


 

 

 

 

 
Az SZMSZ jogszabályi alapja 

 

 

Az SZMSZ az alábbi felsorolt jogszabályok figyelembevételével készült: 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról. 

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

 229/2012. (VIII. 28.) Kormány Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végre-

hajtásáról (Vhr.) 

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasz-

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

 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelési 

irányelvei 

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról 

 368/2011. (XII. 31.) Kormány Rendelet az államháztartási törvény végrehajtásáról 

(költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

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

általános követelményeiről 

 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről 

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

 A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 

149/1997. (IX.10.) kormányrendelet. 

 Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény. 

 Az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet. 

 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészség-

ügyi előírásokról 

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony) 

 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony) 



 

 

 EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő vé-

delméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon 

kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) /a továbbiakban: GDPR/  

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabad-

ságról 

 a közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 

 2015. évi CCXXII. törvényaz elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások álta-

lános szabályairól 

 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

 Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára 

 

 2011.évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

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 az 

 

 Ágfalvi Napsugár Óvoda 

 

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

foglalt felhatalmazás alapján a következő 

 

 

Szervezeti és Működési Szabályzatot 

 

 

(továbbiakban: SZMSZ) készítette el. 

 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa az Ágfalvi Napsugár Óvoda működésének szabályait, a 

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

rendeznek jogszabályok. 

 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya 

 

Az SZMSZ  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 

1. Intézményi azonosítók 

 

Az intézmény neve: Ágfalvi Napsugár Óvoda, Sonnenschein Kindergarten 

 

Az intézmény székhelye: Ágfalva, Fő utca 1. 

 

Az intézmény OM-azonosítója: 030457 

 

Az intézmény tagintézményei, telephelyei: - 

 

Az intézmény típusa: köznevelési intézmény, óvoda 

 

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

Törzskönyvi bejegyzés dátuma: 1979.01.02. 

Utoljára módosított alapító okirat  száma: NNÖ/1-5/2021(2021.02.05) 

 

Az intézmény alapító szerve: Ágfalva Község Önkormányzata 

 

Az intézmény irányító szerve: Ágfalvi Német Nemzetiségi Önkormányzatának Képviselő 

testülete 

 

Az intézmény fenntartója és működtetője: Ágfalvi Német Nemzetiségi Önkormányzat 

 

Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: 642211 

 

A költségvetés végrehajtására szolgáló bankszámlaszám: 59500382-11093211 

 



 

 

Az intézmény adószáma: 16712786-2-08 

 

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

tankötelezettség kezdetéig. 

 

 

Az intézmény szakágazati besorolása, kormányzati funkciói: 

 

 

 Száma Szakágazat megnevezése 

 851020 Óvodai nevelés 

 Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

1 091110 Óvodai nevelés, ellátásszakmai feladatai 

2 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

3 091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

4 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

5 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

 

Az intézmény működési köre: Ágfalva Község közigazgatási területe 

 

Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 105 fő 

 

3. Az ellátandó vállalkozási tevékenység köre, mértéke 

 

A köznevelési intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

4. A gazdálkodással összefüggő jogosítványok 

 

 

•  Az intézmény a fenntartó által elfogadott, önálló költségvetéssel rendelkezik. 

•  Az intézményvezető/igazgató az előirányzatoknak megfelelően jogosult 

kötelezettségvállalásra. 

• 2 millió forint feletti kötelezettségvállaláshoz a fenntartó engedélye szükséges 

( kivétel a törvény szerint kifizetendő bérek és járulékok). 



 

 

•  Az igazgató negyedévente beszámolót készít a fenntartó részére az intézmény 

gazdálkodásáról, melyben minden lényeges eseményről tájékoztatást ad. 

•  Az intézmény a feladatellátáshoz szükséges ingatlant és eszközöket a 

vagyonhasználati szerződésben leírtak szerint köteles kezelni. 

 

 

 

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. 

 

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 Fenntartó által engedélyezett létszám 

 

Az óvodába felvehető maximális gyereklétszám 105 fő. Ettől eltérni csak a fenntartó 

engedélyével lehetséges. 

 

Pedagógusok: 

 

1 igazgató 

1 igazgató helyettes 

7 teljes állásban foglalkoztatott pedagógus 

1 gyógypedagógus megbízási szerződéssel 

 

 



 

 

igazgatóhelyettes 

Igazgató 

Szülői szervezet 

 

Technikai dolgozók: 

 

1 óvodatitkár /100 fő gyermeklétszám esetén/ 

1 gazdasági ügyintéző 

1 pedagógiai asszisztens 

4 dajka 

0,5 karbantartó 

 

 

Az óvoda szervezeti struktúrája 

 

 

Az óvodát az igazgató irányítja 

Intézményen belül megtalálható: 

• alá-és fölérendeltség 

 

 azonos szinten belül mellérendeltség 

 

 

 

 

                                            ______________________ 

   

 

 

 

Igazgató 

vezető 

Igazgató-helyettes 

Nevelőtestület 

Nevelő-oktató munkát segítők, 

Egyéb foglalkoztatottak 



 

 

pedagógusok 

pedagógiai 

munkát 

segítők 

  

 

 

 

 

 

 

1. Az igazgató és az igazgató-helyettes közötti feladatmegosztás 

 

1.1 Az igazgató 

 

Az intézmény élén az igazgató áll, akit az igazgatóhelyettes segít az óvoda vezetésével 

összefüggő feladatai ellátásában. 

Az igazgató egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja – a jogszabályok 

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

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. 

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

elsődlegesen a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. 

 

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

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

 az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való folyamatos 

megfeleltetéséért 

 az intézmény pedagógiai programjának jóváhagyásáért 

 a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 

 a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

 a munka- és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

 a humánerőforrás biztosításáért és fejlesztéséért 

 a KIR-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 HACCP rendszer működtetéséért 

 az étkezési térítések beszedéséért 

 

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 

 

Az igazgató 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 köznevelési foglalkoztatottak 

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 igazgató  hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkör. 

 

 

1.2 Az igazgató-helyettes 

 

Vezetői tevékenységét az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi. 

 

Különleges felelőssége 

 Az igazgató távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel végzi a vezetési 

feladatokat. 

 A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában. 

 Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját. 

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

 

Az igazgató-helyettes felelős: 

 a tanügyi nyilvántartások jogszabályban, továbbá intézményi szabályzatban (határozatban) 

rögzített vezetéséért 

 az óvodai törzskönyv vezetéséért 

 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 

 a szakmai könyvtár fejlesztéséért 

 

Az igazgató-helyettes feladatai: 

 az igazgató külön megbízása alapján részt vesz a vezetői munkában 

– szükség szerint végzi az új felvételeket, előjegyzéseket 

– elkészíti a munkaügyi statisztikákat 

– szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az óvodát 



 

 

– pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti 

– a költségvetés előtervezésénél összeállítja a hiánylistát, egyeztet az 

óvodapedagógusokkal és a dajkákkal 

 

Az igazgató-helyettes ellenőrzési feladatai: 

 csoportellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint 

 ellenőrzi a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 

 ellenőrzi a reszortfelelősök munkáját 

 ellenőrzi a HACCP-előírásoknak megfelelő munkavégzést 

 ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést 

 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

 az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára 

 a belső ellenőrzések tapasztalataira 

 az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére 

 

1.3 Az igazgatók intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

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

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 igazgató vagy igazgató-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

Az igazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az igazgató-helyettes 

helyettesíti. 

 

Az igazgató akadályoztatása esetén a helyettesítését teljes felelősséggel az óvodában az 

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

tartozó ügyek kivételével. 

 



 

 

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

hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó megbízás a 

fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, kifüggesztés). 

 

A teljes vezetői jogkör gyakorlása esetén a jogkör az igazgató jogkörével megegyező, bele-

értve az aláírási jogosultságot, kötelezettségvállalási, utalványozási és munkáltatói jogkört. 

 

Az igazgató és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető által 

írásban adott megbízás alapján történik. 

 

Az igazgató, illetve az igazgató-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezetőhelyettes helyett, 

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, 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. 

 

1.5 A kiadmányozás szabályai 

 

Az óvoda kiadmányozási joga az igazgatót illeti meg. 

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

intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat az igazgató-helyettes. 

Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott pedagógus is 

gyakorolhatja. 

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

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

 

Hosszú bélyegző: 

 

 

 

Körbélyegző: 

 



 

 

 

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 igazgató 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során ki kell 

nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papíralapú másolatát: 

 Intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

 Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 OSAP-jelentés 

 Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 

 

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

aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

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

dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá elektronikus adathordozón lementett 

formában tároljuk. Az adatokhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott igazgató-helyettes 

férhet hozzá. 

 

1.7 Az elektronikus úton előállított papíralapú dokumentumok kezelési rendje 

 

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

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével tartjuk nyilván. 

A jegyzőkönyv kitöltésének céljából a gyermekvédelmi felelős rendelkezik hozzáféréssel. A 

jegyzőkönyv lezárása, a kinyomtatott példány aláírása kizárólagosan igazgatói hatáskör. 

 

 

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

kapcsolattartás 

 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 



 

 

 a vezetőség 

 a nevelőtestület 

  dajkák 

 alkalmazotti közösség 

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét – az igazgató-helyettes és a választott 

képviselők közreműködésével – az igazgató fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

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 igazgató saját jogköréből szükségesnek tart. 

 

A vezetőség tagjai: 

 igazgató 

 igazgató-helyettes 

 

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 köznevelési és 

munkaviszonyban foglalkoztatott tagja. 

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve, a                              

2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról, valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. 

rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szabá-

lyozza. 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

 

Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával kapcsolatosan. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

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

az óvoda minden alkalmazottja. 

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 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 

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

 a pedagógusok külön megbízásának elosztása során 

 a vezetőhelyettes megbízásakor, megbízásának visszavonásakor 

 

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

tart. 

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal 

az óvoda igazgatója  hívja össze. 

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

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

 



 

 

Az igazgató 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 házirend, 

 a munkaterv, 

 az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. 

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

nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 

 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az igazgató-helyettes 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 óvodavezető szavazata 

dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési 

évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. 

 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

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

 a jelenlévők számát 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

 a meghívottak nevét 

 a jelenlévők hozzászólását 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 



 

 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát 

 

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

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

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

jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

 

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. Dajkák közössége 

 

Elkülönült szervezeti egységnek nem minősülő, jogszabályokban megfogalmazott és saját 

területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget 

alkotnak. 

 

2.5. Az óvodai alkalmazottak munkarendje 

 

Az intézményben dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő részle-

tes feladatait, kötelezettségeit és jogait minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban kapja 

meg. A munkaköri leírásminták az SZMSZ függelékét képezik. A munkaköri leírásokat az igaz-

gató készíti el. A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő 

kezdete előtt legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban annak 

érdekében, hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá kötelező órájának letelte utáni 

10 percben az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően elhelyezze.  

A pedagógusok munkaideje heti 40 óra, amely a kötelező óraszámból és kötetelen óraszámból 

áll. A kötelező órák számát jogszabály határozza meg.  

Az óvodapedagógusok munkaidő beosztását az igazgató és a vezetőség tagjai állapítják meg az 

intézmény zavartalan működésének érdekeit figyelembe véve.  

2023. évi LII.tv 77. § [Munkarend] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 



 

 

a) vezetőre kötetlen, 

b) pedagógusra részben kötetlen, 

c) nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottra, valamint a pedagó-

giai szakmai szolgáltatást nyújtó intézményben foglalkoztatott pedagógusra kötött munkarend 

irányadó. 

(2) Kötetlen munkarendben a vezető a munkaideje felhasználását és beosztását, az előírt tan-

órák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni. 

(3) Részben kötetlen munkarendben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló a kötött 

munkaidő feletti munkaidő-részt maga oszthatja be (a továbbiakban: szabad felhasználású mun-

kaidő), a munkaidő 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkáltató osztja be. 

(4) A kötött munkarendben foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

munkaidejét a munkáltató osztja be. 

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, kirándulá-

sok, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülőkkel történő programok, stb.) a pedagógus a kö-

telező órájának letöltése utáni időszakra is eshet. A kötött és kötetlen munkaidő alatt végzendő 

teendők besorolásának szabályzata a mellékletben található. 

 

Az alkalmazottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradás 

Az intézményben a munkaidő beosztásáért, nyilvántartásáért és a szabadság nyilvántartásért az 

igazgatóhelyettes a felelős. Ő összegzi és adja le havi szinten a dolgozók távolmaradási és több-

letmunkáért járó kimutatását, őrzi meg arról a nyilvántartást. Az alkalmazottak munkaidő nyil-

vántartásának dokumentálását a jelenléti ív biztosítja, melyet  az igazgatóhelyettes vezet.  

A dolgozó munkaidő beosztását a közvetlen felettesének előzetes engedélyével, a csere lebo-

nyolítási módjának megjelölésével cserélheti el. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben, igazgatói engedély-

lyel hagyhatják el az intézményt. 

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

előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az adott épület vezetőjének, 

hogy az a helyettesítésről intézkedhessen. 

A dolgozók évi rendes szabadságát a jogszabályokban rögzítetteknek megfelelően kell kiadni.  

A szabadságolási terv alapján az igazgató és/vagy az igazgatóhelyettes az igazgatóval egyez-

tetve engedélyezi a szabadságot.  

A fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az igazgató jogosult. 

 

 



 

 

Próbaidő 

A kinevezésben, a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor 3 hónap próbaidő megállapítása 

kötelező, kivétel áthelyezésnél. Kijelölés nélkül a 3 hónap próbaidő a törvényes. A próbaidő 

alatt a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy köznevelési dolgozó jogviszonyt bárme-

lyik fél, azonnali hatállyal, indoklás nélkül megszüntetheti. 

 

Gyakornoki idő 

Gyakornoki időként a foglalkoztatási jogviszony létesítésének időpontjától számított kétéves 

időszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerződésben rögzíteni. A gyakornoki időt kine-

vezéskor kell előírni, a szakmai vezető személyét is ekkor kell a gyakornokkal közölni. 

 

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 igazgató, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus kompetenciáját 

meghaladó ügyekben az igazgató-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 házirendje a szülői szervezet részére 

véleményezési, tanácskozói jogot biztosít. 

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

 

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

folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

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



 

 

Az óvodás gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett változásokról 

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

kötelessége. 

 

A szülői szervezet 

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét 

 bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet 

 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 

 nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti 

 

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol: 

 

 az adatkezelési szabályzat elfogadásakor 

 a házirend elfogadásakor 

 a fakultatív hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

 a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában 

 a pedagógiai program, az SZMSZ  nyilvánosságával kapcsolatosan 

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

kapcsolatosan) 

 a nem ingyenes szolgáltatások körébe tartozó programok összeghatárának megállapításakor 

 az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával kapcsolatosan 

 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban 

nyilatkozni. 

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

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

 

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

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 



 

 

Az igazgató irodájában – hitelesített másolati példányban –, valamint az intézmény honlapján 

a szülők számára hozzáférhető 

 az óvoda pedagógiai programja, 

 szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 

 Az óvoda munkaterve 

 

 

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

számára nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

 

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

kezdésekor tájékoztatást kapnak az igazgatótól. 

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

tájékoztatást a dokumentumokról. Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés 

alapján kerül meghatározásra. 

 

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

kérdéseikre. 

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

kell igazolnia. 

 

 

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

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

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

más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

 

4.1 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletére vonatkozó feladatellátás alapja a fenntartó 

és az egészségügyi szolgáltató által megkötött megállapodás tartalma. 

 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója. 



 

 

Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről, 

vizsgálatokra való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról. 

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

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

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

(XII. 18.) NM-rendelet szabályozza. 

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

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 

 

4.2 Pedagógiai szakszolgálatok 

 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

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

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

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

szülői értekezleten való részvétel. 

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

óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

 

4.3 Pedagógiai szakmai szolgáltatók 

 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója 

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

szaktanácsadói szakmai segítés. 

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

szaktanácsadói javaslat. 

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal. 

 

4.4 Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal 

 

 

Kapcsolattartó: igazgató, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása. 



 

 

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

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

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

miatt ez indokolt. 

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

látja 

 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti 

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

milyen intézkedést tegyen 

 esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére 

 szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 

 

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvű meghatározását az óvoda pedagógiai programja 

tartalmazza. 

 

Óvodai szociális segítő: 

 

A 1997.évi XXXl. törvény a gyermekek védelméről és gyámügyigazgatásról, a 15/1998. 

(IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intéz-

mények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről, és a 2011. évi 

CXC. törvény a nemzeti köznevelésről új szolgáltatás bevezetését tette kötelezővé a Gyer-

mekjóléti Központok számára 2018.szeptember 1-től. Ennek értelmében a szolgáltatást nyújtó 

óvodai és iskolai szociális segítők feladata a szolgáltatás biztosítása minden óvodában és isko-

lában fenntartótól függetlenül, az iskolák és óvodák pedig vállalják, hogy a szolgáltatás intéz-

ményükben működhessen. 

Sopron és környéke Család és Gyermekjóléti Ellátás Intézete Család- és Gyermekjóléti 

Központ: 

A központ vállalja, hogy az intézményben szakirányú végzettségű szakemberrel biztosítja a 

szociális segítő tevékenységet. A tevékenység a gyermekeknek, családjuknak, a 

pedagógusoknak nyújt támogatást. 

A tevékenység tartalma: csoportban végzett szociális segítő munka, közösségi szociális segítő 

munka, egyéni segítés keretein belül végzett segítő munka. 

 



 

 

4.5 Általános iskola 

 

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

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

megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek. 

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

 

4.6. Fenntartó 

 

Kapcsolattartó: igazgató. 

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

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 

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

ünnepségeken való intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, írásos 

beszámoló. 

 

4.7. Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 

 

Kapcsolattartó: az igazgató 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. 

 

4.8. Alapítványi kuratórium 

 

Kapcsolattartó: igazgató. 

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

munkájáról. 

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

 

 

 

 



 

 

III. A működés rendje 

 

 

1. Az intézmény működési rendje 

 

Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

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

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

A nyitvatartási idő napi 11 óra, reggel 6 órától 17 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 igazgatója engedélyezi. 

 

Az óvoda üzemeltetése a jegyző (fenntartó) által meghatározott nyári és téli zárva tartás alatt 

szünetel. 

 

Az intézmény 

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

ig 

 zárva tartásának téli időpontjáról és a gyermekeket fogadó óvodáról szeptember 15-ig 

a szülőket tájékoztatjuk. 

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

összegyűjtenie és továbbítani. 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

 

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

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

és az óvoda honlapjára fel kell tenni. 

A nevelés nélküli munkanapokon az óvoda zárva tart. 

 

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

az intézménnyel 



 

 

Az intézmény alkalmazottai közül bárki ajtót nyithat, miután tájékozódott, felvilágosítást kapott 

a belépni kívánó személy kilétéről. A látogatótól meg kell kérdezni, hogy milyen ügyben jelent 

meg, majd el kell kísérni a keresett személyhez. 

 

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

igazgató fogadja. 

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

engedélyezi. 

Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet 

nem folytathatnak. 

 

 

3. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

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

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

munkaterv határozza meg. 

 

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

ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, 

lebonyolításáért szakmailag felelős. 

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megünnepel az 

intézményben: 

 születésnapok 

 Márton nap 

 Mikulás 

 karácsony 

 farsang 

 március 15-e 

 húsvét 

 Anyák napja, évzáró 

 Családi nap 

 gyermeknap 



 

 

A Márton nap, az anyák napja, az évzáró és a családi nap nyilvános, melyre szülők és más 

vendégek is hívhatók. 

Az óvodapedagógusok kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is 

nyilvánossá tehetők. 

 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

 Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

 Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 héttel. 

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

megjelölésével). 

 A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

elvégzése. 

 Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése ( nemzeti ünnepeken ünneplő 

ruha; farsangkor jelmez használata). 

 

 

4. Intézményi védő, óvó előírások 

 

4.1 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

 

A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

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

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

életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. 

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

és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

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

a szülők jelenlétében is elvárás. 

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

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

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

 

 A kaput és az ajtót minden esetben be kell csukni, ügyelve arra, hogy  gyermek egyedül 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 igazgatójának 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. 

 

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 tartós gyógykezelés alatt álló, az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő 

gyermekek, valamint a fokozott kockázatú allergiás gyermek óvodai nevelésének 

eljárásrendje: 

  

• A kiemelt figyelmet igénylő gyermek kategóriája a tartós gyógykezelés alatt álló gyermek 

körével bővült [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont]. Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek az, 

akinek egészségügyi ellátása az általános fekvő- vagy járóbeteg szakellátásban részt vevő 

szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben óvodakötelezettségét óvodába járással 

nem tudja teljesíteni [Nkt. 4. § 18. pont].   

Ha a tartós gyógykezelés alatt álló gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatározottak 

szerint a felmentést engedélyező szerv az óvodai foglalkozáson való részvétel alól 

felmentette, az óvoda a szülő részére tanácsadást, konzultációt biztosít, továbbá terápiás vagy 

más kezelés szükségessége esetén továbbirányít a pedagógiai szakszolgálathoz vagy más 

szakellátást biztosító intézményhez. 

 

• Az Nkt. 2021. szeptember 1. napján hatályba lépő módosítása a 2021/2022. tanévtől 

kötelezettséget telepít a nevelési-oktatási intézményekre az inzulinfüggő cukorbetegségben 

szenvedő gyermekek indokolt esetben, intézményben megvalósuló speciális ellátásának 

megoldása tekintetében. 

Az intézményvezető a 7 évesnél fiatalabb 1-es típusú diabétesszel élő, az óvodával 

jogviszonyban álló gyermek részére a szülő vagy más törvényes képviselő írásos kérelmére, a 

gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai 

iránymutatása alapján a jogszabályban foglalt speciális ellátást biztosítja [Nkt. 62. § (1a) 

 • Az intézményvezető – az ellátás megszervezésével összefüggésben – az óvodapedagógus 

beosztottja számára előírja a) a vércukorszint szükség szerinti mérését, b) szükség esetén, 

orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott kapcsolattartási 

módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadását [Nkt. 62. 

§ (1b) bek.]. 

 • Az intézményvezető a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eütv.- vel összhangban álló 

speciális ellátási eljárásrendet alakít ki [Nkt. 62. § (1e) bek.] a védőnővel. 



 

 

 • A nevelési-oktatási intézmény alkalmazottjának a speciális ellátásban való részvétele három 

konjunktív feltételhez között: 

- munkaköri és végzettségi minimumfeltétel; 

- szakmai továbbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tájékoztató); 

- a munkavállaló nyilatkozata a feladat elvállalásáról [Nkt. 62. § (1c) bek. a) pont]. 

 • Az intézmény alkalmazottja számára az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek speciális 

ellátásában való részvételt munkaköri leírásban rögzíti. 

 

Fokozott kockázatú allergiás gyermek óvodai nevelésének eljárásrendje: 

A köznevelési intézménynek biztosítania kell a fokozott kockázatú betegséggel diagnosztizált 

gyermek egészségének megőrzésére fordított fokozott figyelmet. 

A szülő, értesítendő hozzátartozó e körülmény fennállásáról legkésőbb a gyermek óvodai 

jogviszonya létesítésekor tájékoztatja. 

A szülő feladata továbbá:  

- A gyermeket nevelő pedagógus tájékoztatása gyermeke orvos által megállapított 

diagnózisáról.  

- A gyermek állapotáról való folyamatosan tájékoztassa a gyermekét nevelő pedagógusokat. - 

Hozzájárulás megadása az EpiPen (adrenalin) injekció beadásához, amennyiben az óvodában 

kialakult ez idáig látens allergiás tünetek esetén erre szükség van.  

- A gyermek kezelőorvosa elérhetőségének biztosítása.  

Az intézményvezető feladata:  

- Az alkalmazottak felkészítésének megszervezése a képzésekre, az allergiás gyermekek 

ellátására.  

- A szülők tájékoztatása az óvoda feladatainak ellátásáról.  

- Kapcsolattartás az egészségügyi ellátórendszerrel és a fenntartóval.  

- A képzettségek megszerzése után a munkaköri leírások kiegészítése, a követelmények 

megfogalmazása. 

A pedagógus feladata:  

- A diagnosztizált allergiás gyermek adatainak begyűjtése a szülőtől, nyilatkozatok 

dokumentálása  

- Az alkalmazottak tájékoztatása, hogy a csoportjában allergiás gyermek van. Annak 

bemutatása, hogy milyen allergiában szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tünetei.  

- A csoportjába járó gyermekek korosztálynak megfelelő felkészítése az anafilaxiás sokk 

felismerhető jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.  

 



 

 

 

 

4.4 A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

 

4.4.1 Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

 kirándulás, séta 

 kiállításlátogatás 

 iskolalátogatás stb. 

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

szervezett programokon részt vegyen. 

 

 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

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

közlekedési eszközről. 

 Az óvodavezető tájékoztatása előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi 

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

kitöltésével írásban. 

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

ellenjegyezte. 

 

 

Különleges előírások 

 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

 Tömegközlekedés igénybe vételekor 10 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. 

 

4.4.2 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! 

 

4.5 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. 

 

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

iskolai végzettséggel és szolgálati idővel rendelkező munkatárs gondoskodik a bejelentésről és 

a kiürítés megszervezéséről, majd az igazgató értesítéséről. 

 

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

fenntartót. 

 

 

5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata, 

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

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

 

Területei: 

 Szakmai-pedagógiai tevékenység 

 Tanügy-igazgatási feladatok ellátása 

 Munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők, jogszabályi előírások betartása) 



 

 

 

Módszerei: 

 Megfigyelés (csoportlátogatás), 

 Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási) 

 Bejárás, leltározás 

 Részvétel a munkában 

 

Alapelvei: 

 konkrétság 

 objektivitás 

 folyamatosság 

 tervszerűség 

 pedagógiai önállóság tiszteletben tartása 

 humánus megközelítés, kölcsönös bizalom 

 önállóság, önértékelés fejlesztése 

 perspektívák adása 

 pozitívumok erősítése 

 

A pedagógiai munka éves ellenőrzési ütemtervét a igazgató-helyettes  javaslatai alapján az 

igazgató készíti el. 

 

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

területeit, módszereit, szempontrendszerét és ütemezését. 

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

egyes feladatok elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő 

kérdésekre. 

 

Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az igazgató felel. 

Az igazgató az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonja a igazgató-helyettest. 

 

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

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet az igazgató-helyettes, és a szülői szervezet. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést kell készíteni, azt az érintett 

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

tehet. 



 

 

Az igazgató minden évben valamennyi óvodapedagógus és technikai dolgozó munkáját értékeli 

legalább egy alkalommal. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait a nevelési évzáró értekezleten értékelni kell, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

 

6.  Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

 

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

minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató 

vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

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

nyilatkozó felel. 

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

valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

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

előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

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

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

6. 1. Reklámtevékenység szabályai az intézményben 

Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól 

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

tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését 

minden esetben az igazgató vagy a helyi magasabb vezető jóváhagyása után lehet az óvodában 

kifüggeszteni. 

Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra az igazgató engedélye 

nélkül. 

 

 



 

 

6.2. Hivatali titok megőrzése 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége az Etikai kódex betartása, a hivatali titok meg-

tartása. Az alkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. 

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

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

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója köteles 

a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 

Hivatali titoknak minősül: 

 amit a jogszabály annak minősít, 

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatai, 

 továbbá, amit az óvoda vezetője az adott ügy vagy a zavartalan működés biztosítása, 

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak 

minősít. 

 

7. Kommunikációs csatornák használatának rendje 

A telefonhasználat eljárás rendje 

Az intézményi  vonalas telefon nem használható 

 magáncélra. A pedagógus gyermekek között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú be-

szélgetésre sem a csoportszobában sem az udvaron nem használhatja. Csak a legszükségesebb 

esetben a legrövidebb időtartamig használható a csoportból kilépve, ha a gyermekek felügyelete 

megoldott. A dolgozó a saját mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, 

néma vagy rezgő állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. 

Infokommunikációs rendszer használati rendje 



 

 

Ide tartozik a számítógép, laptop,  wifi és az ezeken keresztül elérhető intézményi dokumentá-

ció és a postafiókok. 

Előnye:  

 információszerzés,  

 tájékozódás, 

 tájékoztatás. 

Hátránya: 

 visszaélési lehetőség a közzétett adatokkal, 

 nem kívánt visszajelzések érkezése, 

 jogosulatlan egyének is hozzáférhetnek az adatokhoz. 

Használatuk szabálya: 

 Munkaidőben csak vezetői engedéllyel használhatóak. 

 Mivel a feltöltött adatok nyilvánosak és mindenki által hozzáférhetőek, körültekintően, 

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabályokat figyelembe véve kell eljárni. 

Az oktatásban használt felületekre a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók csak kó-

dolt bejutással jutnak el. Ezek a felületek nagy mennyiségű személyes adatot tartalmaznak, 

ezért a hozzáférés titkos, a titoktartás a munkavállaló kötelessége és felelőssége. 

A köznevelésben foglalkoztatott munkavállaló 2024. július 1-ig köteles a Kormány által bizto-

sított elektronikus azonosítási szolgáltatást és a hozzá kapcsolódó tárhelyet megigényelni és 

erről a munkáltatónak nyilatkozni írásban. 

 

8. A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól: jogszabályi rendelkezéstől, helyi rendelettől, 

egyéb belső szabályzattól való eltérést, az elvárások be nem tartását jelenti. 

A szabályok be nem tartása adódhat: nem megfelelő cselekményből, mulasztásból, hiányosság-

ból. 

Szabálytalanságnak minősül az, amely mértéke alapján: a büntető-, szabálysértési, kártérítési, 

illetve fegyelmi eljárás megindítása adhat okot. 

Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén, ha a működés bármely területén szabálytalan-

ság merül fel: a szabálytalanságot, vagy annak gyanúját haladéktalanul jelenteni kell az igaz-

gatónak, az igazgató, ha szabálytalanságot vagy annak gyanúját észleli köteles erről a felügye-

leti szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni. 



 

 

 

IV. Záró rendelkezések 

 

1. A szervezeti és működési szabályzat hatálybalépése 

 

Jelen szabályzat a nevelőtestületi elfogadást követően lép hatályba. 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény előzőleg  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 igazgató hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület 

A módosítás indoka lehet: 

 jogszabályváltozás 

 alapító okirat tartalmának változása 

 túlszabályozott rendszer 

 hiányosan szabályozott rendszer 

 hibás illetékesség vagy hatáskör kijelölés 

A módosítás során az elkészítésre vonatkozó legitimációs eljárást kell lefolytatni. 

 

3. A szervezeti és működési szabályzat nyilvánossága 

 

 A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 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. 





 

 

 

 

1. számú melléklet 

 

 Munkaköri leírás minták: Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök. 

Munkaköri leírás 

Igazgató 
 

A köznevelési foglalkozatott neve: 

A munkakör megnevezése: Igazgató 

Szervezeti egység: Ágfalvi Napsugár Óvoda, Sonnenschein Kindergarten 

Közvetlen felettese: Német Nemzetiségi Önkormányzat Elnöke 

Helyettese: Óvodavezető helyettes 

Az óvodavezető feladatköre röviden: Az óvoda üzemeltetése, az óvodában folyó oktató-

nevelőmunka megszervezése, irányítása, ellenőrzése 

 

1.1 Az igazgató 

Az intézmény élén az igazgató áll, akit egy igazgató-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 igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési 

jogkörét elsődlegesen a nemzeti köznevelési törvény határozza meg. 

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

 az intézmény szakszerű és törvényes működéséért 

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

 az intézményi szabályzatok elkészítéséért, a jogszabályi előírásoknak való 

folyamatos 

   megfeleltetéséért 

 az intézmény pedagógiai programjának jóváhagyásáért 

 a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért 

 a nemzeti ünnepek méltó megszervezéséért 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 



 

 

 a munka- és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 

 a humánerőforrás biztosításáért és fejlesztéséért 

 a KIR3-adatszolgáltatás hitelességéért 

  a HACCP rendszer működtetéséért 

  az étkezési térítések beszedéséért 

 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 

Az igazgató 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 igazgató hatásköre a munkáltatói, kötelezettségvállalási és 

utalványozási jogkör. 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép életbe, ezzel egy időben érvényteleníti a 

korábban kiadott munkaköri leírást. 

 

 

Ágfalva, 

 

 

                                                                               _______________________ 

                                                                                    NNÖ Elnök 

 

 

 

Aláírásommal igazolom, hogy a munkaköri leírásban rögzítetteket tudomásul vettem és 

magamra nézve kötelező érvényűnek ismerem el. 

 

 

__________________________ 

      Igazgató 

 

 



 

 

 

 Munkaköri leírás 

Igazgató helyettes 

 

A köznevelési foglalkoztatott neve: 

A munkakör megnevezése: igazgató-helyettes 

Közvetlen felettese: igazgató 

Munkavégzés helye: Ágfalvi Napsugár Óvoda 

Heti munkaideje: 40 óra, ebből kötelező óraszáma 24  

 

1.2 Az igazgató-helyettes 

Vezetői tevékenységét az igazgató közvetlen irányítása mellett végzi. 

Különleges felelőssége 

· Az igazgató távollétében – korlátozott jogkörben – teljes felelősséggel végzi a 

vezetési feladatokat. 

· A nevelési területen közreműködik az igazgató által megállapított tevékenység irányításában. 

· Közvetlenül szervezi és irányítja a dajkák munkáját. 

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

Az igazgató-helyettes felelős: 

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

rögzített vezetéséért 

· az óvodai törzskönyv vezetéséért 

· a helyettesítések megszervezéséért 

· a helyettesítési napló vezetéséért, összesítéséért, elszámolásáért 

· a szülői szervezet működésének segítéséért 

· szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

· a szakmai könyvtár fejlesztéséért 

Az igazgató-helyettes feladatai: 

· az igazgató külön megbízása alapján részt vesz a vezetői munkában 

– szükség szerint végzi az új felvételeket, előjegyzéseket, 

– elkészíti a munkaügyi statisztikákat 

– szakmai fórumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az óvodát 

– pályakezdő, újonnan belépő pedagógus szakmai munkáját segíti 

– a költségvetés előtervezésénél összeállítja a hiánylistát, egyeztet az 

óvodapedagógusokkal és a dajkákkal 



 

 

 

Az igazgató-helyettes ellenőrzési feladatai: 

· csoportellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint 

· ellenőrzi a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését 

· ellenőrzi a reszortfelelősök munkáját 

· ellenőrzi a HACCP-előírásoknak megfelelő munkavégzést 

· ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

· az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára 

· a belső ellenőrzések tapasztalataira 

· az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére 

1.3 A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

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

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 igazgató és az igazgató-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

Az intézményvezetőt/igazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az 

igazgató-helyettes helyettesíti. 

Az igazgató akadályoztatása esetén a  helyettesítését teljes felelősséggel 

az óvodában az igazgató-helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató 

kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

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

egy hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

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

kifüggesztés). 

Az igazgató és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető 

által írásban adott megbízás alapján történik. 

A vezető, illetve a vezetőhelyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

· a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezetőhelyettes helyett, 

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

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 



 

 

leírásában, 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. 

1.5 A kiadmányozás szabályai 

Az óvoda kiadmányozási joga az óvodavezetőt illeti meg. 

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

azonnali intézkedést igénylő ügyiratokra vonatkozóan – aláírási jogot gyakorolhat az 

igazgató-helyettes. 

Rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján megbízott pedagógus is 

gyakorolhatja. 

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

 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el. 

 

Dátum: 

 

 

 

 

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

      Munkavállaló                                                                               Munkáltató 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Munkaköri leírás 

Óvodapedagógus 

 

A köznevelési foglalkozatott neve: 

Munkakör megnevezése: óvodapedagógus 

Közvetlen felettese: Igazgató 

Heti munkaideje 40 óra, ebből kötelező óraszáma 32 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek 

A pedagógus minősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelő 

munkavégzés. 

Betartja az óvoda etikai kódexében megfogalmazott – a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a 

titoktartásra vonatkozó – etikai normákat. 

 a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, szervezi, 

irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát 

 az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyént és a 

csoportot 

 felismeri, szükség esetén szakszolgálathoz irányítja az arra rászorulókat 

 nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását 

 biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez 

 szakmai ismereteinek bővítése érdekében részt vesz bemutatókon, konferenciákon, 

előadásokon, pedagógiai fórumokon 

 naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő dokumentáció) 

 folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és 

erről az eljárásrendben rögzítetteknek megfelelően feljegyzést készít 

 a szülők tájékoztatására – az eljárásrendben foglaltaknak megfelelően – fogadóórát 

kezdeményez, és nyitott a szülők által igényelt fogadóórák megtartására 

 gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról 

 csoportváltás esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos információk teljes körű 

átadásáról 

 kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját 



 

 

 elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat 

 csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben tartásáról, 

esténként takarításra alkalmas állapotban adja át a csoportszobát 

 az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek 

 a költségvetés készítésénél javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére 

 

Különleges felelőssége 

 továbbképzési kötelezettségét teljesíti 

 munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 

 leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért, a személyes 

használatra átadott informatikai eszközökért (laptop, projektor) 

 a rendelkezésére biztosított pénzügyi kerettel önállóan gazdálkodik ünnepélyek 

szervezésekor és játékvásárláskor 

 a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el 

 alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik 

 

Kapcsolatok 

 a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint 

törekszik a pedagógiai cél megvalósítására 

 törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával 

 beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról 

 pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok) 

 a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít 

 megbecsüli kollégái munkáját 

 

Munkakörülmények 

 szabad hozzáféréssel rendelkezik a szertárban elhelyezett foglalkozási eszközökhöz 

 a nagyobb értékű informatikai eszközöket  az igazgatótól veheti át 

  internet: az igazgató irodájában szabadon hozzáférhető 

 telefonhasználat – a telefonok használatáról rendelkező belső szabályzatban foglaltaknak 

megfelelően 



 

 

 

Munkaköri leírás 

 Német nemzetiségi óvodapedagógus 

 

A köznevelési foglalkoztatott neve: 

Munkakör megnevezése: Német nemzetiségi óvodapedagógus 

Közvetlen felettese: Igazgató 

 

Heti munkaideje 40 óra, ebből kötelező óraszáma 32 /Neveléssel-oktatással töltött idő/ 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek 

A pedagógus minősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfelelő 

munkavégzés. 

Betartja az óvoda etikai kódexében megfogalmazott – a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a 

titoktartásra vonatkozó – etikai normákat. 

a pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, 

szervezi,irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát 

- Neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének legalább 20-49%-ában a nemzetiségi 

anyanyelven nevelő-oktató munkát végez. 

az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyént és a 

csoportot 

felismeri, szükség esetén szakszolgálathoz irányítja az arra rászorulókat 

nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását 

biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez 

szakmai ismereteinek bővítése érdekében részt vesz bemutatókon, konferenciákon, 

előadásokon, pedagógiai fórumokon 

naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő 

dokumentáció) 

folyamatosan értékeli és ellenőrzi csoportjában a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és 

erről az eljárásrendben rögzítetteknek megfelelően feljegyzést készít 

a szülők tájékoztatására – az eljárásrendben foglaltaknak megfelelően – fogadóórát 

kezdeményez, és nyitott a szülők által igényelt fogadóórák megtartására 

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról 



 

 

csoportváltás esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos információk teljes körű 

átadásáról 

kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját 

elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat 

csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben tartásáról, 

esténként takarításra alkalmas állapotban adja át a csoportszobát 

az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek 

a költségvetés készítésénél javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére 

 

Különleges felelőssége 

továbbképzési kötelezettségét teljesíti 

munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 

leltári felelősséggel tartozik csoportjának berendezési tárgyaiért és eszközeiért, a 

személyes használatra átadott informatikai eszközökért (laptop, projektor) 

a rendelkezésére biztosított pénzügyi kerettel önállóan gazdálkodik ünnepélyek 

szervezésekor és játékvásárláskor 

a gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el 

alkalmassági vizsgálaton annak lejárta előtt megjelenik 

Kapcsolatok 

a nevelőtestület tagjaként aktívan részt vesz a nevelői értekezleteken, legjobb tudása 

szerint törekszik a pedagógiai cél megvalósítására 

törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával 

beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról 

pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői értekezlet, 

fogadóóra, nyílt nap, közös programok) 

a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít 

megbecsüli kollégái munkáját 

Munkakörülmények 

szabad hozzáféréssel rendelkezik a szertárban elhelyezett foglalkozási eszközökhöz 

a nagyobb értékű informatikai eszközöket az igazgatótól veheti át 



 

 

internet: az igazgató irodájában szabadon hozzáférhető 

telefonhasználat – a telefonok használatáról rendelkező belső szabályzatban foglaltaknak 

megfelelően 

 

A felettesük utasítására kötelesek a jelen munkaköri leírásban nem rögzített további olyan 

feladatokat is ellátni, amelyek jellegüknél fogva tevékenységi körükbe tartoznak vagy 

ismereteik és felkészültségük alapján szükségszerűen kell rájuk bízni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Munkaköri leírás 

Dajka 

A köznevelési foglalkoztatott neve: 

Munkakör megnevezése: óvodai dajka 

Közvetlen felettese: igazgató-helyettes 

Heti munkaideje: 40 óra, amit hetenkénti váltással tölt le 

 6.00 -14.00-ig 

 7.00 -15.00-ig 

 8.00 -16.00-ig 

 9.30 -17.30-ig 

A vezető a munkarendről ettől eltérő módon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszám, 

helyettesítés miatt). 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek 

Nevelőmunkát segítő feladatok 

1. Napi feladatok: 

 A óvónő mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport 

életében ( a munkarend szerint bizonyos időszakokban két csoportban) 

– részt vesz a környezet építésében, szépítésében 

– biztosítja a gyermekek étkezési feltételeit 

– teremrendezés 

– segít a testnevelés-foglalkozások előkészítésében (gyermekek kísérése) 

– segítséget nyújt az öltözésnél 

– az egészségügyi előírásoknak megfelelően jár el 

 rendben tartja saját foglalkoztatóját, öltözőjét, fürdőszobáját 

 a fürdőszobában az életkori sajátosságoknak megfelelően segítséget nyújt 

 fogyasztásra, tálalásra előkészíti az ételeket, elrakja a használt eszközöket 

 gondoskodik megfelelő ivóvízről télen-nyáron 

 a munkarendnek megfelelően a reggelit, ebédet és uzsonnát átveszi 

2. Heti feladatok: 

 fertőtleníti a fogmosó poharakat és fésűket 

 meglocsolja a virágokat (csoport, öltöző, lépcsőház) 



 

 

 mossa, cseréli a törölközőket 

3. Időszakos feladatok: 

 szükség szerinti varrja, javítja a textíliákat 

 váltja a gyermekek ágyneműit 

 mossa, vasalja a csoport textíliáit 

 fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítést végez 

 lemossa a játékokat, polcokat és bútorokat 

 szükség esetén ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat 

 elkíséri csoportját az óvodán kívüli programokra (a munkarend alapján munkaidőben vagy 

plusz órában) 

 aktívan részt vesz a csoport-, illetve óvodaszintű ünnepek lebonyolításában 

 

Takarítási feladatok 

Munkáját a takarítási utasítás szerint végzi. 

1. Napi feladatok: 

 a munkarendnek megfelelően reggel, illetve délután kitakarítja a saját csoportszobáját 

(asztalok súrolása, letörlése, porszívózás, felsöprés, felmosás, sarkok, radiátor alatti rész 

portalanítása) 

 étkezések után felseper, ha szükséges, felmos 

 kitakarítja a csoporthoz tartozó fürdőszobákat délben és este (WC-kagylók, mosdókagylók, 

tükrök, zuhanyzótálcák tisztán tartása, fertőtlenítése) 

 délben felmossa a gyermeköltözőt 

 délelőtt szükség szerint és délben felmossa a lépcsőházatdélutánonként a padok 

elmozgatásával lesöpri és felmossa gyermeköltözőket, folyosót, lépcsőházat 

 kiüríti, tisztán tartja a szemeteseket 

 minden reggel kitakarítja a tornatermet (porszívózás, felmosás naponta + hetente egyszer 

az eszközök elmozgatása) 

2. Heti feladatok: 

 kéthetente egy alkalommal alaposan kitakarítja csoportszobáját (szőnyeg, parketta, 

könnyebb bútorok elmozgatása stb.) 

 pókhálózás 

 portalanítja a fürdő és az átadó ablakpárkányait 

 saját csoportjában letörli a port 

 letörli az öltözőszekrények tetejét és a cipőtartókat 



 

 

 rendben tartja a teraszt 

3. Időszakos feladatok: 

 szükség szerint lemossa az ajtókat 

 évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakarítását (bútorok elmozgatása, 

radiátorok lemosása, WC-tartályok, csempe lemosása, csövek, villanykapcsolók tisztítása, 

öltözőszekrények lemosása, ablakok tisztítása, függöny mosása) 

 közös feladatként a közös helyiségek (folyosó, lépcsőház, mosókonyha, fejlesztőszoba, 

felnőtt öltöző, tornaterem, szertárhelyiségek, játéktárolók) teljes nagytakarítása 

 

Különleges felelőssége 

 munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat 

 alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik 

 hiányzását, illetve munkába állását időben jelzi a vezetőhelyettesnek 

 naprakészen vezeti a takarítási nyilvántartó lapot és a jelenléti ívet 

 a rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak 

megfelelően használja, szükség szerint tisztítja, állagmegóvásukról gondoskodik 

 gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról 

 az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, világítást, vízcsapokat 

 az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik 

 kezeli a riasztót 

 a csoport textíliáival, edényeivel a leltár szerint elszámol, 

 a tűz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-előírásokat mindenkor betartja 

 

Tervezés 

 tervezi a felhasznált tisztítószer és mosószer mennyiségét, és egyezteti az igazgatóval 

 javaslatot tesz a munkakörülmények javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztésére 

 

Bizalmas információk kezelése 

 a gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat 

 

Kapcsolatok 

 a gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal szemben udvarias, segítőkész magatartást 

tanúsít 



 

 

 megbecsüli kollégái munkáját 

Munkaköri leírás 

Pedagógiai asszisztens 

 

A köznevelési foglalkoztatott neve: 

A munkakör megnevezése: Pedagógiai asszisztens 

Közvetlen felettese:   Igazgató 

 

Munkavégzés 

Helye:   Ágfalvi Napsugár Óvoda, Ágfalva, Fő u. 1. 

Heti munkaidő: 40 óra: ebből 35 óra gyermekcsoportban töltendő 

 

Cél:   Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos 

ellátása érdekében segítse az   óvodapedagógusok munkáját. 

 

 Munkakör betöltéséhez szükséges elvárások 

 

 Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet 

Iskolai végzettség, szakképesítés : Középfokú végzettség, új alkalmazás esetén pedagógiai 

asszisztensi végzettség 

Elvárt ismeretek : Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete 

Szükséges képességek : Szeretetteljes és példaadó viselkedés 

Személyes tulajdonságok : Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiénia, segítőkészség 

 

 Főbb felelősségek és tevékenységek 

 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről az óvoda pedagógusok iránymutatása szerint: 

 

    a gyermekek felügyeletének biztosításánál, 

    a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában, 

    a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében, 



 

 

    a másság elfogadtatásában (személyes példaadás), 

    a gyerekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésének   

kivédésében, 

    a tevékenységszervezés feltételeinek zökkenőmentes feltételeinek biztosításában, 

    az óvodai ünnepségek, hagyományok megszervezésében, lebonyolításában, 

    figyelemmel kíséri a csoportra, gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását 

felelősségteljesen segíti. 

 

 Feladatkör részletesen 

 

Az óvodapedagógus irányítása alapján segíti a csoportban folyó nevelőmunkát: 

    Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséről. 

    A tevékenységek megszervezésében az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, 

az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek 

eszközeinek előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek egyéni segítséget nyújt. 

    Segíti a gyerekek befogadásának zökkenőmentéssé tételét. 

    Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, így: 

– az étkeztetésnél, 

– az öltözködésnél, 

– a tisztálkodásban, 

– a levegőztetés előkészítésében és lebonyolításában. 

 

    Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai 

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt. 

    A délután folyamán – a pedagógus útmutatása szerint – segít a szervezett tevékenységek 

előkészítésében, levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 

    Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karbantartja, 

előkészíti a következő napokra. 

    Segít a gyermekek hazabocsátásánál. 

    Óvónői útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. 

    A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel 

gyakorolja. 

    Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál, vizsgálatra vagy hazakíséri 

a gyermeket, ha erre utasítást kap. 



 

 

    Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott 

pedagógust vagy vezetőt. 

    Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 

    Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok útmutatása 

szerint végzi. 

Ellátja a csoportok és a gyerekek önálló felügyeletét abban az esetben, ha a csoportban nem 

tartózkodik óvodapedagógus. 

 

Általános magatartási követelmények 

 

    A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad. 

    Munkatársaival együttműködik. 

    A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben 

általában elvárható magatartást tanúsít: 

    a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően, 

    a munkavállaló érdekeit a méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve, 

    munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen 

alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony 

céljának veszélyeztetésére, 

    véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti érdekeit 

súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja, 

    köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével összefüggésben 

jutott a tudomására. 

 

Különleges felelőssége 

 

    Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az 

általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az 

intézményvezető készíti el. 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

 Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. 

 Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, 

törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 



 

 

    Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

 

Felelősségre vonható 

munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért; 

a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

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

jogainak megsértéséért; 

a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, megrongálásáért; 

a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Ellenőrzési tevékenység 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagógiai program, SZMSZ,  

házirend stb.) által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a 

nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi. 

A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. 

Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

 

Ellenőrzésére jogosultak 

 Az intézményvezető, helyettese és az óvodapedagógusok 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket 

végezhetnek a nevelőtestület tagjai az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

 

Kapcsolatok 

Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal és az 

óvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott 

kapcsolatra törekszik: a társintézményekkel, a szülőkkel ápolja a hagyományosan kialakult 

kapcsolataikat. 

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghívottként) a nevelőtestületi értekezleteken. 

 

 

 

 



 

 

Munkakörülmények 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és a közalkalmazotti szabályzat 

alapján végzi. 

Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. 

 

Technikai döntések 

Betartja a tűz-, munka- és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott 

anyagokkal. 

 Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint. 

 

 Jogkör, hatáskör 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának és jogszabályok által, valamint az óvoda 

SZMSZ-ében biztosított jogokat. 

 

Beszámolási kötelezettsége 

 Év végén az egész éves teljesítményét értékeli. 

 

Járandóság 

Bérbesorolás szerinti fizetés, útiköltség-térítés a törvényi szabályozás, a fenntartó által 

biztosított lehetőségek és a kollektív szerződés szerint: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

Munkaköri leírás 

Karbantartó 

  

Alkalmazott neve: 

Munkakör megnevezése: karbantartó 

Közvetlen felettese: Igazgató 

Feladata: Az óvoda épületének és környezetének karban tartása . 

Heti munkaidő: 20 óra. 

 

A munkaidő naponkénti megosztása: a hét minden napján 6-10 óráig. 

A munkaidejének beosztása változhat az ellátandó feladatok függvényében. 

 

Alapkövetelmény: Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. Iskolai végzettség, 

szakképesítés: Minimum 8 általános 

Elvárt ismeretek: Megfelelő műszaki ismeretek 

Szükséges képességek: Fegyelmezettség, rugalmasság Személyes tulajdonságok: Pontosság, 

megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség. 

 KÖTELESSÉGEK 

 -A munkafegyelem megtartása 

- Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

 A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

- A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. A tudomására jutott pedagógiai 

információkat óvodában történteket, titokként kezelje. 

 

ELLENŐRZÉSRE JOGOSULTAK:  Intézményvezető és helyettese. 

 Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelőtestület tagjai. 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN: 

Állandó karbantartói feladatok 

A karbantartó feladatai: 

- Ellátja az óvoda területén és az óvodához tartozó karbantartási munkálatokat. 

-  A gyermekek érkezése előtt végigjárja az óvoda épületét, hogy szükség van-e valahol hiba 

elhárítására. 

- Az óvoda épületében megfelelő hőfok biztosítása 



 

 

- A fűtőberendezések üzemeltetése az előírásoknak megfelelően. 

 -A meghibásodás azonnali jelentése a vezető, vagy a vezető-helyettes felé. 

 -A kazánház rendben tartása 

-Az óvodában felmerülő apróbb javítások, karbantartási munkálatok elvégzése. 

 -Vásárlások elvégzése, szállításban, lebonyolításban való segédkezés. 

- Időnként részt vesz a beszerzésekben is. 

 - A játszóudvar és a kert rendben tartása, takarítása, seprése, a hó eltakarítása és a növények 

ápolása, öntözése. 

 -A homokozó homokjának fellazítása, locsolása. 

- Az udvari raktár rendben tartása. 

- Gondoskodik a kazánház, a raktárak rendjéről. 

- A mérőórák, műszerek, biztonsági berendezések folyamatos ellenőrzését végzi. Leolvassa a 

mérőállásokat. 

  

 

Nem rendszeres feladatok: 

- apróbb javítások, karbantartások elvégzése. A felsoroltakon túl a vezető által adott megbízások 

ellátása. 

Besegít az óvodai rendezvényekhez szükséges eszközök, berendezések mozgatásában, az 

előkészületekben. 

 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények: 

• A gyerekkel 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 

 

 Munkajogi, munkavédelmi, környezetvédelmi feladatok: 

- Feladata a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartása. 

- A balesetvédelem biztosítása, biztonsági előírások alkalmazása. 

- Minkájával kapcsolatos eszközök, szerszámok, vegyszerek, esetlegesen tisztítószerek 

biztonságos alkalmazása, tárolása. 

 



 

 

ZÁRADÉK A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató 

fenntartja. A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 Kelt: 

 

…………………………………………........ 

 

 

 

                                                                       PH. 

    

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

                                                           Intézményvezető a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

NYILATKOZAT A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek 

tekintem, annak egy példányát átvettem. 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. 

 

Kelt: 

 

 

 

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

                                                                                   Munkavállaló 
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Adatkezelési szabályzat 

 

Ágfalvi Napsugár Óvoda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

1. Általános rendelkezések 

 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. törvényt a személyes 

adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 

módosításáról. 

 

1.1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg. 

 

a) Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

  -A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi 

LXIII. törvény (a továbbiakban „adatvédelmi törvény”) 

  -A 2003. évi XLVIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 

nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról 

- A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

− a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. 

évi LXIII. törvény végrehajtásának biztosítása, 

− az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

− azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az óvoda a gyermekekről, alkalmazottairól  nyilvántart, 

− az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése, 

− az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

− a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

− az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése. 

 



 

 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmű és 

részletes tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az 

adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

 

 

1.2. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény vezetőjére, valamennyi alkalmazottjára 

nézve kötelező érvényű. 

b) Az adatkezelési szabályzat az elfogadás jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól. 

c) Adatkezelési szabályzatunkat, a jóváhagyást követő dátummal létesített köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszony esetén az alkalmazott köteles tudomásul venni. 

 

 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

 

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény „A közoktatási intézményekben 

nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint. 

 

2.1. Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 

 

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok: 

 

a) név, születési hely és idő, állampolgárság 

b) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám 

c)személyi azonosításra szolgáló okmány megnevezése, száma 

d) elektronikus levelezési cím 

e)ügyfélkapu elérhetősége 

f) munkaviszonyra, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

− iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

− munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos adatok, 



 

 

− alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

− munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

− munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 

tartozás és annak jogosultja, 

− szabadság, kiadott szabadság, 

− alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

− az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

− az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

− a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása 

céljából kezeli az alkalmazottak bankszámlájának számát. 

 

2.2 A gyermekek nyilvántartott és kezelt adatai 

 

A köznevelési törvény alapján nyilvántartott adatok: 

 

a) a gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának és tartózkodási 

helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma 

b) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma 

c) az óvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok,– felvétellel kapcsolatos adatok –Felvételi és 

mulasztási napló. 

− a gyermek fejlődésére vonatkozó adatok, mérések, iskolaérettségi vizsgálati 

eredmények, jellemzés. 

− A Nevelési Tanácsadó jellemzései, illetve egyéb gyermekvédelmi, vagy a gyermek 

fejletségére vonatkozó külsős szakemberek által küldött adatok, 

− a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

− beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, 

− Esetleges bírósági, Gyámhatósági döntések. 

d/ a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

e/ a többi adat az érintett szülő hozzájárulásával. 

 

 



 

 

 

 

3. Az adatok továbbításának rendje 

 

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 

 

Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

 

3.2 A gyermekek adatainak továbbítása 

 

Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkozó adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály 

rendel el. Az elrendelést a közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási 

intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ennek 

legfontosabb és óvodánkban leggyakrabban előforduló esetei: 

 

A gyermekek adatai továbbíthatók-minden esetben a szülő és gondviselő tudtával és 

beleegyezésével: 

 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat 

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 

igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek 

c) a gyermek iskolai felvételével, kapcsolatosan az érintett iskolához, 

d) az egészségügyi, feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi állapotának 

megállapítása céljából-óvoda orvosa, fogorvos. 

e) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének 

feltárása, megszüntetése céljából 

 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelynek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (étkezési kedvezmények) elbírálásához és igazolásához 



 

 

szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult 

személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 

 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat 

karbantartásáért az intézmény igazgatója, az egyszemélyi felelős. Jogkörének 

gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő 

pedagógusokat, hatalmazza meg. 

 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

 

Az igazgató személyes feladatai: 

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

− a 3.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

− a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

− a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

− a 2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az 

érintettek hozzájárulásának beszerzése. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi közalkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 

 

Igazgató helyettes 

 

 

− a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelős a 2.2 fejezet c), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 

− a 3.2 fejezet e),f),g) szakaszaiban szereplő adattovábbítás vezetői meghatalmazással. 

− beosztottjainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az 

adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben, 

− a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra 

vonatkozó összes adat kezelése, 



 

 

− a 2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott 

esetekben, 

− a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagának kezelése, 

− kezeli a közalkalmazottak bankszámlájának számát. 

− a gyermekek adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint 

− a pedagógusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint 

− adatok továbbítása a 3.2 d) szakaszában meghatározott esetben 

 

 

Óvodapedagógusok 

- a 3.2 fejezet b,c,d,e, szakaszában szereplők közül a nevelőtestületen belül, valamint a 

szülőnek, a vezető, és gyermekvédelmi felelős bevonásával. 

− a 2. 2 fejezet d) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés 

napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek 

 

Gyermekvédelmi felelős: 

− a 2.2 fejezet c,d) szakaszában szereplő adatok, 

− a 3.2 fejezet d,e, szakaszában szereplő adattovábbítás 

 

Munkavédelmi felelős: 

− 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása. 

 

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

 

5.1.Az adatkezelés általános módszerei 

 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

− nyomtatott irat 

− elektronikus adat 

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

 



 

 

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

 

5.2.1 Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a köznevelési alkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony 

létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és az alkalmazott 

személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

− az alkalmazott személyi anyaga 

− az alkalmazott tájékoztatásáról szóló irat 

− az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (például illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok) 

− az alkalmazott bankszámlájának száma 

− az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok 

− a pedagógus értékelés rendszerrel összefüggő iratok, dokumentumok. 

 

 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

− a közokirat vagy az alkalmazotti írásbeli nyilatkozata, 

− a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

− bíróság vagy más hatóság döntése, 

− jogszabályi rendelkezés. 

 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

− az intézmény igazgatója és helyettese /a pedagógusértékelés dokumentációját is a 

nevelőtestületi felhatalmazás alapján 

-          saját kérésére az érintett alkalmazott. 

 

5.2.4 A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

− az intézmény igazgatója 

− igazgató helyettese 

− gazdasági vezető 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisülés, valamint a 



 

 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés) kell tennie. 

 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 

A köznevelési foglalkozatotti jogviszony létesítésekor az intézmény igazgatója gondoskodik az 

alkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen 

szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más 

anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, 

keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell 

őrizni. 

A személyi anyag része az 2023. évi LII. törvény 4. sz. melléklete szerint vezetett 

foglalkoztatotti alapnyilvántartás. 

 A foglalkozatotti alapnyilvántartás  papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes 

módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartást ki kell 

nyomtatni a következő esetekben: 

− a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor 

− a közalkalmazott áthelyezésekor 

− a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor 

− ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény igazgatója a felelős. 

 

5.3. A gyermekek személyi adatainak vezetése 

 

 

5.3.1. A gyermekek személyi adatainak védelme 

A gyermekek személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

− az intézmény igazgatója 

− az igazgató helyettes 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, 



 

 

a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat 

továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után 

a hálózatról való törlés) kell tennie. 

 

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tárolása 

Az óvodai jogviszony létesítésekor az intézmény igazgatója gondoskodik a gyermekek 

személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint 

kezeli. A személyi adatok között a 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 

A személyi adatokat csoportonként az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

− előjegyzési napló 

− beírási, és mulasztási napló 

− csoportnaplók 

 

5.3.2.1 Az összesített gyermekadat nyilvántartás 

 

Célja az óvodát igénybevevő gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tárolása, a 

szükséges adatok biztosítása, igazolások kiállítása tanügy-igazgatási feladatok folyamatos 

ellátása céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

− a gyermek neve csoportja 

− születési helye és ideje, anyja neve 

− állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma 

A gyermek adat nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon 

készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett 

nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgató és az igazgató-helyettes 

felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne 

férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett nyilvántartás másodpéldányban történő 

tárolását biztosítani kell. 

 

A gyermek és szülője az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni 

az óvodát, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

 

5.3.2.2. Különleges személyi adat kezelése: 

 

A köznevelési intézménynek biztosítania kell a fokozott kockázatú betegséggel diagnosztizált 

gyermek egészségének megőrzésére fordított fokozott figyelmet. 



 

 

A szülő, értesítendő hozzátartozó e körülmény fennállásáról legkésőbb a gyermek óvodai 

jogviszonya létesítésekor tájékoztatja. 

Az intézmény e körülménnyel összefüggésben a szülőtől, értesítendő hozzátartozótól kapott 

adatokat legfeljebb a gyermek óvodai jogviszonya fennállásáig kezeli. 

 

 

5.4.  Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, gyermekek és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje 

 

5.4.1. Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintettek adatainak módosítására 

 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes, vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

Az alkalmazott, a gyermek gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, 

valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő 

köteles teljesíteni. A alkalmazott, a gyermek gondviselője jogosult megismerni, hogy az 

adatkezelés során adatait kinek, milyen célból és milyen terjedelemben továbbították. 

A alkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését, 

vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének 

az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

 

Az érintett alkalmazott, gyermek gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad 

az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, 

az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 

adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják 

vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény vezetője a kérelem benyújtásától számított 30 

napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 

 

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 

 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény 

rendelte el. 




