői szervezet 
• figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét 
• 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 
• közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének szabályzata 
• a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában 
• a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend nyilvánosságával kapcsolatosan 
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• a szülőket anyagilag is érintő ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel 
kapcsolatosan) 

• vezetői pályázatnál 
• az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának 
visszavonásával 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 
 
Az óvoda recepcióján – hitelesített másolati példányban –, valamint az intézmény 
honlapján a szülők számára hozzáférhető 
• az óvoda pedagógiai programja, 
• szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 
• házirend 
 
A pedagógiai program másolati példánya minden csoportban megtalálható pendrive-on, 
illetve az óvoda recepciós szolgálatán. 
 
A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli tájékoztatás időpontjáról a szülők a 
nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az intézményvezetőtől. 
A szülők az intézményvezetőtől, helyettesétől és a csoport óvodapedagógusától 
kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Ennek időpontja a szülővel történő 
előzetes egyeztetés alapján kerül meghatározásra. 
 
Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ 
kapjanak kérdéseikre. 
Beiratkozáskor a házirend egy példányát minden szülő kézhez kapja, melynek tényét 
aláírásával kell igazolnia. 
 
 
 
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. 
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A gyermekek egészségi állapotáról pontos képet kapunk a rendszeres vizsgálatok 
elvégzése után. A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 25.§ (5) előírja 
óvodánkban a rendszeres egészségügyi vizsgálatok megszervezését, amely az 
óvodavezető feladata. Óvodánkban rendszeresen vizsgálatokat tart az óvoda orvosa és a 
védőnők valamint évente egyszer fogászati szűrő vizsgálaton vesznek részt a 
gyermekek. Az óvodavezető helyettes és óvodapedagógusok a védőnőkkel szoros 
kapcsolatot ápolnak, megbeszélik a felmerülő problémákat. A védőnő a szülői igények 
alapján ingyenes szem és hallás vizsgálatokat is többször szervezett már óvodásaink 
részére 
Kapcsolattartó: az intézmény vezetője. 
Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről, 
vizsgálatokra való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról. 
A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésére szakértőként közreműködik, a 
gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb óvodai-egészségügyi feladatokat az 
intézményvezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi. A védőnő 
feladatkörébe tartozó feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabályozza. 
A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre.(gyermekorvosi 
rendelőben a szülő jelenlétében) 
Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 
 
4.2 Pedagógiai szakszolgálat 
 
Kapcsolattartó: az intézményvezetője és az adott nevelési évre megbízott 
gyógypedagógus. 
A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás 
segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 
A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, 
konzultáció, szülői értekezleten való részvétel. 
Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, 
logopédus és óvónők jelzése alapján szükség szerint. 
 
4.3 Pedagógiai szakmai szolgáltatók 
 
Kapcsolattartó: az intézmény vezetője, óvoda pszichológusa illetve a szakmai 
munkaközösség vezetője, csoportvezető óvónő 
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, városi gyámügyi hivatal 
 
Kapcsolattartó: intézményvezető, 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 
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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 
A 2011. CXC. nemzeti köznevelésről szóló törvény 45.§ szerint változtak a 
tankötelezettség kezdetére és végére vonatkozó előírások. A korábban megkezdődő 
iskolakezdés miatt még inkább fontos a körültekintő iskolaválasztás 
Kapcsolattartó: az intézményvezető által az adott nevelési évben megbízott, a 6-7-éves 
korú gyermekek  óvodapedagógusa. 
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: látogatás az óvodai nevelési évvégén és az első félévet követően. 
Rendszeresen tájékoztatjuk a szülőket az iskolák nyílt napjairól, meghívjuk a 
tanítónőket intézményünkbe. A tanköteles korú gyermekekkel szervezünk 
iskolalátogatást, óvodánk rendezvényeire gyakran hívunk meg iskolai osztályokat 
valamint régi óvodásainkat, szívesen kapcsolódunk be az iskolák programjaiba. A két 
intézmény között szoros együttműködés alakult ki az évek során, amely hagyománnyá 
vált. 
4.6 Bölcsőde 
 
Kapcsolattartó: az intézményvezető által az adott nevelési évre megbízott (3-4 –éves 
gyermekek) leendő óvodapedagógusa. 
A kapcsolat tartalma: a gyermekek óvodai beilleszkedésének segítése a bölcsőde–óvoda 
átmenet megkönnyítésével. 
A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás. 
Gyakoriság: látogatás nevelési évenként az óvodai jelentkezés előtt és a beszoktatást 
követően. 
 
 
4.7 Fenntartó 
 
Kapcsolattartó: intézményvezető. 
A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói 
elvárásoknak való megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 
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A kapcsolattartás formája: vezetői értekezletek, kiállítások, rendezvények, központi 
ünnepségeken való intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, 
írásos beszámoló. 
 
4.8 Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmény, 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 szóló munkatervben meghatározva, a szülői 
szervezet véleményének kikérésével. 
 
4.9 Alapítványi kuratórium 
 
Kapcsolattartó: intézményvezető. 
A kapcsolat tartalma: a nevelőtestület és a szülői szervezet tájékoztatása az alapítvány 
munkájáról. 
Gyakoriság: nevelési évenként a kuratórium és az intézményi igények alapján. 
 
5. Egyház 
Kapcsolattartó: intézményvezető 
Kapcsolattartásunk tartalma:  a szülők igényeinek megfelelően lehetőséget biztosítunk a 
vallásos világnézettel való ismerkedésre, a városunkban lévő történelmi egyházak 
közreműködésével. ( Református, Katolikus, Unitárius egyház.) 
 A kapcsolattartás formái: nevelési időn kívül az óvoda helyet és eszközt biztosít a 
hitéletre neveléshez heti egy alkalommal. 
A 2010/11-es nevelési évtől kezdődően –szülői kezdeményezésre- óvodánk egyik 
specialitásaként beindul egy ökumenikus-keresztyén csoport, amelyben egész nap 
folyamán a keresztyén szellemiségű nevelés valósul meg. 
 
5.1. Város étkeztetés 
Kapcsolattartó: intézményvezető. 
A kapcsolattartás lényege: 
Közvetlen kapcsolat kialakítása, együttműködés a Városétkeztetés vezetőjével az 
óvodás korú gyermekek egészséges életmódra nevelése, ezen belül a táplálkozás terén.  
Közös célunk, hogy a gyermekek egészségesen, változatosan táplálkozzanak. 
Ismerjenek meg új ételeket, kóstoljanak új ízeket, ismerkedjenek a reform étkezés 
alapjaival! 
A kapcsolattartás formái: 
Három havonta- az időszak első hétfőjén –kerekasztal megbeszélés szervezése. 
Helyszín Lurkófalva óvoda, vagy a Városétkeztetés ebédlője. A megbeszélés 
résztvevői: a Városétkeztetés vezetője, az élelmezés vezető, az intézményvezető, 
óvodapedagógusok, dajkák. A megbeszélésekről feljegyzést készítünk. 
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III. A m űködés 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 …1115…… óra, reggel …6… órától …1715… óráig. 
 
Az óvodát reggel a munkarend szerint …6… órára érkező dajka nyitja, és délután a 
munkarend szerinti dajka zárja. 
Az óvoda dolgozóinak munkarendje, a személyre szóló munkaidő-beosztás az adott 
nevelési évre szóló munkaterv melléklete. 
Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 
 
 
 Intézmény : 
Az óvoda az év folyamán az iskolai őszi,  tavaszi és nyári szünet ideje alatt részlegesen 
nyitva tart. 
A téli szünetben 10 fő gyermek feletti létszámnál tart nyitva az óvoda. 
 
Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 
 
A nevelés nélküli munkanapok, továbbá az ünnepek időpontjáról az első szülői 
értekezleten tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján 
szeptemberben ki kell függeszteni, és az óvoda honlapjára fel kell tenni. 
Az oktatás nélküli munkanapok száma öt, melyet a helyi továbbképzésekre, 
nevelőtestületi értekezletekre veszünk igénybe részleges nyitvatartással.  
 
1.1 A gyermekcsoportokra vonatkozó rendelkezések 
Az óvodánkban működő csoportok közül, egy csoportban keresztyén szellemiségű, egy 
csoportban kompetencia programcsomag alapján a többi csoportban a „Lurkófalva” 
pedagógiai program szerinti nevelés történik. 
 
2. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak 
jogviszonyban az intézménnyel 
 
Az óvoda bejárata a  gyermekek biztonsága érdekében  nyomógombos ajtónyitóval van 
ellátva. 
A portai szolgálat dolgozója miután tájékozódott, és felvilágosítást kapott a látogató 
személy kilétéről, jövetele céljáról,elkíséri a keresett személyhez. 
 
A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek 
képviselőit az intézményvezető fogadja. 
Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását – a szülők kivételével – az 
intézményvezető engedélyezi. 
Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi 
tevékenységet nem folytathatnak. 
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3. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 
kapcsolatos feladatok 
 
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének 
rendjét és módját a nevelési program, jelen Szabályzat, továbbá a nevelési év rendjére 
vonatkozó éves munkaterv határozza meg. 
 
Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és 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: 
• név, és születésnapok 
• állatok világnapja 
• az 1956-os forradalom és szabadságharc emléknapja 
• Mikulás 
• farsang 
• március 15-e 
• a víz világnapja 
• húsvét 
• Föld napja 
• anyák napja 
• gyermeknap 
• Madarak és Fák napja 
• óvodai búcsú 
• Nemzeti Összetartozás Napja 
A farsang, a Föld napja, 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. 
4. Intézményi védő, óvó előírások 
 
4.1 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 
 
A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 
foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát 
az óvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a 
gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. 
A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoportvezető 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. 
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 A kaput és az ajtót minden esetben be kell csukni, ügyelve arra, hogy  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, 

• a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, 
illetve azok tartalmát legalább évente ismertetni kell, 

• évente az intézmény egész területét felmérjék a védő, óvó intézkedések 
szükségessége szempontjából. 

 
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. 
• 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. 
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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: 
• kirándulás, séta 
• színház-, múzeum-, kiállítás látogatás 
• sportprogramok 
• iskolalátogatás  
• játékos vízhez szoktatás 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. 
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• 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 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! 
 
 
 
 
 
 
 
4.3.3 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. 
 
Bombariadó esetén minden esetben azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és 
haladéktalanul meg kell kezdeni az épület kiürítését. 
 
A gyermekek biztonságos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos vadászház udvarán 
történik. 
 
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. 
 
A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az óvodavezető rendkívüli jelentésben 
értesíti a fenntartót. 
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5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
5.1 Óvodapedagógusok 
A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai 
tevékenység eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és 
hatékonyságának a vizsgálata, annak feltárása, hogy milyen területen szükséges 
erősíteni a tevékenységet, milyen területeken kell a rendelkezésre álló eszközöket, 
felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni. 
 
Területei: 
• Szakmai-pedagógiai tevékenység 
• Tanügy-igazgatási feladatok ellátása 
• Munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők, jogszabályi előírások betartása) 
 
Módszerei: 
• Megfigyelés (csoportlátogatás), 
• Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási) 
• leltározás 
• szabályzatok betartásának ellenőrzése 
 
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 vezető-helyettes és a szakmai 
pedagógiai és minőségfejlesztési munkaközösség vezetője javaslatai alapján 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 vezető 
helyettest, 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. 
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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 munkáját értékeli 
legalább egy alkalommal. 
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés 
általánosítható tapasztalatait a nevelési évzáró értekezleten értékelni kell, megállapítva 
az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 
 
5.2 Technikai és más munkakörben alkalmazottak belső ellenőrzésének rendje. 
Az intézményvezető az óvodában folyó technikai dolgozók munkáját a rendszeres  napi 
kapcsolattartáson kívül,évente két alkalommal ellenőrzi( ha szükséges többször). 
Területei: 

• munkáltatói jogkörből adódó feladatok 
• HCCCP szabályainak való betartása 
• közösség érdekeinek figyelembevétele (toleráns magatartás egymással stb.) 

Módszerei: 
• megfigyelés 
• részvétel a munkában 

A dajkai munkakör év es ellenőrzési ütemtervét  a vezető helyettes,és az 
intézményvezető készíti el. 
Az ellenőrzési terv az éves munkaterv része. 
 
 
 
 
6. Egyéb kérdések 
 
6.1 Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 
 
A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 
nyilatkozatnak minősül. 
Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 
• Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

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. 

• Politikai célzattal történő nyilatkozat, megjelenés, kampány – gyermekkel nem 
megengedhető. 
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6.2 A keresetkiegészítés feltételei 
 
Az óvodavezető határozott időre, vagy egyszeri alkalomra szólóan kereset 
kiegészítéssel ismerheti el a kiváló teljesítményt, az átmeneti többletfeladatok ellátását, 
továbbá a teljesítményértékelés eredményét az alábbi szempontok figyelembevételével: 
• olyan folyamatos pedagógiai tevékenység, amely túlnő a csoportkereteken 
• pályázatírás 
• publikálás 
• bemutatók tartása 
• új módszerek, ötletek kipróbálása, megvalósítása, továbbadása 
• belső ellenőrzések tapasztalatai 
• óvodapedagógusi tevékenységével emeli és erősíti az óvoda elismertségét 
• pályakezdők szakmai segítése 
• olyan munkában való részvétel, amely nem kapcsolódik a munkaköréhez 
A keresetkiegészítés mértékéről az óvodavezető dönt. A döntés-előkészítés 
folyamatában kikéri az óvodavezető-helyettes, a szakmai munkaközösség vezetője és a 
KT elnökének véleményét. 
 
6.3 A teljesítménypótlék alkalmazása 
 
Az óvodában teljesítménypótlékot nem alkalmazunk. 
 
 
 
 
 
 
6.4 Munkaköri leírás minták 
 
Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök. 
 
A „Lurkófalva” Óvoda Füzesgyarmat Intézményvezető munkaköri feladata 
 
Munkakör   
Beosztása: Intézményvezető 

Cél  
Egyéni felelős szakmai vezetőként tervezi, irányítja, ellenőrzi és értékeli az általa 
vezetett intézmény szakszerű és törvényes működését, a helyi köznevelési koncepció 
szerinti pedagógiai tevékenységet, az alkalmazottak munkáját és biztosítja az ésszerű 
gazdálkodást. 

Munkaviszonyt érintő jogszabályok 
A köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. Nemzeti Köznevelési törvény, az Óvodai 
Nevelés Országos Alapprogramjának kiadásáról szóló, többször módosított 
137/1996.,(VIII.08) kormányrendelet, a gyermekek védelméről szóló 1997.évi XXXI. 
törvény, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló, többször módosított 
11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ. 

Követelmények 

Felsőfokú Óvóképző szakirányú végzettség, Közoktatás vezetői szakvizsga 
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Elvárt ismeretek 

A köznevelés, a munkaügy, az igazgatás szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati 
rendszere. 

Szükséges képességek 

A jogszabályok gyakorlati megvalósításának képessége, megfelelő döntések 
meghozatala, döntésképesség. 

Személyi tulajdonságok 

Szakmai elhivatottság, határozottság, magabiztos kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó 
képesség, empátia, együttműködő készség. 

Kötelességek 

Feladatkör részletes leírása 
A nevelőmunka szakmai vezetése, irányítása és ellenőrzése. A nevelőtestület jogkörébe 
tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése. Az óvoda, 
működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításában, a pénzügyi-
gazdasági feladatokban való közreműködés, nemzeti és óvodai ünnepek méltó 
megszervezése. A gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési 
év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg. A 
gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. A gyermek 
fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése, a gyermekek felügyeletének 
megszervezése a nevelés nélküli munkanapokon, ha a szülők azt igénylik, a szülők 
írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amelyből a szülőre fizetési 
kötelezettség hárul, az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala 
a fenntartó által meghatározottak szerint, határidő lejárta előtt legalább 30 nappal, 
igazgatási feladatok ellátása. Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes 
jegyző értesítése, ha olyan gyermeket vett fel, vett át, akinek lakhelye nem az óvoda 
székhelyén van, a gyámhatóság értesítése, ha a felvételt a gyámhatóság kezdeményezte. 
A tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások 
kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele. A szülők értesítése az óvoda nyári 
nyitva tartásáról, a nevelés nélküli munkanapokról, a felvétellel, átvétellel, az óvodai 
elhelyezés megszűnésével kapcsolatosan döntésekről, az igazolatlan mulasztás 
következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, továbbá minden olyan 
intézkedésről, amire az értesítést jogszabály előírja. 

Jogkör, hatáskör 

Kizárólagos jogkörébe tartozik az óvoda szakmai irányítása, a munkáltatói jogok 
gyakorlása, személyi ügyek intézése. 

Felelősségi kör 

Az intézményvezető felelős: az óvoda, szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos 
gazdálkodásért. A pedagógiai munkáért,a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, 
a nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek 
megelőzőséért, a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 
a középtávú pedagógus továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 
elkészítéséért, a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, a köznevelési 
információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, Az óvoda,  
ügyintézésének, irat és adatkezelésének, az adattovábbításának szabályosságáért, a 
munka-és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért. Az óvoda, 
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költségvetésében meghatározott előirányzatok felhasználásának szükségességéért, az 
igénybe vett szolgáltatás mértékéért, elvárható takarékosság mellett. A nemdohányzók 
védelmére előírt feltételek biztosításáért. 

Közreműködés a munkáltatói jogkör munkamegosztás alapján történő ellátásában 

Gyakorolja a munkáltatói jogokat SZMSZ előírásainak megfelelően a feladatmegosztás 
alapján közreműködik a fenntartóval.  Lebonyolítja a pályázati eljárásokat, engedélyezi 
a szabadságot. Ellenőrzi a dolgozó munkafegyelmét, az előírások és határozatok 
végrehajtását, tények alapján minősít. Ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok 
végrehajtását,  a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony 
munkamódszerek alkalmazását. A kiemelkedően jól dolgozókat, az egyeztetések 
megtartásával dicséretre, pénzjutalomra, kitüntetésre felterjesztheti. Folyamatosan 
ellenőrzi a dolgozók munkáját. Gondoskodik a munkafegyelem megtartásáról, a 
vétkesen hibázó dolgozók esetében felelősségre vonást kezdeményez. 

Gazdálkodási feladatok 

Közreműködik az intézmény költségvetési tervezetének előkészítésében. A jóváhagyott 
előirányzatok alapján szervezi a munkát, figyelemmel kíséri a teljesítést, a pénzügyi 
gazdaság vezető tájékoztatását követően végrehajtja a szükséges módosításokat. 
Gondoskodik az intézmény ésszerű és takarékos gazdálkodásáról, évente közreműködik 
a költségvetési beszámoló elkészítésében. Gondoskodik az épület, a berendezések, az 
intézményi terület karbantartásáról, fejlesztéséről. Ellenőrzi a munka-és tűzvédelmi 
oktatás megtartását. A gazdálkodási feladatok szabályzatok szerinti ellátását ellenőrzi 
(leltározás, iratkezelés stb.) 

Óvodavezető döntési hatásköre 

Az alkalmazottak munka és munkaidő beosztása, felelősök kijelölése, és egyéb 
megbízások kiadása, javaslattétel fegyelmi eljárás indítására, hatáskörének átruházása. 

Nyilatkozat 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 
annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és 
a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során 
használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 

Jelen munkaköri leírás 2013 Január 01-től érvényes. Az abban foglaltakat az 
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet aláírásával is igazol és melynek egy eredeti 
példányát átvette. Jelen munkaköri leírás visszavonásig, illetve annak módosításáig 
érvényes.  
 
 
6.4.1. : Intézményvezető-helyettes 
 
 Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata alapján óvodavezető helyettesi 
feladatokat lát el. 
A vezető távollétében teljes munkáltatói jogkört gyakorol. Aláírási jogkörrel 
rendelkezik, használhatja az óvoda bélyegzőjét. 
Munkaviszonyt érintő jogszabályok 
A köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. Nemzeti Köznevelési törvény, az Óvodai 
Nevelés Országos Alapprogramjának kiadásáról szóló, többször módosított 
137/1996.,(VIII.08) kormányrendelet, a gyermekek védelméről szóló 1997.évi XXXI. 
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törvény, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló, többször módosított 
11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ. 
Követelmények 
Felsőfokú Óvóképző szakirányú végzettség 
Elvárt ismeretek 
A köznevelési törvény, SZMSZ, Házirend ismerete. 
Szükséges képességek 
Megfelelő döntések meghozatala, döntésképesség. 
Személyi tulajdonságok 
Szakmai elhivatottság, határozottság, magabiztos kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó 
képesség, empátia, együttműködő készség. 
Kötelességek: 
Feladatkör részletes leírása 
 Munkatervbe beépítve ellenőrzési feladatokat lát el. Szükség szerint nevelési és 
munkatársi értekezletet tart 
Szülői munkaközösséggel kapcsolatot tart, segíti működésüket. Részt vesz az éves 
munkaterv készítésében és értékelésében. Az intézmény dolgozóinak éves szabadságát 
nyilvántartja. A helyettesítési beosztást elkészíti. Részt vesz az óvoda ügyviteli 
feladataiban, amit az óvodavezető az együttműködés folyamán a feladatkörébe utal/ 
óvodai felvételek, személyi anyagok kezelése, határozatok készítése, étkezési 
nyilvántartások ellenőrzése, kedvezményezett étkezésben részesülő gyermekek 
dokumentálása stb. /Részt vesz a dolgozók munkaidő beosztásának elkészítésében. 
Végzi a helyettesítési és helyzetjelentést, amit a vezetővel egyeztet és igazoltat. 
Az óvodavezetővel közösen tartja a kapcsolatot a gazdasági szervekkel. A karbantartási 
feladatokat figyelemmel kíséri és jelez a vezető felé, ha hiányosságot tapasztal. Részt 
vesz a költségvetés elkészítésében, a bevásárlás, beszerzés feladataiban. Javaslatot ad a 
jutalmazáshoz, büntetéshez. 
 
.Felelősségi kör 
 A pedagógiai munkáért,a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a nevelőmunka 
biztonságos feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek megelőzőséért, a 
gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, a középtávú 
pedagógus továbbképzési program és az éves beiskolázási terv elkészítéséért (március), 
a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, a köznevelési információs 
rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért. Megszervezi az óvodai ünnepeket, 
innovációk előkészítését. 
Közreműködés a munkáltatói jogkör munkamegosztás alapján történő ellátásában 
Gyakorolja a munkáltatói jogokat szmsz előírásainak megfelelően a feladatmegosztás 
alapján közreműködik a fenntartóval.  Lebonyolítja a pályázati eljárásokat, engedélyezi 
a szabadságot. Ellenőrzi a dolgozó munkafegyelmét, az előírások és határozatok 
végrehajtását, tények alapján minősít. Ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok 
végrehajtását,  a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony 
munkamódszerek alkalmazását.  Figyelemmel kíséri a dolgozók munkáját.  
Gazdálkodási feladatok 
Közreműködik az intézmény költségvetési tervezetének előkészítésében. Gondoskodik 
az épület, a berendezések, az intézményi terület karbantartásáról, fejlesztéséről. 
Ellenőrzi a munka-és tűzvédelmi oktatás megtartását. A gazdálkodási feladatok 
szabályzatok szerinti ellátását ellenőrzi (leltározás, iratkezelés stb.) 
Óvodavezető-helyettes döntési hatásköre 
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Az alkalmazottak munka és munkaidő beosztása, felelősök kijelölése, és egyéb 
megbízások kiadása. 
Nyilatkozat 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 
annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és 
a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során 
használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
Jelen munkaköri leírás 2013 Január 01-től érvényes. Az abban foglaltakat az 
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet aláírásával is igazol és melynek egy eredeti 
példányát átvette. Jelen munkaköri leírás visszavonásig, illetve annak módosításáig 
érvényes.  
 
 
6.4.2 Óvodapedagógus 
Az óvodapedagógus munkaköri feladatai 
A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: óvónőképző főiskola.  
A szakmai fejlődést segítő önképzés, továbbképzési, továbbtanulási elvárások: a 7 
évenkénti 120 órás továbbképzés elvégzése, vagy szakvizsga megszerzése. 
A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő 
magatartást tanúsítani. Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat 
semmilyen körülmények között sem sérti meg. Tudatosan alkalmazza az egyenlő 
bánásmód elvét. Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. Óvodai munkája során 
biztosítja a világnézeti és a politikai semlegességet. A pedagógusetika, a társadalmi 
normák általános szabályait munkahelyén, valamint a magánéletében is betartja. 
A munkakör célja:  
A családi nevelés kiegészítése. Az óvodáskorú gyermekek testi-lelki-szellemi 
gondozása, nevelése, fejlesztése. 
A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek:  
A kötelező óraszámon belül (heti 32 óra): pedagógiai-szakmai feladatok, tanügy-
igazgatási, adminisztratív teendők: 
Pedagógiai-szakmai feladatok (a köznevelési törvény előírásai alapján) 
Az óvónő gondozói, illetve pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja 
el, melyre írásban, tervszerűen is felkészül. Tudásának és szakmai felkészültségének 
maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatában, hogy modell, minta, 
esetleg példakép számukra. Kötelező óraszámát kizáróan a gyerekek között tölti el. 
Ezen idő alatt feladata a rábízott gyerekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, 
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 gyermekek neveltségi és 
fejlettségi szintjét. Éves pedagógiai munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, 
bonyolítja. Differenciált neveléssel, gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a 
szükségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon. 
A gyermekek fejlődését nyomon követi, meghatározott időszakonként ezt írásban is 
rögzíti. Tapasztalatairól tájékoztatja váltótársát, valamint az óvoda vezetőjét és az 
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érintett gyerek szüleit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, 
tanácsot, segítséget kér az óvodavezetőtől, a gyermekvédelmi felelőstől vagy a 
családsegítőtől. 
Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők: 
Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája 
során betartja. A helyi nevelési program és az éves pedagógiai munkaterv 
elkészítésében, esetleges módosításában aktívan részt vesz, mint a nevelőtestület tagja. 
Ezek tartalmát jól ismeri, azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek 
tekinti. A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda 
házirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló 
gyermekekkel 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 
gyermekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. Az igazolatlan 
hiányzásról, illetve az iskolaköteles gyermekek ismeretszerző tevékenységek rendszeres 
elmulasztásáról haladéktalanul tájékoztatja az intézmény vezetőjét. Szükség szerint, 
kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a nevelési tanácsadó, szakértői vagy rehabilitációs 
bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében). Közreműködik a gyerekek 
egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, 
óvodavezető, fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus, gyerekorvos, 
gyermekvédelemi felelős stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles 
gyermekekről. Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, 
feltételeiről. Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott csoportnaplót: heti 
rend, napirend, csoportos szokásrend, nevelési terv, heti ütemterv szintjén, játék, 
mozgás, foglalkozások tagolásban. Évente legalább kétszer kitölti a „ Lurkó mérő 
lapot”, mely a gyerek aktuális fejlettségi állapotát tükrözi.   A mérés eredményeit 
figyelembe veszi  a negyedéves tervezésnél. 
Általános szabályok 
A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások: 
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi 
fenyítés, a lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel 
elfogyasztására való kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő 
lerövidítése büntetésből vagy rossz szervezés miatt (például felesleges sorakoztatás, 
várakoztatás, videóztatás). Reggel 6-tól 7-ig-7,30 óráig valamint 16-től, 16,30-tól-
17óráig ügyelet ellátására a pedagógus beosztható. A további időszakban, 7,30 órától 
délután 16 óráig mindenki a saját csoportjában tartózkodik a rábízott gyerekcsoporttal. 
A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, illetve más, 18 évnél 
idősebb személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben, a vezető 
engedélyével lehet. Amennyiben az óvodai nevelési idő alatt bármilyen baleset történik 
az óvónő távollétében, a felelősség változatlanul őt terheli. Dadus, szülő ilyen esetben 
nem vonható felelősségre. A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkokat köteles 
megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső 
problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy 
munkaügyi viták. A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő 
kérdésekben (a gyerek egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, 
családjának sajátságos problémája) illetéktelen személyeket (dajka, másik szülő) tilos 
tájékoztatni. 
Egyéb  
A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői 
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vagy helyettesi engedéllyel lehet. A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak 
a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb esetben használja a telefont. A 
mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az 
udvaron csak nagyon indokolt esetben megengedett. Munkahelyén olyan időpontban 
jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre 
készen álljon. Munkája során az óvónő az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit 
megóvni köteles, azokat a rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben 
kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, 
tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. Az óvoda területén (épület, 
udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni. 
Egyéb feladatok a teljes munkaidő (heti 8 óra) kitöltése alatt 
Felkészülés a nevelési-oktatási feladatokra (például továbbképzésen való részvétel, 
eszközök előkészítése); a tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai 
(csoportnapló, fejlettségfelmérő lap) adminisztráció elvégzése; családlátogatás; 
gyermekvédelmi feladatok ellátása; szülői értekezletre való felkészülés, annak 
levezetése, fogadóóra tartása; szakmai megbeszéléseken, valamint nevelői 
értekezleteken való részvétel; óvodai kirándulások, ünnepélyek, szabadidős 
tevékenységek előkészítése, lebonyolítása. A fentieken túl az óvodavezető eseti 
feladatokat adhat, kizárólag pedagógiai témába. 
 
A munkavállaló jogai és kötelességei (a köznevelési törvény alapján): 
A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a 
jogszabályok számára előírnak, biztosítanak. 
 
 
Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
Kapcsolatot kell tartania az óvodán belül: az óvodavezetővel, váltótárssal, csoporthoz 
tartozó dajkával, a szülőkkel, a társintézményekkel: iskolával, bölcsődével, nevelési 
tanácsadóval. 
Az óvónő kompetenciája:  
A helyi pedagógiai program megvalósításához szükséges módszerek megválasztása. A 
gyerekek fejlődését segítő tehetséggondozás, felzárkóztatás. 
Nyilatkozat 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 
annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és 
a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során 
használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
Jelen munkaköri leírás 2013. Január 1 -től érvényes. Az abban foglaltakat az 
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet aláírásával is igazol és melynek egy eredeti 
példányát átvette. Jelen munkaköri leírás visszavonásig, illetve annak módosításáig 
érvényes.  
 
6.4.3 Dajka 
A dajka munkaköri feladata 
A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  
A gyerekekkel szemben barátságos, kedves. A szülőkkel szemben együtt érző, 
odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. Tisztában van a gyerekek személyiségi 
jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg. Tiszteletben tartja és 
tolerálja a másságot. Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, 
gondozottságával, ápoltságával. 
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A munkakör célja 
Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással. A gyerekek 
közvetlen és közvetett környezetének tisztántartása, takarítása az NSZSZ (ÁNTSZ ) és 
a HACCP előírásainak megfelelően. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 
A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek 
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,). Ha munkája során balesetveszélyt 
észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni. A tisztítószereket elkülönítve, 
biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. Délelőtt, az óvónővel egyeztetett 
időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a gyerekcsoportban tartózkodik 
(torna, festés, vágás, varrás, sütés). Kísérőként segíthet 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 az orvos vagy a 
szülő meg nem érkezik. A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját 
tasakba helyezve adja át a szülőknek. 
A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők 
A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a 
csoportszoba és a hozzá tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, 
portalanítását, porszívózását, az egészségügyi előírásoknak megfelelően. Az intézmény 
egyéb területeit (bejárat, folyosók, irodák, fejlesztőszoba, felnőtt vécék, közösségi 
terem) a többi dajkával közösen, vezetői munkamegosztás alapján tisztán tartja. A 
csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti. 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). 
Járványos időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban 
végzi el a fertőtlenítést. Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor 
ügyel arra, hogy minden gyerek kizárólag a saját ágyába feküdjön. Az ágyakat 
bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti. Az óvoda környékén a járdákat, a 
homokozókat körül vevő térburkolati szegélyeket minden nap egyszer, szükség esetén 
többször lesöpri. 
 
 
Étkeztetéssel kapcsolatos teendők 
Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a 
HACCP-előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Tapasztalatait írásban röviden 
rögzíti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szól az erre a 
célra kijelölt személynek, és az elkészült jegyzőkönyvet tanúként aláírja. Az átvett 
ételeknek a hőfokát megméri és jegyzi az előírásnak megfelelően. Az egészségügyi 
szabályoknak megfelelő módon tárolja, közvetlenül az elfogyasztás előtt, ha szükséges, 
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hűti vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd kiadagolja. Tálalás után 
ételmintát vesz. Ez vonatkozik a szülők által szabályosan behozott élelmiszerekre is 
(születésnapi tortára, süteményre). Az ételmintás üvegeket feldátumozva 72 órán át az 
erre a célra rendszeresített hűtőszekrényben tárolja. Az idő letelte után gondoskodik a 
fertőtlenítő hatású kifőzésről. Minden nap, a hűtőszekrényen elhelyezett lapon írja a 
hűtő hőfokát. A takarításról naplót vezet. Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, 
evőeszközöket, poharakat összegyűjti, majd a higiéniai előírások szerint elmosogatja. A 
fehér edények mosogatása három fázisban történik az előtisztítás után. Első fázis a 
zsíroldás, második a fertőtlenítés, harmadik az öblítés, szárítás. A fekete edényeket a 
kijelölt mosogatóban kell elmosni. A zöldségek, gyümölcsök lemosása szintén egy erre 
kijelölt mosogatóban történik. Mosogatás után valamennyi mosogatót áttörli, hetente 
egyszer kisúrolja. A mosogatáshoz használt eszközöket naponta fertőtleníti áztatással 
vagy kifőzéssel. Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, 
mikrohullámú sütő, hűtőgépek és a tűzhely tisztaságára. Naponta kitakarítja a konyhát, 
legalább egyszer felmossa a kövezetet. Havonta egyszer lemossa a konyhabútorokat, és 
fertőtleníti a hűtőket, súrolással elvégzi az evőeszközök, műanyag bögrék alapos 
tisztítását. 
A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  
A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi 
fenyítés, lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel 
elfogyasztására való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. Szükség szerint 
felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül 
hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. A gyerekekre egyedül (altatási 
időben, illetve az óvónő 2-3 perces távolléte esetén) csak a vezető engedélyével 
vigyázhat. 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 gyermek óvónőjéhez vagy az 
intézmény vezetőjéhez. 
Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a legszükségesebb 
esetben használjon telefont. 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. 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. 
A munkavállaló jogai és kötelességei 
Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. 
A munkafegyelem betartása. 
Jó munkahelyi légkör alakítása. 
Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése. 
Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége 
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A dajka rendszeres kapcsolatban áll az óvodavezetővel és a csoportvezető óvónőkkel.  
Nyilatkozat 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 
annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és 
a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során 
használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
Jelen munkaköri leírás 2013. Január 01-től érvényes. Az abban foglaltakat az 
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet aláírásával is igazol és melynek egy eredeti 
példányát átvette. Jelen munkaköri leírás visszavonásig, illetve annak módosításáig 
érvényes.  
 
 
 
 
6.4.4 Óvodatitkár 
 
Az óvodatitkár munkaköri feladatai 
A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények 
Az ügyek személyes, illetve telefonos bonyolítása és intézése során együttműködő.  
Udvarias a szülőkkel, a munkatársakkal.  
Rendszerető, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a határidőket betartja.  
Tisztában van az iratkezelés szabályaival.  
Az általa vezetett nyilvántartások világosak, jól követhetőek.  
A munkakör célja 
Az intézmény működésével kapcsolatos ügyek intézése, adminisztrációk ellátása.  
A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása 
Iratkezelés, ügyintézés 
Folyamata: érkeztetés, szortírozás, iktatás, továbbítás, feldolgozás, ügyintézés, 
válaszadás, biztonságos megőrzés, selejtezés. Az alábbi szabályokat kell betartani: az 
irat útja bármikor pontosan követhető, ellenőrizhető legyen. Az iratkezelés során segíti 
az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerű ellátását, megoldását. 
Biztosítja, hogy az iratok épségben és használható állapotban maradjanak meg. 
Amennyiben az ügyintézés szóban, telefonon történik, az eredeti iratra rá kell vezetni az 
intézkedés lényegét, dátumát és az intézkedésben részt vevők nevét. Az irat átvételét 
igazolja, amennyiben a személyesen postázott iratok átvételekor az átadó ezt külön kéri. 
A kézbesítőokmányon elismeri aláírásával és a dátum megjelölésével az átvételt. A 
névre szóló levelet nem bonthatja fel más, csak a címzett, vagy az általa megbízott 
munkatárs. Az intézményegység vezető hosszabb távollétében az ő nevére érkezett 
levelet csak telefonon történő egyeztetés után bonthatja fel. Az átvett iratokat az 
iratkezelési rendszernek megfelelően szortírozza, aszerint hogy a dokumentum 
bontható, nem bontható, iktatandó, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvántartásba kell-e 
venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arról, hogy 
készüljön másolat a papíralapú tartós tárolás érdekében. Valamennyi hivatalos levelet 
az óvodavezető felé kell továbbítani, kivéve, ha az névre szóló. Az iktatást a beérkezés 
napján, de legkésőbb a következő munkanapon elvégzi. Soron kívül kell iktatni a 
sürgős, a határidős, küldeményeket. Az intézménybe beérkezett, illetve az 
intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat úgy vezeti be az iktatókönyvbe, 
hogy az tartalmazza az iktatószámot, a beérkezés időpontját, az ügyintéző nevét, az irat 
tárgyát, a mellékleteinek számát, az elintézés módját, a kezelési feljegyzéseket, 
valamint az irat hollétének, tárolásának a helyét, hogy bármikor elővehető legyen. Az 
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iktatókönyvet az év utolsó munkanapján lezárja. Meghívókat, sajtótermékeket, 
propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatni. Az intézményi 
dokumentumok (szabályzatok, munkatervek, bemutatóra vázlatok, pedagógiai 
szakvélemények) levelezések legépelése. 
Nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatok 
Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások  
Az óvodába felvett gyerekek adatainak rögzítése a KIR rendszerbe. Az éves statisztikák 
elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különböző szempontok szerinti rendszerezése. A 
gyerekek befizetésének, jelenlétének, hiányzásának és lemondásának egyeztetése, 
nyilvántartása. Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os befizetések rendszerezése, 
havonta ennek nyomon követése, a határozatok, nyilatkozatok begyűjtése, ezek 
ellenőrzése, valamint naprakész adatszolgáltatás. A rendeletek, határozatok, a Magyar 
Államkincstár (MÁK) kiadványainak tanulmányozása, értelmezése és figyelemmel 
kísérése. 
 
Munkáltatói feladatok és nyilvántartások 
 
A dolgozók ügyviteli  alkalmazásával és kilépésével, valamint a béremeléssel és a 
jutalmazással kapcsolatos feladatok elvégzése. A munkaerő változásait követő 
nagykönyv vezetése (belépés, kilépés). A munkaruha-nyilvántartás vezetése. A 
gyermek jelenléti ív előkészítése, hó végi lezárása. A túlórák, helyettesítések, 
hiányzások adminisztrálása és jelentése a MÁK felé. A szabadságok (éves rendes 
szabadság, fizetés nélküli szabadság) jelentése a MÁK felé. A társadalombiztosítási 
ügyek intézése, betegállomány, gyes-, gyed-, határozatok, igénylőlapok elkészítése, 
adminisztrálása és nyilvántartása. Az adóügyekkel kapcsolatos intézményi teendők 
ellátása, a különböző nyilatkozatok elkészítése (adójóváírás, adó 1%). 
Gazdasági feladatok és nyilvántartások 
Az óvoda költségvetésével kapcsolatos számláinak, megrendelőinek, szerződéseinek 
lefűzése, megőrzése. Az elszámolásra előleg (a vezetővel történt egyeztetés után) 
felvétele, naprakész nyilvántartása, elszámolása a megadott határidőig, anyagi 
felelősséggel. Az utalandó számlák naprakész nyilvántartása, továbbküldése a 
Polgármesteri hivatal pénzügyi osztálya  felé. Az óvoda működéséhez szükséges kisebb 
eszközök vásárlása, megrendelése ( irodaszer stb) és a megvásárolt eszközök 
bevételezése. A kis értékű, illetve nagy értékű eszközökről leltár vezetése. A szoba és 
egyéb helyiségek leltárainak elkészítése. Az éves és az alkalomszerű leltározás 
előkészítése, megszervezése, lebonyolításának adminisztrálása. Selejtezés előkészítése, 
lebonyolítása. Folyóiratok, szakkönyvek, nyomtatványok megrendelése. Kisebb javítási 
munkálatok megrendelése. 
 
Munkaidő alatt, magánügyben csak a munka zavarása nélkül, a legszükségesebb 
esetben használjon telefont. Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a 
munkaidejének kezdetekor már a munkavégzésre készen álljon. Az ebédidő naponta fél 
óra, mely időtartam nincs benne a napi munkaidőben. Amennyiben ezt valaki igénybe 
veszi, azt az érvényben lévő munka törvénykönyvének előírása alapján le kell dolgozni. 
Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 
rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi 
felelősséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és 
balesetvédelmi, egészségügyi szabályokat. Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan 
feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. 
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Ezután szól a keresett személynek. Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak a 
vezető engedélyével lehet. 
A munkavállaló jogai és kötelességei (a köznevelési törvény alapján) 
Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem 
betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása. 
Felelőssége: A rábízott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkölcsi felelősség terheli.  
Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége 
Óvodavezető, csoportos óvónők.  
A vezető távolléte esetén felírja egy erre a célra rendszeresített füzetbe az üzeneteket. 
Rögzíti, hogy ki kereste őt (személyesen, vagy telefonon), milyen ügyben, és hogy ki 
keresse a másikat. 
 
 
 
 
6.4.5 .Pedagógiai asszisztens feladata és jogköre 
 
Közvetlen munkatársa az óvodapedagógusnak a gyermekekkel kapcsolatos 
mindennemű gondozási szervezési feladatok ellátása, szülőkkel való napi 
kapcsolattartás. 
Feladatait a csoportvezető óvónők határozzák meg.  
A pedagógiai asszisztens az óvodában alkalmazható középfokú végzettségű szakember. 
Tevékenységébe tartozik az óvodapedagógus vagy speciális feladatokkal megbízott 
pedagógus utasítása alapján a nem felsőoktatási pedagógiai végzettséget igénylő 
feladatok ellátása. 
 

II.Szakmai követelmények 
A pedagógiai asszisztens munkáját hassa át a gyermekközpontú szemlélet, a tolerancia, 
az empátia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, járuljon hozzá annak 
egészséges fejlődéséhez. Rendelkezzen megfelelő kommunikációs és kooperációs 
készséggel. 
A foglalkozás gyakorlása során előforduló legfontosabb feladatcsoportok és feladatok: 
Bekapcsolódás az óvodai nevelés folyamatába a pedagógus irányításával 
- elősegíti a gyermek  szocializációját, 
- biztosítja az egyéni és különleges bánásmódot, 
- viselkedésében, magatartásában, megjelenésében pozitív modellszerepet tölt be, 
- közreműködik a csoportos és egyéni foglalkozásokon, 
- közvetlenül segíti az óvodapedagógust  szemléltető anyagok készítésében, 
alkalmazásában, 
- biztosan kezeli az oktatástechnikai eszközöket, 
- részt vesz az intézmény (csoportot) érintő események rendezésében, levezetésében. 
 
III. Gondozás, mentálhigiéniai, higiéniai szempontú tevékenységek 
- a gyermek testi és mentális egészségét megóvja, felismeri a gyermekek egyéni 
problémáit, segíti őket azok megoldásában, 
- segíti a csoportban a higiéniai szokások kialakítását, alkalmazását 
 
IV. Szabadidős tevékenységek szervezése, levezetése 
- tervezi, illetve önállóan vezet különböző szabadidős tevékenységeket a pedagógus 
munkáját segítve. 
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Részvétel a gyermekmunkák irányításában 
- részt vesz a gyermekek önkiszolgáló munkájának irányításában, a környezetvédelmi 
és környezetgondozási munkákban, 
- segíti a pedagógust az alkalmi jellegű feladatok ellátásában. 
Egyéni és csoportos formában gyermekkíséret 
- segíti a pedagógust a séták, kirándulások, egyéb kulturális, sport- és egészségügyi 
események lebonyolításában, 
- igény szerint egyéni gyermekkíséretet lát el. 
 
V. Adminisztrációs munkák: 
- segíti a csoporvezető  óvónőt az adminisztrációs munkák elvégzésében, 
- igény szerint ellát egyéb adminisztrációs feladatokat. 
VI.. A szakképesítés követelményei 
A vizsgák során a jelölt feleljen meg a következő szintek szerinti követelményeknek: 
A pedagógiai asszisztens ismerje, értelmezze és a gyakorlatban alkotó módon 
alkalmazza 
- a tanítási-tanulási folyamat, valamint a nevelés ismérveit, törvényszerűségeit, 
módszereit és eszközeit, 
- a pedagógiai folyamat pszichológiai vonatkozásait, 
- az óvodai gyermekközösség jellemzőit, 
- a magyar köznevelés rendszerét, 
- a pedagógiai asszisztens helyét, szerepét, feladatait, 
- a szabadidős tevékenységek formáit, irányítási elveit, módszertani követelményeit, 
- a gyermek- és ifjúságvédelem fogalomrendszerét, területeit, célját, 
- a gyógypedagógia részterületeit, azok lényeges ismérveit, 
- az informatikai alapfogalmakat. 
A pedagógiai asszisztens tudja felhasználni az alábbi pszichológiai ismereteket a 
nevelés folyamatában, a gyermekekkel kapcsolatos pozitív nevelési viszony 
kialakításában: 
- a pszichés fejlődést befolyásoló tényezők, 
- a szocializáció folyamata meghatározó tényezői, 
- fejlődés lélektani alapfogalmak, 
- a 3-6-7 éves korú gyermek fejlődés lélektani jellemzői, a fejlődés főbb vonulatai, 
- a beszéd fejlődésének folyamata. 
A pedagógiai asszisztens legyen képes az alábbi tevékenységeket önállóan, illetve a 
pedagógus mellett ellátni: 
- a szabadidős tevékenységek szervezése, levezetése, 
- a gyermekmunka irányítása, 
- a mentálhigiéniai jellegű tevékenységek, 
- az oktatástechnikai eszközök kezelése. 
A pedagógiai asszisztens a gyermekközpontú nevelés elveit alkalmazva legyen 
hatékony: 
- a pedagógus irányításával a nevelés és tanítás-tanulás folyamatában, a gyermekek 
gondozásában, 
- az ügyeleti, gyermek felügyeleti munkában, 
- a gyermekkísérethez kapcsolódó komplex feladatok ellátásában, 
- a pozitív modellszerep betöltésében, 
- a hatékony interperszonális kommunikációs szituációk megoldásában, 
- a gyermek-pedagógus közötti, valamint saját munkavégzése során jelenlévő 
kooperációs tevékenységek lebonyolításában. 
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A munkavállaló jogai és kötelességei: M.K.M.rendelet 16/1994(VII.8), (a köznevelési 
törvény alapján): 
A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket a 
jogszabályok számára előírnak, biztosítanak. 
A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a 
legszükségesebb esetben használja a telefont. A mobiltelefon használata a gyerekekkel 
való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az udvaron csak nagyon indokolt esetben 
megengedett. 
Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  
Kapcsolatot kell tartania az óvodán belül: az óvodavezetővel ,csoportvezető óvónővel, 
dajkával, a szülőkkel, a társintézményekkel: iskolával, bölcsődével. 
Nyilatkozat 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 
annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és 
a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során 
használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom. 
Jelen munkaköri leírás 2013. Február -től érvényes. Az abban foglaltakat az alkalmazott 
megismerte, elfogadta, melyet aláírásával is igazol és melynek egy eredeti példányát 
átvette. Jelen munkaköri leírás visszavonásig, illetve annak módosításáig érvényes. 
 
 
 

 
IV. Záró rendelkezések 

 
1. A szervezeti és működési szabályzat hatálybalépése 
 
Jelen szabályzat a nevelőtestületi elfogadást követő napon lép hatályba. 
A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény …………… sz. 
határozattal jóváhagyott szervezeti és működési szabályzata. 
 
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 
kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 
 
2. A szervezeti és működési szabályzat felülvizsgálata, módosítása 
 
Felülvizsgálata: évenként, jogszabályi és használhatósági szempontok 
figyelembevételével 
Módosítása: az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a KT 
elnöke 
A módosítás indoka lehet: 
• jogszabályváltozás 
• alapító okirat tartalmának változása 
• túlszabályozott rendszer 
• hiányosan szabályozott rendszer 
• hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés 
A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 
 
3. A szervezeti és működési szabályzat nyilvánossága 
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• A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, 

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben 
használják helyiségeit. 

• Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 
• A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 
 
4. A szervezeti és működési szabályzat melléklete 
 
 
 

 
Adatkezelési szabályzat 

 
Kelt: ……………………………, ……… év ………………… hónap …… nap 
 
 
 ……………………………… P. H. 
 Óvodavezető 
 
 
 
 
 
5. A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének szabályzata 
 
Kelt: ……………………………, ……… év ………………… hónap …… nap 
 
 
 ……………………………… P. H. 
 Óvodavezető 
 
 

V. Legitimáció 
 

 
A szervezeti és működési szabályzat tekintetében véleményezési jogával élt az óvoda 
szülői szervezete. Véleményüket a ………………… számú jegyzőkönyv tartalmazza. 
 
Kelt: ……………………………, ……… év ………………… hónap ……… nap 
 
 …………………………………… 
 szülői szervezet elnöke/képviselője 
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A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület ……… arányú „igen” 
szavazatával, ……… számú nevelőtestületi határozatával ………………………. 
napján elfogadta. 
 
 
Kelt: ……………………………, ……… év ………………… hónap ……… nap 
 

…………………………………… 
nevelőtestület képviselője 

 
 


