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1 ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 

Szervezeti és Működési Szabályzat - Olyan alapokmány, /alapdokumentum/, amely 

kódexszerűen foglalja össze az óvoda szervezetére, működésére, a pedagógusok és a gyermekek 

jogaira és kötelességeire vonatkozó szabályokat: mindenekelőtt az óvoda szervezeti rendjét. 

Az óvodai intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának a magasabb szintű jogszabályok 

rendelkezésein túl, elveiben és tartalmában illeszkedni kell az óvodai intézmény más belső 

szabályzataihoz, alapdokumentumhoz.  

A szervezeti és működési szabályzat jogszabályi alapja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg. A szervezeti és működési szabályzatban 

kötelezően szabályozandó kérdések körét a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4§-a 

tartalmazza 

A Györteleki Napsugár Óvoda és Konyha köznevelési intézmény szervezeti felépítésére és 

működésére vonatkozó szabályzatot az igazgató előterjesztése után a fenntartó hagyja jóvá. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező szabályzat betartása az intézmény 

valamennyi köznevelési foglalkoztatottjára nézve kötelező érvényű. 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 

AZ SZMSZ JOGSZABÁLYI ALAPJA 

 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat az alábbi jogszabályok és rendeletek alapján készült: 

 

  2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről  20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról (R.) 

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

  2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

  A Kormány 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023.évi LII. törvény végrehajtásáról 

  15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről  

 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-

szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való 

közreműködés feltételeiről 

  2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (Áht.)  

 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról (Ámr.)  

 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és 

szakágazatok osztályozási rendjéről  370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési 

szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről (Ber.)  2012. évi I. törvény a Munka 

Törvénykönyvéről (Mt.)  

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről  

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

 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól  

 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól  
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 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és 

gyámügyi eljárásról  1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

  335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről  

 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 

  26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaügyi ellátásról 

  44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

feladatairól  277/1997. (XII.22.) Korm. rend. A pedagógus továbbképzésekről, szakvizsgáról 

  A Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve 

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramo k  

 

 Az intézmény hatályos alapító okirata  

 Nevelőtestületi határozatok 

  Igazgatói, munkáltatói utasítások  

 

A tevékenységek finanszírozása az intézmény jóváhagyott költségvetése alapján történik. 
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 A szervezeti és működési szabályzat célja: 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza az óvoda, mint köznevelési 

intézmény szervezeti felépítését, az intézményi működési belső rendjét, a belső és külső 

kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. 

 

Célja az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása a 

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

az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása.  

 

A szervezeti és működési szabályzat hatálya: 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya: Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat 

érvényességének tekintetében a Szervezeti és Működési Szabályzat elkészítéséért a Köznevelési 

törvény 69.§(1) bekezdésnek d) pontja alapján az intézmény igazgatója felel. Az SZMSZ 

határozatlan időre szól. A Szervezeti és Működési Szabályzat a 2011. évi CXC. törvény 25.§ 

értelmében nevelőtestület bevonásával készül, és a fenntartó hagyja jóvá. Ezzel egyidejűleg 

érvénytelenné vált az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata. Módosítására akkor 

kerül sor, ha a fenti jogszabályok megváltoznak. A köznevelési intézmény 2024. szeptember 1-

ig – a tanulmányi rendszer vonatkozásában – az Nkt. 2023. augusztus 31-én hatályos 

rendelkezéseit alkalmazza. 

 Nyilvánosság  

A SZMSZ nyilvános. Az intézmény honlapján, ennek hiányában a helyben szokásos módon 

nyilvánosságra kell hozni. ( Közzétételi lista) 

 

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

Az intézménnyel jogviszonyban álló minden köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 

rendelkező 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 nevelési program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán kívüli 

programokra. 

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira. 

 A Szervezeti és Működési Szabályzatba foglaltak megszegése esetén, az köznevelésben 

foglalkoztatottakkal szemben az óvodaigazgató munkáltatói jogkörében eljárva hozhat 

intézkedést. A szülői vagy más nem az intézményben dolgozó személyt, az óvodaigazgató 

tájékoztatja a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását, és ha ez nem vezet 

eredményre, a rendbontót felszólítja az intézmény elhagyására. 

 



SZMSZ 2024 

7 

 

2 AZ ALAPÍTÓ OKIRAT, FELADATAI 
 

Óvodai férőhely száma: 85 fő 

Alapító okirat száma:Gy/35-1/2024   . 

Alapító okirat kelte:  2024.01.10. 

 
 

Az intézmény általános jellemzői: 

 

A költségvetési szerv neve:Győrteleki napsugár Óvoda és Konyha 

A költségvetési szerv székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv 

megnevezése: Győrtelek Község Önkormányzata 

A költségvetési szerv székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 47. 

A költségvetési szerv irányító szervének megnevezése:  
Győrtelek község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

A költségvetési szerv irányító szervének székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 47. 

A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Győrtelek Község közigazgatási 

területe 

A költségvetési szerv jogállása: Győrtelek Község Önkormányzata képviselő-testülete által 

fenntartott, jogi személyként működő költségvetési szerv. 

Az intézmény gazdálkodási besorolása: Önállóan működő költségvetési szerv 

Az alapítás éve: 1994. 

Az intézmény típusa: Óvoda 

Az intézmény OM azonosítója: 202235 

Az intézmény csoportjainak száma: Három óvodai csoport 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 

Szakágazat száma: Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

 

A költségvetési szerv alaptevékenysége: Az óvoda feladata a 2,5-8 éves korú gyermekek testi, 

értelmi, mentális és közösségi életre való beilleszkedésének segítése, a gyermekek sokoldalú, 

harmonikus fejlesztése, a gyermekek személyiségének kibontakoztatása, valamint-mindazon 

képességeknek a  fejlesztése, amelyek a gyermeket alkalmassá teszik iskolai tanulmányainak a 

megkezdésére. Az óvodai nevelés az alapfokú oktatás első szintjét megelőző, iskoláskor előtti 

oktatás, mely egész napos tevékenység keretében folyik. 

 

Óvodai fejlesztő program alapján integrációs felkészítés: Szociális helyzetükből és 

fejlettségükből eredő hátrányok ellensúlyozása céljából résztvevő halmozottan hátrányos 

helyzetű gyerekek a többi gyerekkel azonos óvodai csoportban történő elhelyezése. 

Intézményi étkeztetés, intézményi gyermekétkeztetés, valamint főzőkonyha működtetése 
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Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

104037 Intézményen kívüli étkeztetés 

 

A költségvetési szerv vezetőjének a kinevezési rendje:  

Az álláshelyet nyilvános pályázat útján kell betölteni. A pályázati eljárás előkészítésével és 

lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a Györtelek Község Polgármestere látja el. A igazgatót a 

képviselőtestület nevezi ki és menti fel, az egyéb jogokat Győrtelek község polgármestere 

gyakorolja. 

 Az intézmény igazgatója magasabb vezető beosztású köznevelési foglalkoztatott, aki önálló 

munkáltatói jogkörrel rendelkezik az intézmény dolgozói felett 

A igazgatói megbízás 5 évre szól. 

 

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése: 

 

 Foglalkoztatási jogviszony Jogviszonyt szabályozó jogszabály 

 Köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony 

2023. évi LII. törvény a pedagógusok új 

életpályájáról A Kormány 401/2023. 

(VIII.30.) Korm. rendelete a pedagógusok 

új életpályájáról szóló 2023.évi LII. 

törvény végrehajtásáról 

 Munkaviszony 2012. évi I. tv. a munkatörvénykönyvéről 

az irányadó. 

 Megbízásos jogviszony 2013.évi V.tv. a Polgári Törvénykönyvről 

az irányadó 

 Közfoglalkoztatási jogviszony 2011.évi CVI.tv.a közfoglalkoztatásról és 

a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról. 

 Közalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII. törvény 

a közalkalmazottak jogállásáról 

 

 

A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések 

 

A köznevelési intézmény típusa: Óvoda 
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Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés, nemzetiséghez tartozók 

óvodai nevelése, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelése 

 

A gazdálkodással összefüggő jogosítványai: Az intézmény feladatainak ellátásához, 

fenntartásához szükséges pénzeszközökről a fenntartó gondoskodik az éves költségvetési 

rendeletében foglaltak szerint. Pénzügyi gazdasági feladatait Győrtelek Község Önkormányzata 

képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala látja el. 

Az államháztartásról szóló többször módosított 2011.évi CXCV. törvény és annak 

végrehajtására kiadott 368/2011. kormányrendelet, valamint a fenntartó által kibocsátott 

gazdálkodást érintő szabályok betartása kötelező. Az intézmény kisegítő és vállalkozói 

tevékenységet nem folytathat. 

 

A feladat ellátási helyenként felvehető maximális létszám: 85 fő  

Fenntartói engedély alapján maximum 102 fő. 

 

Az ingatlan címe: Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Helyrajzi száma: 562/101 

Vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon használati joga: Az intézmény a vagyon 

felett használati jogot gyakorol. A vagyon feletti egyéb rendelkezési jog-a vagyonrendelet 

szabályai szerint-az önkormányzat képviselő-testületét illeti meg. 

Az ingatlan funkciója, célja: 1533 m
2  

területű beépített ingatlan (3 óvodai csoportszoba és 

kiszolgáló helyiségei és a konyha és kiszolgálói helyiségei) 

 

  

3 AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSÁNAK JELLEMZŐI 
  

3.1 Az intézmény gazdálkodási jogköre 

 

Az intézmény Győrtelek község Önkormányzata által megállapított költségvetés alapján önálló 

gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó 

hatályos jogszabályok előírásai szerint, az igazgatójának felelőssége mellett. Az intézmény a 

gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait a Győrtelek Község Önkormányzata képviselő-

testületének Polgármesteri Hivatala látja el, a fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten 

belül önálló bérgazdálkodást folytat, de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a fenntartó 

jóváhagyása nélkül nem vállalhat.  

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi jogokat 

Győrtelek község Önkormányzata gyakorolja.  

 

A költségvetés tervezésével, végrehajtásával és beszámolásával kapcsolatos feladatok 

végrehajtását a Győrtelek község Önkormányzata valamint az óvoda között meglévő mindenkor 

hatályos EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS alapján kell elvégezni. 

 

Az intézmény gazdálkodással összefüggő jogosítványai: Az intézmény feladatainak ellátásához, 

fenntartásához szükséges pénzeszközökről a fenntartó gondoskodik az éves költségvetési 
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rendeletében foglaltak szerint. Pénzügyi gazdasági feladatait Győrtelek Község Önkormányzata 

képviselő-testületének Polgármesteri Hivatala látja el. 

Az államháztartásról szóló többször módosított 1992.évi XXXVIII. törvény és annak 

végrehajtására kiadott kormányrendelet, valamint a fenntartó által kibocsátott gazdálkodást 

érintő szabályok betartása kötelező. Az intézmény kisegítő és vállalkozói tevékenységet nem 

folytathat. 

 

 

 

3.2   Aláírási jogkör 
 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre az igazgatónak van. Az intézmény iratainak 

aláírójának a neve: Gergelyné Pinczés Mónika Igazgató, akadályoztatása esetén az azonnali 

intézkedést igénylő ügyiratokat a igazgató - helyettes  Kürti Kriszta Brigitta írja alá. 

 

 
 

3.3   Az intézmény hivatalos bélyegzőjének lenyomata 

  

„Hosszú bélyegző: Az óvoda neve, címe Körbélyegző: Középen címer, körben az 

óvoda neve, címe 

  

  

  

  

 

 

  

  

 

3.4 Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban 

dolgozók jogosultak 

 

A igazgató akadályoztatása esetén az intézményben a határozatlan időre kinevezett pedagógus 

minden ügyben, az élelmezésvezető a munkaköri leírásban, szereplő ügyekben. 

A bélyegző használatát, azt hogy ki melyiket jogosult aláírni a bélyegző nyilvántartás 

tartalmazza. 

 

 

3.5  Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait az igazgató látja el. Az intézmény 

önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi juttatások, 

munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – 
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vonatkoztatásában. Az igazgató és helyettese szakmai teljesítés igazolására, 

kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a pénzügyi előadó 

jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti 

rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet 

rendelkezésre áll.  

 

3.6 A konyha szervezeti egysége 

 

Engedélyezett létszám: élelmezésvezető: 1 fő  Egyébb dolgozói létszám: 5 fő 

 

Az intézmény saját konyhát működtet. A konyha szervezeti egységének vezetője az 

élelmezésvezető, a hozzá tartozó szervezeti egység engedélyezett létszáma 5 fő. Az 

előírásoknak megfelelően elvégezték a HACCP tanfolyamot, feladatukat ennek megfelelően 

látják el. 

 A konyha szervezeti egységének feladata az óvodások, iskolások, dolgozók, szociális 

étkeztetés, és az étkezést igénybe vevő külsős személyek számára az étkeztetés biztosítása, a 

konyhai szolgáltatásunkat igénybe vevők számára az étkezés biztosítása.  
 

Az élelmezésvezető feladata továbbá: 
 

 az étlap összeállítása, 

 a főzéshez szükséges nyersanyagok megrendelése, 

 

 raktározása, nyersanyag-kiszabatok elkészítése, 

 raktárkészlet kezelése, 

 HACCP és egyéb dokumentumok naprakész vezetése, 

 beszállítókkal való kapcsolattartás, 

 havi elszámolások lebonyolítása 

 

 

 

 Az egészséges táplálkozás érdekében: 

 

A nevelési-oktatási intézményben biztosított közétkeztetés élelmiszer-alapanyagainak 

beszerzését az étkeztetés megszervezője lehetőség szerint összehangolja a helyi élelmiszer 

alapanyag-termeléssel és - előállítással. 

Az élelmezési nyersanyagnormát a fenntartó állapítja meg.  Az étkezési díjat – az étkezési 

nyersanyag-norma alapulvételével – a jogszabályok és a fenntartó határozata rögzíti. 

Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 151. §-ban 

meghatározott családok gyermekei a normatíva 50%-át vagy100%-át kapják normatíva 

kedvezményként 

Továbbá figyelünk a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó 

táplálkozás-egészségügyi előírásokról 

 

Az élelmezésvezető a következő ügykörökben járhat el a költségvetési szerv 

képviselőjeként: 

-  a konyha szervezeti egység munkájának szervezése,  
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- a szállítókkal történő kapcsolattartás,  

- a szállított áru megrendelése és átvétele,  

- a konyhai hulladék elszállításának megszervezése,  

- a közegészségügyi feltételek biztosítása. 

 

 

3.7   A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos 

adatok 

 a költségvetési szerv számlaszáma:117440041-16824863  

● a számlaigazgató pénzintézet neve: OTP Bank NYRT 

● a számlaigazgató pénzintézet címe:4700 Mátészalka, Szalkai L.u.34.  

● a költségvetési szerv adószáma:16824863-2-15  

A szerv általános forgalmi adó alanyisága: általános szabályok szerinti, az önálló költségvetési 

szerv áfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallások, elszámolások az önálló költségvetési szerv 

hatáskörébe tartoznak. 

Adóköteles tevékenységek: - intézményi étkeztetés 

Az adó mértéke az adó alapjának 27 % (a hatályos áfa törvény szerinti mérték). 

 

 

 

4 AZ INTÉZMÉNYRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 
 

4.1 Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

 

A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 
 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 

● Az alapító okirat 

● A szervezeti és működési szabályzat és mellékletei 

● A pedagógiai program 

● A házirend 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

 

● Munkaterv 

● Igazgatói beszámoló 

● Egyéb belső szabályzatok 
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A stratégiai és operatív dokumentumok készítésénél figyelembe kell venni, minden olyan 

tényezőt (szociokulturális helyzet, demográfiai, infrastruktúra, tárgyi, személyi feltételek) 

amelyek az intézmény eredményes működését befolyásolja, hozzájárul az intézmény jelenlegi 

és jövőbeni helyzetének megítéléséhez. 

 

Az intézmény vezetése folyamatos figyeljen a törvényi előírások változására, a hatályos 

jogszabályváltozásra, fenntartó által meghatározott feladatváltozásra s ennek következtében 

kerül sor a dokumentumok módosítására, átdolgozására. Fontos szempont, hogy a 

dokumentumok egymásra épüljenek, összhangban legyenek, összetartozzanak, figyelembe véve 

a fenn említett elvárásokat, az Óvodai nevelés országos alapprogramját, az oktatáspolitika 

céljait. 

 

A nevelőtestület tagjai folyamatosan tájékozódnak az óvodai dokumentumokat közösen hozzák 

létre. A munkaközösségek közös feladatai a biztosítékai ennek. 

 

Az óvoda csoportszobáiban megtalálható óvodai szakkönyveket, az intézmény informatikai 

eszközeit a pedagógus bármikor használhatják, minden csoport rendelkezik laptopal. Az 

informatikai eszközöket az intézményben munkájához, a gyerekekkel való foglakozáshoz 

alkalmazhatja, vagy feladatait munkaidőn felül megoldhatja. Az eszközökért anyagi 

felelősséggel tartozik. 

 

Az óvodapedagógus köteles a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi 

pedagógiai és adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesíteni. 

 

Az óvoda által használt nyomtatványok: 
 

- a felvételi előjegyzési napló elektronikus(ovikréta) 

- a felvételi és mulasztási napló, elektronikus(ovikréta) 

- az óvodai csoportnapló,elektronikus(ovikréta) 

- az óvodai törzskönyv, 

- a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentum 

 

 

Az alapító okirat 
 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény, alapító okiratát, a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

A pedagógiai program 
 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 

számára a Köznevelési törvény 26. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

 

Az óvoda az Óvodai nevelés országos alapprogramja alapján pedagógiai programot készít, vagy 

az ily módon készített pedagógiai programok közül választ. 
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Az óvoda pedagógiai programja meghatározza 
a) az óvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitűzéseit, 

 

 

b)  azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek 

személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, a kiemelt figyelmet 

igénylő gyermekek egyéni fejlesztését, fejlődésének segítését, melyek által minden gyermek 

eljut az iskolakezdéshez szükséges értelmi, lelki, szociális és testi fejlettséghez,a szociális 

hátrányok enyhítését segítő tevékenységet, 

c) a gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet, 

d) a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, 

 

e) nemzetiségi óvodai nevelésben részt vevő óvoda esetén a nemzetiség kultúrájának és 

nyelvének ápolásával járó feladatokat, 

 

f) az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket, 

g) a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket, 

h) a nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, a fenntartó, és az SZK 

véleménynyilvánításának figyelembevételével, az igazgató jóváhagyásával válik érvényessé. Az 

óvoda pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az óvoda 

folyosóján az erre kijelölt helyen, intézmény honlapján. Az óvoda igazgatói, munkaidőben 

bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban. 

 

 

A házirend 
A nevelési-oktatási intézmény házirendjében kell szabályozni 

 

a) a gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására vonatkozó 

előírásokat, 

 

b) a térítési díj, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezéseket, továbbá a 

tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonatkozó díjazás szabályait, 

 

c), a szociális támogatás megállapításának és felosztásának elveit, az elosztás rendjét, 

 

Az éves munkaterv 
 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a 

nevelési célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

 

A munkaterv összhangban van az Alapprogram, Alapító okirat, a Helyi Pedagógiai Program, az 

SZMSZ, Házirend, Továbbképzési program, egyéb belső szabályzatok, az intézmény 

munkaközösségének, valamint a SZK munkatervével, s épít az előző nevelési év eredményeire, 

fejleszthető területeire. 
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Az intézmény éves munkatervét, egyéb terveit a nevelőtestület bevonásával készítjük el, a 

következő nevelési év feladatainak megbeszélésére, kiosztására a nevelési évet záró 

értekezleten kerül sor, elfogadására a nevelőtestületi értekezleten kerül sor. Az intézmény 

munkatársai időben tájékoztatva vannak, a feladat elvégzéséről. 

 

A tervezési folyamat legalsó szintje, mely rövidtávra szól. Az operaív tervezés a legmagasabb 

szintű célok elérését szolgálja 

 

Az egyes célokhoz kijelöljük a szükséges erőforrásokat (emberit, anyagit és pénzügyit egyaránt) 

és a végrehajtandó feladatokat. 

 

Az éves munkaterv tartalmazza az adott év kiemelt nevelési feladatait, és minőségcéljait. A 

megtervezett feladatainktól eltérhetünk, ha tárgyi, személyi feltételek nem adottak, vagy az 

aktualitást figyelembe véve más tevékenység élvez prioritást. 

 

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv elfogadásakor be kell 

szerezni a szülői szervezet és a fenntartó véleményét. A munkaterv egy példánya a 

nevelőtestület rendelkezésére áll. 

 

A nevelési év helyi rendjét az intézmény vagy önkormányzat weblapján és az óvodai 

hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

 

Az éves munkaterv tartalma: 

 

Az aktuális nevelési év helyzetképe 

Az aktuális nevelési évre kitűzött célok, feladatok, tevékenységek 

Az óvodai nevelési év rendje. 

Csoportok beosztásának rendje 

 

A nevelési év munkarendje óvodapedagógusok és nem pedagógus beosztású dolgozók 

● Megbízatások és reszortok nevelési évre szóló rendje 

● Ünnepek, rendezvények szervezési rendje 

● Szakmai munkaközösség munkaterve 

● IPR éves munkaterve 

● Együttműködési Megállapodások a nevelési évre: Szülői Szervezettel, Általános 

Iskolákkal, Védőnővel, Családsegítő Szolgálattal, egyéb a Pedagógiai Program 

eredményes és hatékony megvalósítását biztosító partnerekkel. 

● Gyermek és Ifjúságvédelemi feladatok nevelési évre szóló rendje 

● Az óvoda belső ellenőrzési rendje: szakmai és működése. 

● Az óvodai nevelés nélküli munkanapok 

● A szünetek időtartamát, 

● Az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák 

időpontját, 

● Az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai, iskolai nyílt nap 

tervezett időpontját, 

● Minden egyéb, a nevelőtestület által szükségesnek ítélt kérdést. 
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Az óvodai nevelés nélküli munkanapok száma egy nevelési évben az öt napot nem haladhatja 

meg Az óvodai nevelés nélküli munkanapon,– a szülő igénye esetén – az óvoda, ellátja a 

gyermek felügyeletét. 

 

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

szerint – gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül behozhassák és hazavihessék. Az 

óvoda nyári zárva tartásáról legkésőbb február tizenötödikéig, a nevelés nélküli munkanapokról 

legalább hét nappal a zárva tartást megelőzően a szülőket tájékoztatni kell. 

 

A nevelési-oktatási intézményben folyó – a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (a 

továbbiakban: közoktatási törvény) 4. § (4) bekezdésében szabályozott – fakultatív hit- és 

vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell szerezni szülői szervezet, és az 

véleményét. 

 

 

Igazgatói beszámoló 
 

Az éves munkatervben kitűzött feladataink megvalósítását a nevelési év végén 

beszámolóban értékeljük. 

 

Az ebben megfogalmazott és kiemelt feladatok figyelembevételével értékelnek az 

óvodapedagógusok, a munkaközösség igazgatók, a igazgató. Összegezve az éves nevelő 

munkát, a gyerekekkel való tevékenységet a csoport életét, eredményeinket 

 

A beszámoló jól tükrözi az adott nevelési év eredményeit. Megfogalmazzuk benne a 

fejlesztendő területeinket, a igazgató javaslatokat tesz, s ezekre építve valamint a Pedagógiai 

Program és az intézmény költségvetése alapján tervezi meg a nevelőtestület a következő 

nevelési év feladatait, céljait. 

 

A csoport szintű értékeléseket intézményi szintű értékelés követi melyhez figyelembe vesszük a 

partneri igény és elégedettség mérés eredményeit is. 

 

A céljaink elérésénél figyelembe kell venni a leghosszabb távú terveinket, melyek: a pedagógiai 

programunk, a igazgató pályázata, továbbképzési terv, stb. Ezek a dokumentumok segítségével 

tudjuk azt, hogy hol állunk, hova akarunk eljutni, és ezt hogyan fogjuk megvalósítani, annak 

érdekében, hogy sikerüljön. E dokumentumok alapján készítjük el az éves tematikus tervünket, 

a csoportok életkori sajátosságait figyelembe véve, valamint éves munkatervünket, éves 

beiskolázási tervünket, éves önértékelési tervünket, stbAz intézményvezetés felelőssége hogy a 

jogszabályok hatályosak legyenek. Céljaink elérése érdekében minden intézmény 

dokumentumait, ennek figyelembe vételével tevékenységeinket. 

 

Az intézmény vezetés felelőssége, hogy a  a jogszabályok által  előírt  dokumentumok  mindig 

hatályosak legyenek. Céljaik elérése érdekében minden pedagógus kötelessége ismerni az 

intézmény dokumentumait, ennek figyelembe vételével tervezni az éves nevelő munkánkat, 

tevékenységeinket. 
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4.2  Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos 

rendelkezések 

 

A szülők – tájékozódás céljából: 

● Az Óvoda Pedagógiai Programja,  

● Szervezeti és Működési Szabályzata,  

● Házirend,  

A dokumentumokról a szülők az igazgatótól vagy a helyettesétől kérhetnek szóbeli 

tájékoztatást. A szülővel történő előzetes megállapodás alapján a tájékoztatás lehetséges. 

 

A dokumentumok a fenntartó honlapján:  

www.gyortelek.hu megtekinthető 

A HÁZIREND NYÍLVÁNOSSÁGA 
 

● Évente az új szülők beiratkozáskor megkapják, melynek átadás-átvételét dokumentáljuk, 

továbbá annak érdemi változásáról értesíteni a szülőt. 

 

● Egy példány a igazgatói irodában hozzáférhető. 

 

● A nagy folyosón, a központi faliújságon megtekinthetők, valamint a nevelési év első 

szülői értekezletén vagy annak érdemi változása esetén a csoportokban felolvasásra 

kerül, melynek megismerését aláírásával igazolja 

● A KIR be megjelentetjük 

● www.gyortelek.hu  

 

 

A házirendet az igazgatója jogszabályváltozás, vagy egyéb szükséges ok esetén 

felülvizsgálja. 

 

A házirend elfogadásakor, illetve annak módosításakor a Szülői Szervezetnek véleményezési 

joga van. 

 

 

PEDAGÓGIAI PROGRAM NYÍLVÁNOSSÁGA 

 

 Minden csoportban megtalálható. 

 Egy példány az igazgató irodájában. 

 Egy példány a nagy folyosón, a központi faliújságon megtekinthető 

 A KIR be megjelentetjük 

 www.gyortelek.hu  

 

Az óvoda igazgatója vagy az általa kijelölt pedagógus köteles a szülők részére tájékoztatást 

adni a pedagógiai programról 

 

AZ SZMSZ NYÍLVÁNOSSÁGA 
● Egy példány az igazgató irodájában. 

● Egy példány a nagy folyosón, a központi faliújságon megtekinthető 
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● A KIR be megjelentetjük 

● www.gyortelek.hu  

 

Az óvoda, igazgatója vagy az általa kijelölt pedagógus köteles a szülők részére tájékoztatást 

adni a pedagógiai programról 

 

 

AZ ALAPÍTÓ OKIRAT 
● a fenntartónál, 

● az óvoda igazgatójánál, 

● az Államkincstárban. 

 

A KÜLÖNÖS KÖZZÉTÉTELI LISTA 
A működés nyilvánosságának erősítését szolgálja 

 

Feladat: 
 

Közzétételi kötelezettség a fenntartó honlapján, www.gyortelek.hu bárki számára, 

személyazonosításra alkalmatlan formában, korlátozástól mentesen, kinyomtatható és 

részleteiben is kimásolható módon, a betekintés, a letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a 

hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen történő hozzáférhetővé tétele. 

 

Az óvoda eredményességét, személyi feltételeit, induló gyermekcsoportjait bemutató különös 

közzétételi listát az óvoda igazgatóje készíti el. 

Felülvizsgálata, módosítása nevelési évenként kötelező: az éves intézményi munkaterv 

elfogadását követő 10 munkanapon belül, továbbá nevelési év közben történő, a lista 

adattartalmát érintő változás esetén, a változást követő 10 munkanapon belül. Az adatok 

frissítéséért az igazgató felel. 

 

 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 
 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írja elő, hogy amennyiben az 

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

 

 

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási intézményi 

közzétételi listában szereplő dokumentumok 

 

a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

b) a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma, 

 

c) köznevelési feladatot ellátó intézményegységenként a térítési díj, a tandíj, egyéb díjfizetési 

kötelezettség (a továbbiakban együtt: díj) jogcímét és mértékét, továbbá nevelési évenként az 

egy főre megállapított díjak mértéket, a fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a 

jogosultsági és igénylési feltételeket is, 

 



SZMSZ 2024 

19 

 

d) a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános megállapításokat 

tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami Számvevőszék 

ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános 

megállapításait, 

 

e) a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési 

évben, tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

 

f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

 

g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot tartalmazza. 

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapján az óvodai közzétételi lista az (1) 

bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza: 

 

● az óvodapedagógusok számát, 

● iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, 

● a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, 

● az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

 

A különös közzétételi lista nyomtatott formában a központi faliújságon kerül kihelyezésre. 

 

Tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés 

megküldését követő tizenöt napon belül felül kell vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag 

közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat. 

 

4.3  Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje, továbbá az elektronikus úton előállított 

hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

 

 

 Az intézmény jelenleg nem használ elektronikus iktató rendszert, a szabályozást az 

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésére alakítja ki. 

Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el 

kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell.  

Elektronikus iratok küldése, fogadása: 

Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben 

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni.  

Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton 

érkezett volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni 

az e-mail feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám előtt „e-mail” szöveggel kell külön 

is megjelölni, valamint papír alapon is meg kell őrizni. 

Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni! Az 

igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni. 
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Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

● az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

● az alkalmazott pedagógusokra, vonatkozó adatbejelentések, 

● az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

● az október 1-jei pedagógus és gyermek lista. 

 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és a 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai 

rendszerben korlátozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az 

iskolatitkár és a igazgató helyettes) férhet hozzá. 

E-mailben érkezett küldemények esetében az átvevő elküldi a feladónak az átvételt igazoló 

elektronikus visszaigazolást, amennyiben ezt a feladó kifejezetten kérte. Elektronikus iratot 

elektronikus adathordozón (hajlékonylemez, CD ROM, DVD ROM stb.) elküldeni vagy átvenni 

csak papíralapú kísérőlappal lehet. A kísérőlapot az adathordozó mellékleteként kell kezelni. A 

kísérőlapnak tartalmaznia kell a címzést, az adathordozón lévő iratok tárgyát. Az adathordozó 

átvételét követően ellenőrizni kell a kísérőlapon jelzett adatok valódiságát.  

Az elektronikus úton érkezett küldeménynek ellenőrizni kell a megnyithatóságát 

(olvashatóságát). Amennyiben a rendelkezésre álló eszközökkel a küldemény nem nyitható 

meg, a küldőt három napon belül értesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségéről, valamint 

tájékoztatni kell az elektronikus úton történő küldeményfogadásnak az alkalmazott szabályairól. 

Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a 

rendelkezésre álló eszközökkel, úgy a küldőt tájékoztatni kell.  

 

Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is 

hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

 

A papír alapú irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az igazgató felel, valamint a hitelesítésről az igazgatónak kell 

gondoskodnia. 

 

4.4  A kiadmányozás és képviselet szabályai 

 

A kiadmányozás eljárásrendje 

 Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben 

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá.  

A kiadmányozási jog az ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási 

jog jogosultja az óvoda igazgatóje. 

 

Az igazgató kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot 

visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem ruházható. A kiadmányozási jog átruházása 

nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét. Az óvoda igazgatóje 

külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat ügyintézőnek és 

igazgatónak is. 
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Az igazgató kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében: 

● az óvoda működését megállapító szabályzatokat, igazgatói intézkedéseket, 

● a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket, 

● a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi 

szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek igazgatói részére címzett iratokat, 

● a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések 

iratait, 

● óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 

dokumentumait, 

● az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat, 

● mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik, 

● a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat, 

● a rendszeres statisztikai jelentéseket,  

● mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn. 

 

Az igazgató- helyettes kiadmányozza: 

● egyéb kiadmányokat, amennyiben azok kiadmányozását az igazgató nem tartotta fenn, 

és arra más nem kapott felhatalmazást, 

 

A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell: 

a) a nevelési-oktatási intézmény 

aa) nevét, 

ab) székhelyét, 

b) az iktatószámot, 

c) az ügyintéző megnevezését, 

d) az ügyintézés helyét és idejét, 

e) az irat aláírójának nevét, beosztását és 

f) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

 A nevelési-oktatási intézmény által hozott határozatot meg kell indokolni. 

 A határozatnak a rendelkező részben és a fentieken kívül tartalmaznia kell: 

a) a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, 

b) amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást, 

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és 

d) az eljárást megindító kérelem benyújtására történő figyelmeztetést. 

 

 Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a köznevelési intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a 

gyermekekre, vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, 

javaslatot tesz), továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és 

elkészítését a nevelési-oktatási igazgatóje elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell 

elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az ügyre vonatkozó 

lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott 

döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv 

készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

 Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja 

megállapítható legyen. 
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 Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. Az irattári őrzés idejét az 1. mellékletként kiadott 

irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől 

kell számítani. 

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatási igazgatóje rendeli el és ellenőrzi. A tervezett 

iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni 

az illetékes levéltárnak. 

 

 Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak az SZMSZ-ben 

meghatározott feltételekkel az aláírási joggal rendelkező személy írhat alá. 

Cégszerű aláírási joggal rendelkezik: 

● a igazgató 

● a helyettese 

Munkaköri leírásban foglaltak alapján: 

● az élelmezésvezető 

Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. Az irat akkor 

hiteles kiadmány, ha:  

a) azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s.k.” 

jelzés szerepel, és a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja.  

 

Az igazgató, mint kiadmányozó, felhatalmazást adhat írásban, egyes ügyekben vagy 

ügycsoportban kiadmányozói hitelesítésre.  

b) a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett az óvoda hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel.  

 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő  

a) a kiadmányozó neve mellett az „s.k.” jelzés vagy a kiadmányozó alakhű aláírás mintája és  

b) a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata.  

 

A Györteleki Napsugár Óvodánál keletkező iratokról az igazgató jogosult hitelesítési 

záradékolással papíralapú másolatot kiadni.  

A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről az igazgatónak kell 

nyilvántartást vezetnie 

 

 

4.5  Az iratkezelés és az ügyintézés szabályai 

 

Az egyes iratkezelési feladatok ellátása az igazgató és a helyettes között megosztottan történik. 

Az iratkezelést úgy kell megszerveznünk, és az adatokat úgy kell rögzítenünk, hogy 

● az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, 

● szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű működését, 

feladatainak eredményes és gyors megoldását 

● az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használhat 

állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

 

 Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 
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29.) Korm. rendelet előírásai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel 

szabályozza. 

 A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratok 

kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény ennek 

készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni. 

 A nevelési-oktatási intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. 

 A személyesen benyújtott iratok átvételét igazolni kell. 

A jogszabályban meghatározottakon túl felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre 

szóló iratokat, a szülői szervezetnek érkezett leveleket, továbbá azokat az iratokat, amelyek 

felbontásának jogát a igazgató fenntartotta magának. 

 

 Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, elektronikus levélben vagy a 

jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes 

tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, 

az elintézés határidejét és az ügyintéző aláírását. 

 

 

4.6  Az intézmény működési rendje  

 

A nevelési év rendjének meghatározása 

 

Az óvodai nevelési év rendjét az intézményi munkaterv határozza meg.  

A munkaterv tartalmát a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a 3. 3.§ határozza meg.  

A nevelési év szeptember 1-től a következő naptári év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan 

meghatároz az oktatási és kulturális miniszter által kiadott, a tanévrendjéről szóló rendelet. 

A nevelési év helyi rendjét az óvoda éves munkaterve tartalmazza.  

 

Ebben kerülnek rögzítésre: 

 Az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontjai és felhasználásuk, 

 A karbantartási, felújítási munkák elvégzése érdekében a nyári szünet időpontja, 

 A nemzeti, óvodai ünnepek megünneplésének időpontjai, 

 Az alkalmazotti, nevelőtestületi, szülői értekezletek időpontjai, 

 Az óvoda bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú nyílt napok tervezett időpontja 

 Az óvoda működését befolyásoló feladat-ellátási terv, valamint minden egyéb, amit a 

nevelőtestület célszerűnek tart. 

 A nevelés nélküli munkanapok, valamint az ünnepek időpontjáról az első szülői 

értekezleten tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben 

ki kell függeszteni és az óvoda honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi 

listájában meg kell jeleníteni. 

 

Nyári időszak (VI.1.-VIII.31-ig) mely idő alatt: 

Az óvodai csoportok összevontan, szervezett foglalkozások nélkül működnek  

A nyári óvodai élet tervezetét és értékelését az igazgató készíti el. 

Az óvoda négy, szükség esetén a fenntartó engedélyével öt hétre bezár. Ekkor történik az óvoda 

szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint nagytakarítás. 

A nyári zárás időtartamáról a szülőket legkésőbb minden év febr. 15-ig a faliújságon keresztül 

értesítjük 
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A zárva tartás ideje alatt hetente egy alkalommal – a fenntartó által meghatározott időpontban – 

ügyeletet kell tartani. 

 

 A nyitva tartás rendje 

Heti nyitva tartás:  

Az óvoda hétfőtől péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. 

50 órás nyitva tartási idővel, melynek pontos időpontja a mindenkori éves munkatervben – a 

szülői igényeknek megfelelően kerül meghatározásra. 

Az ettől eltérő nyitva tartást – indokolt esetben, előzetes kérelem alapján - az intézmény 

fenntartója valamint az igazgatója engedélyezheti, illetve rendkívüli időjárás, járvány, 

természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a Győrtelek Község Önkormányzat 

rendkívüli szünetet rendelhet el. 

A szülők igényeinek jelzésére – felmérésen alapuló indoka alapján az igazgató a fenntartó felé 

kezdeményezheti a nyitvatartási idő megváltoztatását. 

Rendezvények alkalmával a nyitvatartási időtől való eltérést az igazgató engedélyezi. 

 

Napi nyitva tartás:  

 

Az intézmény reggel 6 
30

 órától – 16 
30 

óráig fogad gyermekeket. 

Reggel: 6
30

-8
00

-ig, délután: 15
30

-16
30

-ig összevontan egy csoport szobában tartózkodnak. 

 

Az óvodát reggel a munkarend szerint érkező dajka nyitja. 

A bejárati ajtók nyitva illetve zárva tartását a csoportok napirendje határozza meg, melyet 

minden nevelési év elején az éves munkatervben rögzítünk és a szülőkkel az első szülői 

értekezleten illetve az szülői hirdető táblán ismertetünk.  

A gyermekek távozásának rendje az intézményből: A foglalkozásokat követően: -12 
30

 órától - 

13 óráig lehet kikérni. 

A délutáni napirendet és az óvoda zárását figyelembe véve: 15
30

 órától lehet – legkésőbb 16 
30

 

óráig kell elvinni a gyermekeket. 

 

A napirendet úgy alakítjuk, hogy a szülők – a házirendben meghatározottak szerint – 

gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül behozhassák és hazavihessék 

 

A nyári időszakban csoport összevonásokkal működünk, a nyári szabadságolás és a lecsökkent 

gyermeklétszám miatt. 

  

A nyári zárva tartás ideje alatt a fenntartó által megállapított napokon 9-13 óráig a hivatalos 

ügyek intézésére ügyeletet kell tartani, mely napokon az óvoda igazgatója tartózkodik az 

intézményben. 

 

Az óvoda  nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig 

Téli zárva tartásának időpontjáról november 15-ig kell értesíteni a szülőket 

4.7   A igazgatók és a gyermekek intézményben tartózkodásának rendje 

 

 A nevelési-oktatási igazgatója az SZMSZ-ben foglaltak szerint – köteles gondoskodni arról, 

hogy ő vagy helyettesének akadályoztatása esetén a igazgatói, igazgató-helyettesi feladatokat 

ellássák. 
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 Ha a nevelési-oktatási intézménynek – bármely oknál fogva – nincs, igazgatója vagy a igazgató 

a feladatokat akadályoztatása okán nem tudja ellátni, a vezetési feladatok ellátását az SZMSZ-

ben meghatározottak szerint kell biztosítani. 

 

A napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők a gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása 

nélkül behozhassák.  

 

Beteg gyermek az intézményben nem tartózkodhat! Házirendben kell szabályozni!  

 

 

Az intézményből a gyermeket:  

- az ebédet követően: 12 óra 30 perctől - 13 óráig lehet  

- délután: 15 óra 30 perctől – legkésőbb 16 óra 30 percig kell elvinni. 

 

A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvoda bejárati ajtójában kell átadni az 

óvodapedagógusnak, illetve 7 óra előtt az ott tartózkodó nevelő-oktató munkát segítő 

alkalmazottnak, aki átveszi a gyermek felügyeletét.  

A gyermeket csak a gondviselő szülőnek, törvényes képviselőnek, illetve az általa írásban 

meghatalmazott nagykorú személynek adhatja át az óvodapedagógus vagy gyermekek 

felügyeletét ellátó nevelő –oktató munkát segítő alkalmazott. 

 

A nevelési-oktatási intézményben biztosítani kell, hogy az alatt az időszak alatt, amelyben a 

gyermekek, az intézményben tartózkodnak, a igazgatói feladatok ellátása ne maradjon 

ellátatlanul, ennek érdekében: 

a) a nevelési-oktatási igazgatója és helyettesei közül legalább egyiküknek, vagy 

b) ha a nevelési-oktatási intézményben a igazgatói megbízással rendelkezők létszáma, illetve a 

igazgatók betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a igazgatói feladatok a) 

pont szerinti ellátását, a köznevelési intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

meghatározott helyettesítési rendben kijelölt köznevelési foglalkoztatottnak a nevelési-oktatási 

intézményben kell tartózkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatási intézmény biztonságos 

működéséért 

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

Ennek érdekében a igazgatók intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint 

kerülhet meghatározásra: 

 

 

 

Igazgatói beosztás megnevezése: Az intézményben való tartózkodás rendje. 

Igazgató Heti munkaideje: 40 óra. 

  2013. 09. 01.-től kötelező óráinak száma: 12  

Igazgató helyettes Heti munkaideje: 40 óra. 

 2013. 09. 01.-től kötelező óraszáma: 24 óra 

  

 

A köznevelési foglalkoztatottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben kerül 

szabályozásra.  A köznevelési foglalkoztatottak munkaidejük nyilvántartását a jelenléti íven 

vezetik, melyet négyhavi rendszerességgel és/vagy spontán módon, dokumentáltan ellenőriz az 

óvoda igazgatóje vagy helyettese. 
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A köznevelési foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozó szabályokat a munkaköri leírások 

tartalmazzák, mely a SZMSZ mellékletében megtalálható. 

 

4.8   A igazgatók akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

 

Az igazgatót szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén igazgató 

helyettese helyettesíti. Az igazgató tervezett tartós távolléte esetén (szabadság), valamint nem 

várható - egy hétnél hosszabb távolléte esetén - a teljes igazgatói jogkör gyakorlására külön 

írásos intézkedésben ad felhatalmazást. 

 

Az igazgatói feladatainak ellátása tekintetében, váratlan távolléte esetén, írásos megbízás 

hiányában a helyettesítés rendje: 

A igazgató helyettesítésére vonatkozó szabályok: 

Együttes hiányzásukkor a helyettesítést az azonnali döntést igénylő kérdésekben a igazgató által 

írásban felkért köznevelési foglalkoztatott pedagógus jogosult ellátni és intézkedni. 

 

A igazgató helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát 

végző pedagógusok.  

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

megbízás alapján történik. Ilyen megbízás hiányában az igazgató a legmagasabb szolgálati 

idővel rendelkező határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus helyettesíti.  

A helyettesítők csak halaszthatatlan ügyben, az óvoda zökkenőmentes működésének érdekében 

járhatnak el. 

Intézkedésük során kötelesek betartani a vonatkozó jogszabályokat, valamint az óvoda 

szabályzataiba foglalt rendelkezéseket, továbbá tekintettel lenni az óvoda partnerközpontú 

szemléletére. 

Intézkedésükről feljegyzést kötelesek készíteni, melyet a igazgató munkába állását követően 

tájékoztatás céljából haladéktalanul átadnak. 

 

 

 

4.9  A A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók  intézményben való 

benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés általános szabályai 

 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók munkaidejének beosztása és elrendelése az 

igazgató feladata.  

Az igazgató a 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról és A Kormány 401/2023. 

(VIII.30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023.évi LII. törvény 

végrehajtásáról szóló törvények értelmében, „Munkáltatói utasításban” illetve a munkaköri 

leírásban határozza meg, melyek azok a feladatok, melyeket a köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állók a nevelési-oktatási intézményben, illetve az intézményen kívül köteles 

teljesíteni.  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 62.§ (8) szerint az óvodapedagógusnak a 

kötött munkaidejét a gyermekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló 

foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a 

nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában 
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való részvétel, gyakornok szakmai segítése, további eseti helyettesítés rendelhető el az 

óvodapedagógus számára.” Ezeket a feladatokat 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új 

életpályájáról szóló törvény rögzíti. 

Ezt az időt a munkáltató minden óvodapedagógus számára igénybe veheti. Az igazgató minden 

nevelési év kezdetén dönt erről. 

 

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, 

gyermekek értékelése, családokkal történő programok stb.) a pedagógus a kötelező órájának 

letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munka idejének terhére. 

 

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 munka- és pihenőidő  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 86. § (1)-(2)  

 

Munkaidő: a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó idő, valamint a 

munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység tartama.  

 

 

 

Előkészítő vagy befejező tevékenység:  

- minden olyan feladat ellátása, amelyet a munkavállaló munkaköréhez kapcsolódóan, szokás 

szerint és rendszeresen, külön utasítás nélkül köteles elvégezni.  

 

Nem munkaidő  
- a munkaközi szünet,  

- a munkavállaló lakó- vagy tartózkodási helyéről a tényleges munkavégzés helyére, valamint a 

munkavégzés helyéről a lakó- vagy tartózkodási helyére történő utazás tartama.  

 

A teljes napi munkaidő napi nyolc óra. A munkaközi szünetet a munkavállaló részére biztosítani 

kell (6 óra után 20 perc) 

 

A szabadságolási terv alapján az igazgató a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. 

 

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

előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak vagy a 

helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben igazgatói engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

 

A pedagógus munkaidő beosztását az óvoda igazgatójának előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 
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Munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és szokások szerint végezni. 

 

 

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

előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak, hogy a 

helyettesítésről intézkedhessen. 

 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben igazgatói engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

 

 

4.10  Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézménnyel 

 

Az intézmény kapuja biztonsági okokból reggel 9
00

 órától 15
30

óráig zárva van. Bejutás 

csengővel. 

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejárati ajtót zárva kell tartani! 

 

Napközben csengetésre bárki az intézmény alkalmazottai közül ajtót nyithat. 

 

A látogatótól meg kell kérdezni jövetele célját, kit keres, majd elkísérni a kívánt 

alkalmazotthoz, illetve kihívni a kért alkalmazottat. Az óvodai foglalkozások rendjét, a 

gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet! 

 

Az önkormányzat képviselőit, szaktanácsadót, szakértőt, más hivatalos és szakmai szervek 

képviselőit az igazgató fogadja. 

 

Hivatalos ügyek intézése a igazgatói irodában történik. 

 

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

szerint történhet: 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 

 

● A gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvónőnek felügyeletre 

átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges 

● A gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételéhez, átöltöztetéséhez, 

valamint a távozáshoz szükséges 

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni 

 
● A szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, fogadóórákra, 

meghívott programokra való érkezésekor.
 

● A meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor.
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A szociális segítő a járásszékhelyen működő család és - gyermekjóléti központjának 

alkalmazásában áll, így amelyik járásban van a köznevelési intézmény, azon család és 

gyermekjóléti központ igazgatója a munkáltatója. Külön engedély és felügyelet nélkül 

tartózkodhat, végzi feladatát az intézményben. A nevelési-oktatási intézményben nyújtott 

szociális szolgáltatás során eljáró óvodai és iskolai szociális segítő a gyermekkel, tanulóval 

közvetlenül foglalkozik, az egyéni szociális szolgáltatások megvalósításának ideje alatt a 

gyermek, tanuló felügyeletéről maga gondoskodik. 

 

 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben:  

 

 A gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény 

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe.  

 Az intézmény programja iránt érdeklődő új szülő tájékozódás céljából.  

 Rendkívüli esetben az óvoda programja iránt érdeklődő szakmai csoport.  

 Azon levelező vagy nappali tagozatos hallgató, aki hospitálás céljából keresi fel az 

intézményt.  

 Az önkéntes diákmunkán résztvevő tanulók.  

 A fenntartó képviselői, a minősítő eljárás, minősítő vizsga, tanfelügyeleti ellenőrzés 

céljából ott tartózkodó szakértők és egyéb hivatalos látogatás alkalmából az óvodába 

érkező személyek.  

 

 Az óvodai szociális segítő az év elején, előre leegyeztetett időpontban látogatja az 

intézményt heti rendszerességgel, az együttműködési megállapodás alapján.  

 

Az alkalmazotti közösség tagjai a feladatkörüket meghaladó ügyekben jelentkező külső 

személyeket az igazgatónak jelentik be. 

 

A külön engedélyt az igazgatótól kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, és szükség 

szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 

 

 

A szociális segítő tevékenységét a család és-gyermekjóléti központ igazgatója által készített 

munkaköri leírás, hatályos jogszabályok és szakmai szabályozók, valamint a Szociális Munka 

Etikai Kódexe határozza meg. 

 

Az óvoda dolgozói, ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az óvoda területén 

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az óvoda által szervezett vásár 

alkalmával. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai: 

 

● Belépésüket kötelező módon jelezni kell az igazgatónak 

● Benntartózkodásuk, tevékenységük igazgatói engedélyhez kötött, aki döntése 

meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 

● A benntartózkodás az igazgató által jelölt helyiségben történik 
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● A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett 

időpontban, megfelelő információk beszerzését követően történhet 

● Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS! 

Az igazgató engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását 
●  

 jótékonysági programokon 

 gyerekek részére szervezett programokon 

 az óvodai játszónapokon 

 ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor 

 az  óvoda  dologi  beszerzéseihez  kötődő  ajánlatok  megismerésekor  (játék,  

tisztítószer,könyv…) 

A nevelési-oktatási intézményben, valamint a nevelési-oktatási intézményen kívül a gyermekek 

részére szervezett rendezvényeken a népegészségügyi termékadóról szóló 2011. évi CIII. 

törvény hatálya alá tartozó, továbbá alkohol- és dohánytermék nem árusítható. A nevelési-

oktatási intézményben, valamint a nevelési-oktatási intézményen kívül a gyermekek, részére 

szervezett rendezvényeken alkohol- és dohánytermék nem fogyasztható 

 

 

5 A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, 

STRUKTÚRÁJA 
 

A szervezeti egységek és a igazgatói 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 figyelembe vételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

 

5.1  Munkáltatói jogok gyakorlása: 

Az alapító okiratban előírt feladat-ellátási kötelezettség - alapfeladat és kisegítő, valamint 

kiegészítő tevékenység vonatkozásában - továbbá a Győrtelek Község Önkormányzat, mint 

irányítószerv által meghatározott közvetlen követelmények és feltételek megfelelő ellátásáért az 

óvoda igazgatója felelős. Az intézmény jogszerű működtetése során jogkövető magatartással, 

korszerű vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinálja és 

irányítja az óvoda életét, belső és külső kapcsolatait 

Az igazgató felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói jogokat az 

irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja. Az intézményben a munkáltatói jogokat az 

igazgató gyakorolja.  

Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát 2024. 01. 01.-től a 2023.évi LII.törvény 

401/2023(VIII.30.) kormányrendelet  1. számú melléklete alapján kell meghatározni. 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési 

rendeletben kerül meghatározásra. 

A köznevelési foglalkoztatottak jogviszonyára a 2023.évi LII. Törvény a pedagógusok új 

életpályájáról kell alkalmazni. 
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5.2  Az intézmény szervezeti struktúrája 

 

Az intézmény engedélyezett álláshelyeinek száma 15.  

6 fő óvodapedagógus – ebből 1 fő igazgató,  

3 fő dajka,  

1 fő pedagógiai asszisztens 

1 fő élelmezésvezető,  

3 fő szakács  

2 fő konyhai kisegítő 

1 fő kisegítő karbantartó 

 

Az óvodavezetés szervezeti felépítése (401/2023.(VIII.30.)Korm. Rendelet 1-2-3 melléklete 

szerint) 

 

 Óvodavezetés 

 magasabb vezető beosztású: igazgató  

 magasabb vezető beosztású: igazgató-helyettes 

 

 

 

 Alkalmazotti közösség 
 Az óvodában foglalkoztatott valamennyi köznevelési foglalkoztatott, közalkalmazott és Mt. alá 

tartozó munkavállalók :  

 a nevelőtestület tagjai,  

 a nevelőmunkát közvetlenül segítők: dajkák, pedagógiai asszisztens,  

 egyéb munkakörben dolgozók: élelmezésvezető, konyhai dolgozók, karbantartó 

 ∙ Nevelőtestület/óvodapedagógusok 

 Az óvodában foglalkoztatott valamennyi óvodapedagógus.  

∙ Szakmai munkaközösségek  

 Akkor működik az óvodában, ha létrehozásáról a pedagógusok döntöttek. Létrehozását a 

2011. évi CXC a nemzeti köznevelésről szóló törvény 41. pontjának 71.§-a szabályozza. 

Azonos feladatok ellátására szakmai munkaközösség hozható létre. Létrehozható 

szakmai munkaközösség a környező óvodák óvodapedagógusai között is. 

 

Az igazgató magasabb vezető beosztású, ő a legfelsőbb vezető, a szervezet irányítója.  

Mellette tanácskozási és véleményezési joggal bír :  

● a gyermekek/szülők érdekeit képviselő Szülői szervezet:  A szolgáltatást igénybe vevők 

érdekeinek képviseletét szolgálja. A tagjait az óvodai csoport, szülők által választott 

képviselői alkotják. 

 

A szervezeten belül megtalálható: - az alá- és fölérendeltség, 

     - illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 
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A szerv szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az 

egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. 

A dolgozók, vezető, és magasabb vezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó 

előírásokat a munkaköri leírás tartalmazza- 

 

Az igazgatói megbízásra benyújtott pályázat részét képező vezetési program közérdekből 

nyilvános adat, amelyet a köznevelési intézmény honlapján, annak hiányában a helyben 

szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. 

A települési nemzetiségi önkormányzat, ennek hiányában az érintett országos nemzetiségi 

önkormányzat a nemzetiségi nevelésoktatásban részt vevő igazgató megbízásával és megbízása 

visszavonásával kapcsolatos véleményezési jogának kikérésére a (4) bekezdés alkalmazandó. 

Nevelési-oktatási intézményben igazgatói megbízás felsőfokú végzettséggel, pedagógus 

szakképzettséggel rendelkező és a Kormány rendeletében meghatározott egyéb feltételnek 

megfelelő személynek adható.  

 

 

Az intézmény vezetősége: 

 

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

A vezetőségnek a célja, hogy a szervezet működéséhez szükséges feltételeket biztosítsa, 

meghatározza feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső 

szervezettsége, hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 

 

Igazgató 

Igazgatóhelyettes 

Óvodapedagógus 

Dajka-
pedagógiaiasszisztens 

Élelmezésvezető 

Szakács 

Konyhai kisegítő 

Karbantartó 
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Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagógia program megvalósításához szükséges 

infrastruktúra meglétét, a személyi, tárgyi feltételeket jelzi a hiányokat a fenntartó felé.  

A vezetők tevékenyen részt vesznek az óvodai dokumentumok kidolgozásában, 

felülvizsgálatában.  

 

A vezetőség tagjai:  

A közvetlen munkatársak neve a mindenkori éves munkatervben található meg. 

Igazgató 

Igazgató helyettes 

Szakmai munkaközösség vezető 

 

 

Elsődleges feladat az igazgató munkájának segítése, különös tekintettel az intézmény 

működésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre. 
 

Az intézmény vezetése: a igazgató, a helyettes, a munkaközösség vezető//támogatja, segíti a 

szakmai közösségeket, azok együttműködését, Lehetőséget biztosít az új ötletek kipróbálására, 

ezek eredményeire épít. 

 

Utasítási, intézkedési jog gyakorlása 

● A magasabb vezető, valamint vezető beosztásban dolgozó alkalmazottak a hozzájuk 

rendelt munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében utasítási és intézkedési 

joggal rendelkeznek.  

● Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó esetében világosan 

meg kell határozni a munkaköri leírásban. A igazgató egy-egy feladatra alkalmi 

jelleggel is adhat utasítási és intézkedési jogot. 

 

 

5.3  Az igazgató jogköre, felelőssége 

 

Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat és hatáskörök  

Az óvoda élén az igazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelőse. A Györtelek Község 

Önkormányzatának képviselőtestülete adja a megbízását, a vezetői beosztásra. A megbízás 

feltételeit a 2011. évi CXC. A nemzeti köznevelésről szóló törvény illetve a 401/2023.(VIII.30.) 

Kormány rendelete a pedagógusok új életpályáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 

határozza meg. A Púétv. 37.§ szerint igazgató megbízás csak nyilvános pályázat alapján adható. 

Ettől eltérően, a második igazgatói ciklus esetén a pályázat mellőzhető, ha az igazgató ismételt 

megbízásával a fenntartó és a nevelőtestület egyetért. A törvény értelmében a vezetésben 

felelősség, döntési és képviseleti jog illeti meg.  

Ha az igazgatói feladatok ellátására kiírt pályázat nem vezetett eredményre (pl. nem volt 

pályázó, illetve egyik pályázó sem kapott megbízást), vagy az igazgatói feladatok ellátására 

szóló megbízás, a megbízás határidejének lejárta előtt megszűnt, az intézmény vezetésével 

kapcsolatos feladatokat a pályázati eljárás eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig 

megbízást kaphat a Györteleki Napsugár Óvoda óvodapedagógusa, aki szakvizsgával 

rendelkezik. Ha Ő nem vállalja, akkor a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott 

helyettesítés rendjében foglaltak szerint kell ellátni. 
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Az igazgató hatáskörét, feladatait meghatározó munkaköri leírást a Győrtelek Község 

Önkormányzata készíti el, és a polgármester kiadmányozza. Az igazgató kizárólagos jog és 

hatásköre 

 

● Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre 

 

● Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartó felé 
● Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes körű képviselete 

 

A pedagógusok új életpályájáról szóló törvény75.§ előírásai szerint feladata különösen:  

a) felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, fenntartó által rendelkezésre 

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével-az intézmény gazdálkodásért, 

b) önálló költségvetéssel nem rendelkező intézmény igazgatója kivételével a 17. § alapján 

gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

c) dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet végrehajtási 

jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó szabály nem utal más 

hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 

e) képviseli az intézményt. 

(2) A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek 

biztosításáért, 

e) a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

f) a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

h) az iskolaszékkel, a köznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a 

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért és 

l) a Kar által elfogadott Etikai Kódex betartásáért és betartatásáért. 

(3) A köznevelési intézmény igazgatója a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége van a nevelési év végén, melyet a következők 

figyelembevételével készíti el. 

●  

● A gyermekcsoportok eredményeinek éves értékelése 

● HHH gyermekek fejlődésének éves értékelése 

 

● A gyermekek fejlődésének nyomon követése érdekében történő mérések eredményei, 

melyeket a mindenkori munkaterv tartalmaz 
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● Partneri elégedettség mérések 

 

● Biztonságos óvoda program értékelése 

●  

● Gyermekvédelmi beszámoló 

● A nyári élet tevékenységének értékelése 

● Igazgatói pályázat/program 

 

E dokumentumok alapján készíti el a nevelési év beszámolóját, levonja a szükséges 

tapasztalatokat, javaslatokat fogalmaz meg, melyet ismertet a nevelőtestülettel. A beszámoló 

készítése lehetőséget ad a igazgatónak az önreflexióra melynek során felülvizsgálhatja saját 

tevékenységét, döntését, intézkedését, módszerét, azok eredményeit, következményeit, szükség 

esetén változathat 

Az eredményeket megbeszélik, elemzik, majd a beszámolót elfogadja a nevelőtestület. A 

beszámolót megismerteti az SZK tagokkal, majd megküldi a fenntartónak. 

A nevelési évek beszámolói alapján az igazgató, a vezetés megállapításokat tehet, hogy 

megvalósulnak e a kitűzött célok, feladatok. 

Ha a körülmények változása indokolja, akkor lehetőség van a igazgatói pályázat/program 

tartalmának felülvizsgálatára. Ezt jelezze a nevelőtestülettel és valamennyi érintettel. 
 

A gyermekekért való felelősségből adódik, olyan döntések meghozatala és azok végrehajtatása, 

amely ahhoz szükséges, hogy megelőzzék, kizárják a gyermek balesetek bekövetkeztét, továbbá 

garantálják, hogy a gyermekek megkapják mindazokat a szolgáltatásokat, amelyeket az óvoda 

feladatából következően, a lehető legjobb minőségben biztosítania kell.  

Felkéri az erre jogosult kollégákat az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek óvodai ellátására, 

nyilatkoztatja annak elfogadásról és gondoskodik az ezért járó illetmény folyósításáról.  

 

Kizárólagos hatáskörébe tartozik:  

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

tárgyi feltételek biztosítása  

 az intézmény képviselete 

  az óvodapedagógusok, dajkák, pedagógiai asszisztens feletti munkáltatói jogkör gyakorlása 

  felelősségre vonás, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszüntetése 

 

Fontos igazgatói feladat, hogy humánerőforrás kezelési ismeretekkel rendelkezzen. 
 

 A pedagóguspálya társadalmi presztízsének hirdetése 

●  

● Új munkatársak toborzása 

● Pályázatok írása 

● Az intézmény menedzselése, 

● Publikációk, pályázati anyagok készítése 

● Mentorok kiválasztása 

● Pontos munkaköri leírás készítése 

● Kollegialitás és lojalitás kérdései. 

● Konfliktusok kezelése. 

● Egyenlő bánásmód alakítása 
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Az igazgató értékelésének eljárásrendje 

 

A nevelési-oktatási igazgató munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a igazgatói 

megbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés 

alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az igazgató munkájának ellenőrzése 

és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is figyelembe veszi. 
 

A kérdőívek eredményeit figyelembe véve a igazgató önmagára nézve értékeli, ezeket az 

eredményeket beépíti igazgatói tevékenységébe, melynek fejlesztő hatása kell, hogy legyen. 
 

A nevelési-oktatási igazgatóje munkaideje felhasználását és beosztását, az 5. mellékletben 

foglalt tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult 

meghatározni. 

 

5.4  Az igazgató helyettes jogköre, felelőssége  

 
 

Az igazgató közvetlen munkatársa. Igazgatói tevékenységét az igazgató közvetlen irányítása 

mellett végzi. Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja, tevékenységéről 

rendszeresen beszámol. Az igazgató helyettes munkaköri leírását az igazgató készíti el. 

 

● Az igazgató távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat. 

● A nevelési területen közreműködik a igazgató által megállapított tevékenység 

irányításában. 

● Közvetlenül szervezi és irányítja a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak, a 

gondnok, valamint a munka- és tűzvédelmi tevékenység felelős munkáját. 

  

Munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, melyeket közös megbeszélés és 

egyeztetés után az igazgató írásban meghatároz. Elsősorban a pedagógiai munkát segítő 

alkalmazottak munkájának irányítása, ellenőrzése, értékelése, és a pedagógusok, illetve minden 

alkalmazott helyettesítésének, szabadságolásának ütemezése, ellenőrzése. 

A igazgató helyettes megbízásakor és a megbízás visszavonásakor a nevelőtestület 

véleményezési jogkörrel rendelkezik. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, ezen túlmenően személyes 

felelősséggel tartozik az igazgatónak, különösen a pedagógiai munkát segítők munkavégzését 

illetően, és a pedagógusok helyettesítésének megszervezését illetően. 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára, a 

belső ellenőrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintő megoldandó problémák 

jelzésére. A beszámolás idejét az óvoda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitás határozza 

meg. 

 

 

Az igazgató helyettes pedagógiai feladatai: 

 

 figyelemmel kíséri az óvodában folyó nevelőmunkát 

 összehangolja a csoportok napi rendjét 

 az óvodapedagógusokat segíti a nevelés tartalmának megszervezésében 
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 segíti és működteti az óvoda kapcsolatrendszerét 

 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendői: 

 

● Segíti az éves statisztika elkészítését. 

● A statisztika számára összesíti a mulasztási naplók adatait, havi szinten nyilvántartást 

vezet a gyermekek hiányzásáról (az állami támogatás elszámolásához). 

● Igazgatói kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és 

azok tartalmát. 

● Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

● A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi és a hiányosságokat 

azonnal jelzi az igazgatónak. 

 

Munkáltatói-humánpolitikai feladatok: 

 Naprakészen vezeti a szabadság nyilvántartást és elkészíti a szabadságolási ütemtervet. 

● Elkészíti a dolgozók munka-időbeosztását, ügyeleti rendjét és nyomon követi ezek 

betartását. 

● Megszervezi és ellenőrzi a pedagógiai munkát segítő munkatársak napi munkáját. 

● Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését. 

● Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését és erről tájékoztatja a igazgatót. 

● Az óvodapedagógusok aktuális havi munkaidő nyilvántartás- és jelenléti ív 

dokumentációját elkészíti. 

● Ellenőrzi az óvodapedagógusok munkaidő nyilvántartásának adminisztrálását és a 

jelenléti ív vezetését, szükség esetén a helyettesítés megfelelősségét. 

● Figyelemmel kíséri a KIR gyermek és dolgozói adatok naprakész rögzítését. 

● A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását. 

● Személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak megtartását. 
 

Gazdasági és adminisztratív feladatok: 

● A igazgató hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. 

● Javaslatot tesz szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

● Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesülés rendjét. 

● Teljesítésigazolási, utalványozási jogkört gyakorol a igazgató megbízása alapján. 

● Feladata az intézmény költségvetésének ismeretében a takarékos gazdálkodás, az 

intézményi vagyon őrzése, védelme. 
 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed: 

● a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására 

a belső ellenőrzések tapasztalataira 

● az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére 
 

Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az igazgató megbízása alapján képviseli az 

intézményt külső szervek előtt. 
 

Kiadmányozási joga: az SZMSZ rendelkezései alapján 
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5.5 Munkaközösség vezető jogköre, felelőssége 

 

 Jogszabályi háttér 

 

 A 2011.évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 71. § (1) szerint a nevelési-oktatási 

intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközösséget. Egy 

nevelésioktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai munkaközösség hozható létre. A szakmai 

munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési eljárásában. A szakmai munkaközösség - az SZMSZ-ben 

meghatározottak szerint - gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak 

nevelőoktató munkájának szakmai segítéséről. A nevelési-oktatási intézmény SZMSZ-e a 

szakmai munkaközösség részére további feladatokat állapíthat meg.  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 118. § A szakmai munkaközösség - szakterületét 

érintően - véleményezi a nevelési-oktatási intézményben folyó pedagógiai munka 

eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejlesztésére. A szakmai munkaközösség véleményét - 

szakterületét érintően - a pedagógiai program, továbbképzési program elfogadásához, az óvodai 

nevelést segítő eszközök beszerzéséhez ki kell kérni. A szakmai munkaközösség feladatainak 

ellátására a pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is 

létrehozható. Az intézmények közötti munkaközösség jogkörét, működésének rendjét, 

vezetőjének kiválasztását az érdekeltek közötti megállapodás határozza meg. Az óvodában, 

azonos feladatok ellátására egy szakmai munkaközösség hozható létre. A szakmai 

munkaközösséget munkaközösség-vezető irányítja, akit a munkaközösség véleményének 

kikérésével az igazgató bíz meg legfeljebb öt évre Intézményünkben egy munkaközösség 

működik. 

 

 BECS 
 

A munkaközösségek vezetői önálló munkatervet készítenek, melyet a tagokkal megismertetnek, 

havonta feljegyzést, a nevelési év végén értékelést készítenek, melyek a munkaterv és a 

beszámoló melléklete. 
 

A munkaterv elkészítésénél figyelembe kell venniük az óvoda pedagógiai programját, az 

intézményi célokat. 
 

Felelősségük kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: 
 

 a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére 

● az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzésére 
 

 

Képviseleti joga: 

 

A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény vezetősége felé, 

és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken 

 

 A szakmai munkaközösség vezető feladatai különösen: 
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 Szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó 

nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez, 

 Gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítéséről, ennek 

érdekében: irányítja, segíti és ellenőrzi az óvoda szakmai és módszertani tevékenységét; 

ajánlásokat készít pl. játékeszközök beszerzésére; segíti a pályakezdő pedagógus, 

tervező és gyakorlati munkáját; tájékoztatja és szervezi a továbbképzésekről, önképzési 

lehetőségekről a pedagógusokat; egyedi kérésre hospitál és konzultál. 

 A munkaközösség éves tervének kidolgozása az intézmény helyi pedagógiai programja 

és éves intézményi munkaterve alapján. 

 A munkaközösség munkájának koordinálása, a tervezett feladatok végrehajtásának 

ellenőrzése, visszacsatoló tájékoztatás az eredményekről, esetleges problémákról 

félévenként a munkaközösség és az igazgató felé, évente beszámol a nevelőtestületnek. 

 A pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, a pályázatok nevelőtestületi 

konszenzuson történő megírása, sikeres pályázat esetén annak lebonyolítása és 

elszámolása. 

 Az óvoda szakmai segítése módszertani értekezletetek és bemutató napok, 

társóvodákkal történő hospitálás szervezésével. 

 Az újonnan megjelenő szakirodalom figyelemmel kísérése, felhasználása és ajánlása. 

 A munkaközösségi tagok jutalmazására és kitüntetésére javaslattétel. 

 A szakmai munkaközösség képviselete az intézmény vezetősége előtt és külső szakmai 

fórumokon. 

 Javaslatot tesz az intézményi működési feladatokhoz, az oktató-nevelő munkához 

kapcsolódó intézményi szabályzatok változtatására, az intézményben folyó szakmai 

tevékenység korszerűsítésére, a nevelési értekezletek témáinak megválasztására. 

 Segíti az óvodavezetést a munkaközösségi tagok helyettesítésének megszervezésében. 

Figyelemmel kíséri az éves ütemterv időarányos megvalósulását, segíti az 

intézményvezetést a feladatok teljesítésében, a szervezési munkák ellenőrzésében, 

különös tekintettel az óvodai hagyományokból adódó nagyrendezvények, illetve 

munkaközösségét szakmailag érintő feladatok esetében 

 

 

5.6   Az igazgató által átadott feladat és hatáskörök 

 

A igazgató képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét, vagy 

más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik. 

 

Az intézmény képviselőjeként járhatnak el az egyes igazgatók a következők szerint: 

● Az egyes igazgatók a helyettesítési rend szerint járhatnak el az intézmény 

képviselőjeként. 

● Az igazgató egyedi felhatalmazása alapján a felhatalmazásban meghatározott ügyben és 

időtartamig jogosult az intézmény képviselőjeként eljárni. 

● Az egyes igazgatók a fenntartó előtt az adott területük ügyében jogosultak külön 

felhatalmazás nélkül is képviselni az intézményt. 
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Az igazgató akadályoztatása esetén az igazgató helyettesítését teljes felelősséggel az óvodában 

az igazgató helyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a 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 igazgatói jogkör gyakorlására vonatkozó 

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

kifüggesztés). 

A helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, 

döntéseket hozhatják meg a igazgató, igazgató-helyettes helyett. 

 

Az óvoda igazgatója egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 

hatásköröket ruházza át: 

A képviseleti jogosultság köréből 

● az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a helyettesre, szakmai 

munkaközösségek vezetőjére; 

A munkáltatói jogköréből  

● nevelőmunkát közvetlenül segítő és az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak közvetlen 

irányítását, és szervezését, és ellenőrzését az igazgató helyettesre. 

● a igazgató helyettes számára az alkalmazottak szabadságolási rendjének megállapítását, 

szabadságuk kiadásának jogát. 

● az élelmezésvezető számára – a szóbeli egyeztetést követően – az élelmiszerszállítási 

szerződések megkötését. 
 

5.7  Az intézmény kommunikációs és információs rendje 
 

Információáramlás módjai óvodánkban: 

- adatszolgáltatás, 

- jelentés, 

- utasítás, 

- tájékoztatás, 

- értekezlet, 

- beszámoltatás, 

- egyeztetés, 

- véleménykérés, 

- javaslattétel 

 

Az információ útja: 
Információ 

 

 

 

 

 

Információ eljuttatása az érintettek felé 

 

Formái: 

Körözvény füzet, 
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Szóbeli tájékoztatás, megbeszélés, digitális 

Faliújságon való írott, képes hirdetés, 

Adatszolgáltatás adatkérőtől meghatározott módon, 

Kétirányú információáramlást támogató kommunikációs rendszer kialakítása: 
 

Fontos információk megküldése kör email formájában tájékoztatás, kollégák, szülők, 

partnerek részére. 

Honlap működtetése. 
 

Felelős: igazgató,helyettese és információfelelős 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az információáramlás eredményességéről visszacsatolás készül az adott nevelési év 

dolgozói elégedettség mérés, önértékelés alapján 
 

 

 

6 A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSI RENDJE 

 
Belső kontroll rendszer 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó: 

 

● szakmai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokat 

 

● gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat 
 

 

6.1  A pedagógiai munkával kapcsolatos ellenőrzések 

 

Az óvoda belső ellenőrzési rendszere átfogja az óvodai nevelőmunka egészét. A folyamatos 

belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda igazgatója a felelős.  

Az ellenőrzési és értékelési rendszer az egyéni nevelői magatartás kialakulását segítő eszköz 

igazodik. 

 

Ennek megfelelően az ellenőrzés: 

 jelzés a pedagógusoknak, fogódzó, külső megerősítés 

 segítség a feltárt problémák megoldásban, szervezési javaslat, ha szükséges útmutatás 

 megerősítés abban, ami jó, rávezetés arra, hol szükséges a változtatás az eredményesség 

érdekében 

 reális önértékeléshez igazgató út az óvodapedagógus számára, aki maga is képes 

teljesítményét kontrollálni és állandóan fejleszteni önellenőrzési képességét. 
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A belső ellenőrzés általános elvi követelményei:  

 

Biztosítsa az intézményfelelős igazgatói számára az információt az intézményben folyó 

gondozó-nevelő - oktatási munka tartalmáról és annak színvonaláról.  

Segítse a igazgatói irányítást, a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa az 

intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését.  

Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy kerüljön a támasznyújtás, segítségnyújtás, 

együttgondolkodás, ösztönzés.  

Fogja át a gondozó – nevelő - pedagógiai munka egészét.  

Biztosítsa az óvoda, az óvoda munkájának jogszerű működését.  

Segítse elő a dolgozók pedagógiai munkának emelkedő színvonalát  

Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, hiányosságokra.  

Támogassa a különféle szintű igazgatói utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, 

megtartását.  

Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézménygondozó, nevelő, pedagógiai 

munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.  

Hatékonyan működjön, szilárdítsa meg a belső rendet, fegyelmet  

 

 

Óvodánkban a nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak 

- Az óvoda igazgatója 

- Az igazgató helyettes 

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az óvoda pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

 

Az ellenőrzés kiterjed:  

● munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére, 

● a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre,  

● a működési feltételek vizsgálatára. 

 

Az ellenőrzés fajtái: 

● tervszerű, előre egyeztetett szempontok szerint, 

● spontán, alkalomszerűen, 

 - a problémák feltárása, megoldása érdekében, 

 - napi felkészültség mérése érdekében. 

 

Az ellenőrzés területei:  
● pedagógiai,  

● szervezési,  
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● időszakos,  

● állandó,  

● kiemelt 

● speciális. 

 

Az ellenőrzés formái: 

● önellenőrzés dokumentumainak vizsgálata,  

● csoportlátogatás,  

● beszámoltatás,  

● eredményvizsgálatok,  

● felmérések,  

● a pedagógiai munkával kapcsolatos dokumentumok ellenőrzése. 

 

  Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 
● A pedagógiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesülése. 

● A programban meghatározott nevelési feladatok teljesítése 

● Az óvodapedagógusok pszichológiai, pedagógiai és módszertani kultúrája. 

● A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége. 

● Az ellenőrzés során a pedagógiai programban meghatározottak szerint –a gyermeki 

fejlődési ütemének, teljesítményének pontos ismeretét, feldolgozását és nyomon 

követését, a gyermek portfólióját. 

 

Az egyes nevelési évekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést 

végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős. 

 

Az igazgató és helyettese, szakmai munkaközösség vezető az éves munkaterv, illetőleg írásban 

rögzített munkamegosztás és munkaterv alapján a pedagógiai munka eredményessége és az 

intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a köznevelési foglalkoztatottak 

munkáját. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitó nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

jóváhagyásával készül. Az adott évre tervezett ellenőrzésekről már ekkor tudomást szereznek a 

nevelők. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzött köznevelési foglalkoztatott nevét, 

ellenőrzés területeit, módszereit, és ütemezését.  

A tervezett, bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének 

megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre. 

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

 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

- az igazgató helyettes, 

- a szakmai munkaközösség  

- a szülői közösség. 

 

Az igazgató helyettes hatásköre a dajkák munkájának ellenőrzése, ami magába foglalja a 

gyermekek közti gondozási és egyéb feladatok ellátásának szakmai vonatkozását. 

 

Továbbá a vezetés kezdeményezheti és kötelessége havonta egy alkalommal a igazgatóval vagy 

helyettesével az óvoda teljes területére kiterjedő tisztasági szemle lebonyolítását. 

 



SZMSZ 2024 

44 

 

 Az ellenőrzés tapasztalatairól a igazgató, az ellenőrzést végzők feljegyzést készítenek, amelyet 

ismertetnek az alkalmazottal, megállapodás születik és visszatérő ellenőrzésre kerül sor. 

 

A nevelési évzáró értekezletén az igazgató értékeli a pedagógiai munka belső ellenőrzésének 

eredményeit.  

Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

A munkaköri leírásokat legalább kétévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó igazgatók és pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit: 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 

másolatát az irattárban kell őrizni.  

 

Minden nevelési évben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: 

● A csoportokban folyó nevelőmunka ellenőrzése (igazgató, igazgató helyettes, 

munkaközösség-vezető 

● A csoport naplók folyamatos ellenőrzése, (igazgató, igazgató helyettes, szakmai 

munkaközösség-vezető) 

● Az igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése,(igazgató, igazgató helyettes) 

● Az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése, (igazgató, igazgató helyettes,) 

● A munkaidő kezdésének és befejezésének ellenőrzése. (igazgató és helyettese) 

 
A belső ellenőrzés céljai:  

● Az önértékelésre, tanfelügyeleti ellenőrzésre, minősítésre történő felkészülés  

● Az óvoda szabályozó dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagógiai Program 

Házirend, Önértékelési Program, egyéb dokumentumok) egységes értelmezése, 

gyakorlati megvalósítása  

● A szervezet szakmai színvonalának további erősítése. 

 

A célok elérését támogató kiemelt feladataink:  

  

Az intézményvezetés felelőssége a nevelőtestület felkészítése a tanfelügyeleti ellenőrzésekre és 

minősítésekre (minősítő eljárás és minősítő vizsga) ennek érdekében az intézményi önértékelés 

jogkövető megszervezése, tevékenységlátogatási, dokumentumellenőrzési gyakorlat 

felülvizsgálata, a szükséges szervezési, személyi és tárgyi feltételek biztosítása.  
  

A pedagógusok felelőssége abban áll, hogy úgy a belső, mint a külső ellenőrzésnél 

felkészültségüket, pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket bizonyítsák, hiszen az 

egész intézményről alkotott kép az egyes pedagógusok és a vezetés összteljesítményét mutatja.  

  

Mind a belső, mind pedig a külső szakmai ellenőrzések során annak feltárása folyik, milyen 

módon és mértékben jelennek meg a pedagógus munkájában az alábbi szakmai tartalmak: 

● Az intézmény saját elvárásainak való megfelelés 

● Az általános pedagógiai szempontoknak való megfelelés  

●  Mesterségbeli tudás a pedagógus kompetenciák mentén.  
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Az intézményi önértékelés tervezését, koordinálását, támogatását és ellenőrzését végző 

pedagógusok az igazgató által kijelölt, a feladat ellátásához szükséges jog és felelősségi körrel 

felruházott csoportja a Belső Ellenőrzési Csoport. (BECS)  

  

Az önértékelés formái  

● Intézményi önértékelés 

   

6.2  A gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés rendje 

 

A belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének biztosításáról a 

költségvetési szerv igazgatója köteles gondoskodni. A belső ellenőrzést végző személy vagy 

szervezet tevékenységét a költségvetési szerv igazgatójának közvetlenül alárendelve végzi, 

jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv igazgatójának küldi meg. 

 

 A költségvetési szerv igazgatója köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének 

eljárásrendjét. 
 

.Az óvoda és az önkormányzat közösen felelősek a belső kontrollrendszer kialakításáért és 

működtetéséért. 

 

A belső kontrollrendszer a költségvetési szerv által a kockázatok kezelésére és a tárgyilagos 

bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, mely azt a célt szolgálja, 

hogy a költségvetési szerv megvalósítsa az alábbi célokat:  

Az intézményben függetlenített belső ellenőr nincs, így a feladatot a Györtelek Község 

Önkormányzat belső ellenőre látja el. Az intézményben a belső ellenőrzés a hatályos 368/2011. 

(XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról megfelelően 

történik. 

 

 

A belső ellenőrzés célja, hogy: 

● Biztosítsa az óvoda igazgatója számára a megfelelő mennyiségű és minőségű 

információt a törvényes működéshez, különös tekintettel a gazdálkodásra, és a pénzügyi 

tevékenységre, 

● Feltárja a gazdasági követelményektől való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságot, 

mulasztást, 

● Megszilárdítsa a belső rendet, fegyelmet, 

● Vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosság érvényesítését, a leltározás, 

selejtezés végrehajtásának megfelelőségét. 

● Az óvoda kialakította gazdálkodásának folyamatára és sajátosságaira tekintettel azokat 

az eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a feladatok ellátására szolgáló 

előirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és 

eredményes gazdálkodását biztosítja. 

● A tevékenységeket, műveleteket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás 

elveivel (gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtsa végre,  

● Teljesítse az elszámolási kötelezettségeket,  

● Megfeleljen a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak,  
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● Megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, és a nem rendeltetésszerű 

használattól. 

 

A belső ellenőrzés magába foglalja az: 

- előzetes 

- folyamatba épített 

- és utólagos ellenőrzést. 

 

A belső ellenőrzés alapdokumentumai: 

- gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok 

- intézmény és a Kocsord Község Önkormányzat együttműködési megállapodása 

- belső kontroll rendszer működtetésének szabályzata 

 

Belső ellenőrzésre jogosultak: 

- igazgató 

- igazgató-helyettes 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

A belső ellenőrzés ütemterv alapján történik.  

Az ellenőrzés eredményéről az érintettet tájékoztatni kell: 

∙       Kedvező tapasztalatok → elismerés, 

∙       Feltárt hiányosságok → megszüntetésre vonatkozó intézkedés → felelősségre vonás → 

megelőzés feltételeinek biztosítása. 

 
 

6.3   Intézményi védő, óvó előírások /20/2012. 117§, 168.§ 170.§/ 

 

6.3.1 Az intézmény feladatai a gyermek, egészségfejlesztésével összefüggésben 

 

A teljes körű egészségfejlesztés célja, hogy az óvodában eltöltött időben minden gyermek 

részesüljön a teljes testi-lelki jóllétét, egészségét, egészségi állapotát hatékonyan fejlesztő, 

a nevelési-oktatási intézmény mindennapjaiban rendszerszerűen működő 

egészségfejlesztő tevékenységekben. 
 

A nevelési-oktatási intézmény által működtetett teljes körű egészségfejlesztés olyan 

folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagógusok a nevelési-oktatási intézményben 

végzett tevékenységet, a helyi pedagógiai programot és szervezeti működést, a gyermek, és 

a szülő részvételét a nevelési-oktatási intézmény életében úgy befolyásolják, hogy az a 

gyermek, egészségi állapotának kedvező irányú változását idézze elő. 

A nevelési-oktatási intézmény mindennapos működésében kiemelt figyelmet kell  

fordítani a gyermek egészséghez, biztonsághoz való jogai alapján a teljes körű 

egészségfejlesztéssel összefüggő feladatokra, amelyek különösen 

 

a) az egészséges táplálkozás, 

b) a mindennapos testnevelés, testmozgás, 

c) a testi és lelki egészség fejlesztése, 

d) a bántalmazás 

e) a baleset-megelőzés és elsősegélynyújtás, 
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f) a személyi higiéné területére terjednek ki 
 

 

6.3.2 Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 

 

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását, az óvodát 

látogató orvos és védőnő látja el, - mint ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást - a 

fenntartó és a házi orvosi szolgálat közötti megállapodás alapján. 

 A gyermekek fogorvosi szűrése is ugyanilyen megállapodás alapján működik. 

 

 A 2011. CXC. a nemzeti köznevelésről szóló törvény értelmében, egy nevelési évben 

egyszer az óvodás gyermekeknek általános orvosi vizsgálaton kell részt venni 

 

 

E vizsgálatokra a gyermekorvosi rendelőben kerül sor. 

 

 

Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvos Szolgálattal 

meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani: fertőtlenítés, takarítás, mosogatás és mosás 

során. 

 

Az óvodát csak teljesen egészséges gyermek látogathatja, a gyermekek esetleges 

gyógyszerérzékenységről, allergiás és más krónikus betegségeiről a szülő tájékoztatja a 

csoportos óvónőt. 

 

Az óvodában megbetegedett, lázas gyermeket azonnal el kell látni megfelelő gyógyszerrel és a 

szülőt értesíteni kell, a gyermek mielőbbi orvoshoz való juttatása a fő cél. 

 

Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát nem látogathatja. A gyermek 

betegségét követően csak orvosi igazolással látogathatja újra az óvodát. 

 

A gyermekek testén és haján lévő élősködők fertőzéséről a szülőt azonnal értesíteni kell, a szülő 

köteles a gyermekét lekezelni ezzel a további fertőzést, megelőzni. 

 

Fertőző megbetegedések esetén az óvoda helyiségeinek fertőtlenítésére különös hangsúlyt kell 

fektetni, melyet az igazgató utasítására a dajkák és a konyhai dolgozók kötelesek elvégezni. Az 

óvoda konyhájába illetve, melegítő konyhájába csak a konyhai dolgozók léphetnek be, vagy az 

a látogató, aki érvényes egészségügyi könyvvel rendelkezik. A csoportszobába szülő 

egészségesen tartózkodhat. 
 

Az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező az évente megtartott egészségügyi 

vizsgálaton való részvétel, ennek szabályozása az intézményi munkavédelmi szabályzatban. 
 

A járványügyi kapcsolattartást és eljárásrendet az Oktatási Hivatal által kibocsájtott intézkedési 

terv és az óvoda házirendjének melléklete tartalmazza. 
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6.3.3 Az iskola-egészségügyi ellátást, illetve a tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, 

tanuló egészségügyi ellátását biztosító, tevékenység 

 

Tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek nevelése 

A cukorbetegség, vagy más néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 

 hasznosítása szenved zavart. 

1-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg kell 

bevinni a szervezetbe. Az 1-es típusú diabétesz általában genetikai okokra vezethető vissza. 

A napi többszöri vércukormérés, inzulin beadás, szénhidrátszegény diéta betartása nehézséget 

okoz a gyermekek számára. Ezért a környezetet az óvodát is szükséges felkészíteni ennek 

elfogadására, és a betegséghez kapcsolódó teendőkre. 

 

Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek, tanuló: az a gyermek, tanuló, akinek egészségügyi 

ellátása az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (a továbbiakban: Eütv.) 89. §-a 

szerinti általános járóbetegszakellátásban vagy az Eütv. 91. §-a szerinti általános fekvőbeteg-

szakellátásban részt vevő szakorvos véleménye alapján az adott nevelési évben, tanévben a 

harminchat nevelési napot, tanítási napot várhatóan meghaladja, és emiatt az óvodai nevelésben 

a 8. § (2) bekezdése szerinti formában nem tud részt venni, illetve tankötelezettségét iskolába 

járással nem tudja teljesíteni, tehát, a szakorvos véleménye alapján várhatóan 36 nevelési napot, 

36 tanítási napot egészségügyi (járó -vagy fekvőbetegellátás) ellátásban részesülő tanuló, aki 

emiatt nem tud óvodába vagy iskolába járni 

A igazgató feladatai: 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
  

62. § (1a) A nevelési-oktatási intézmény, igazgatóje a 14 évnél fiatalabb 1-es típusú 

diabétesszel élő gyermek, részére abban az időtartamban, amikor az óvoda, felügyelete alatt áll, 

az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más értesítendő hozzátartozójének 

kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények 

szakmai iránymutatása alapján az (1b)–(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást biztosítja.
 

(1b) Az igazgatóje a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja számára az (1a) bekezdés szerinti esetben és 

módon előírhatja 

● a vércukorszint szükség szerinti mérését, 

● szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más értesítendő hozzátartozóvel, a 

megadott kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges 

mennyiségű inzulin beadását.  

(1c) A nevelési-oktatási igazgatóje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellátását 

● olyan pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki a 

hivatal által szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai 

továbbképzésén részt vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy  

● iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja. 

(1d) A szülő, más értesítendő hozzátartozó az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eütv. 15. § (5) 

bekezdésével összhangban megtett formában nyújtja be. 



SZMSZ 2024 

49 

 

(1e) Az igazgatóje az e § szerinti esetkörben egy esetleges rosszullét esetén az Eütv.-vel 

összhangban álló speciális ellátási eljárásrendet alakít ki.  

A feladatot ellátó pedagógus feladata: 

Az ellátás formája vércukormérés az orvosi előírás alapján az előírt időközönként a szükséges 

mennyiségű inzulin beadása.  

Az allergiás és anafilaxiára hajlamos gyermekek speciális ellátásra vonatkozó eljárásrend  

 

Intézményünk fogadja az allergiás és anafilaxiára hajlamos gyermekeket. Ellátásukat vagy az 

intézmény vagy szülő biztosítja.  

 

 A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 42. a szülő kötelességei és jogai 72§(1a) 

bekezdése szerint „a szülő kötelezettsége, hogy a nevelési-oktatási intézménnyel óvodai vagy 

tanulói jogviszonyban álló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes fokozott 

kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermeke fokozott figyelmet igénylő egészségi 

állapotáról és a megteendő sürgősségi intézkedésekről 

 a) a beiratkozással egyidejűleg vagy  

b) a diagnózis ismerté válását követően haladéktalanul tájékoztassa a nevelési-oktatási 

intézményt továbbá köteles gondoskodni, hogy az életmentő gyógyszert a gyermek, tanuló 

mindig tartsa magánál.” A nyilatkozatot minden szülő bűntető jogi felelőssége tudatában kitölti, 

és az orvosi szakvéleménnyel együtt az igazgatónak eljuttatja. 

 

A szülők írásbeli nyilatkozata alapján az óvodába bevitt, vagy a szülő által rendelt étel 

intézményben történő elfogyasztásának lehetővé tételével is biztosítható a speciális étrend. Ez 

esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos 

jogszabályok és szakmai előírások betartásával. 

 

Az allergiás és anafilaxiára hajlamos gyermekek ellátási folyamata az intézményben:  

 

1. szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal 

2. szülői nyilatkozat speciális étrend biztosításáról 

3. speciális étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján 

4. az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő tárolása 

5. az előírt szükséges gyógyszerek beadása, befújása 

6. kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, szakemberekkel 

 

 

 

Szülő/törvényes képviselő feladata:  

 gondoskodik az eszközökről és a gyógyszerekről, amelyek szükségesek a gyermek 

ellátásához 

 megadja a vészhelyzeti elérhetőségeket, amelyeket váratlan helyzetekben használni lehet 

 jelzi az intézménynek, ha a gyermek állapotában változás történik 

 megtanítja a gyermeknek, hogy szóljon bármelyik dolgozónak, ha rosszul érzi magát 

Az intézmény feladata:  

 egyeztet a szülőkkel/törvényes képviselőjével, a gyermek állapotával 

kapcsolatbanértesíti a szülőt/törv. képviselőt 

 azonnal ellátja az allergiás reakciót mutató gyermeket 
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 azonnal értesíti az egészségügyi szervet 

 gondoskodik a gyermek állandó felügyeletéről 

 

Allergiás reakció tünetei: 

 bőrpír  

 csalánkiütés 

 duzzanat 

 orrfolyás 

 szemviszketés 

 ödémásodás  

 szédülés 

 láz 

 fáradékonyság 

 hasmenés, hányás 

 nehézlégzés 

 ájulás 

 eszméletvesztés 

 

Lehetséges okok: 

 pollenek, füvek, fák 

 háziállat 

 poratka 

 rovarcsípés 

 penészgomba 

 étel  

 asztma 

 gyógyszer 

 illatanyagok 

 

Minden esetben kapja meg a gyermek gyógyszerét és tartsuk be a speciális étrendet. 

 

Az 1-estípusú diabétesszel élő gyermekek ellátásának feladata az óvodában: 

Végezheti:  

- óvodapedagógus 

- nevelő-oktató munkát segítő érettségivel rendelkező alkalmazott 

Feltétele: 

- Munkaköri és végzettségi minimum feltétel, szakmai továbbképzés sikeres elvégzése, 

- a munkavállaló nyilatkozata a munka elvállalásáról. 

Amennyiben ez aktuális módosításra kerül a munkaköri leírás! 

 

A DIABÉTESZES GYERMEK SPECIÁLIS ELLÁTÁSI ELJÁRÁS RENDJÉT A 5. SZÁMÚ  

MELLÉKLET TARTALMAZZA! 
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6.3.4  Az intézményi védő-óvó előírások 

 

A pedagógus kötelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása 

érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést, felvilágosítással, a munka és 

balesetvédelmi előírások betartatásával, a veszélyhelyzetek elhárításával, a szülő és szükség 

esetén más szakemberek bevonásával. 

 

Az óvoda biztonságos működését garantáló szabályok megtartása kötelező: 

  a köznevelési intézmény területén tartózkodó szülőknek,  

 illetve a köznevelési intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek,  

 és az intézménnyel jogviszonyban állóknak.  

 

 

 

 Az óvodába be nem hozható tárgyak, eszközök 

- pirotechnikai eszköz pl. petárda 

- emberi élet kioltására, illetve maradandó sérülés okozására alkalmas bármilyen fegyvernek 

használható tárgy pl. szúró, vágó eszköz 

- tűzveszélyes anyag pl. benzin, gázolaj 

- maróhatású anyag pl. sósav 

- kábítószer 

Amennyiben az óvoda dolgozói észreveszik, hogy tiltott tárgyakat, eszközöket szándékoznak 

behozni a szülők, vagy más személyek, azonnal kötelesek felszólítani az intézmény elhagyására 

és értesíteni az óvoda igazgatójét további intézkedés céljából. 

 

Az óvodában tartózkodás során elvárt viselkedés 

Az óvoda épületében és az óvoda udvarán minden szülőnek és az intézménnyel kapcsolatban 

nem álló személyeknek valamint az óvoda valamennyi dolgozójának kötelességük a kulturált 

viselkedés szabályait megtartani. Ennek értelmében tartózkodniuk kell a botrányokozástól, az 

agresszív/erőszakos illetve erőszakot kiváltó provokatív, másokat zaklató viselkedéstől. 

 

Botrányos viselkedésnek minősül: mások nyugalmát zavaró hangoskodás, kiabálás, veszekedés, 

trágár szavak használata, hangos zenehallgatás, valamint erkölcstelen megjelenés és viselkedés. 

 

Agresszív/erőszakos cselekmény, valamint erőszakot kiváltó provokatív viselkedés: verbális 

vagy fizikai zaklatás, fenyegetés, zsarolás, szándékos konfliktus előidézése, rongálás, más 

személyek lökdösése, bántalmazása. 

 

Az óvoda minden dolgozójának, a szülőnek és azon más személyeknek, akik az óvodában 

tartózkodnak és észlelik a botrányos, agresszív vagy zaklató magatartást, - mérlegelve a 

sérelmet elszenvedő személy veszélyeztetettségének fokát - testi épségének megóvása 

érdekében azonnal döntenie kell a szükséges intézkedésről. Fő szabály, hogy a gyermekektől 

minél távolabb tartsuk az eseményt!  

 

 A biztonságos működést szolgáló intézkedés lehetőségei, ha már megtörtént a nem kívánt 

esemény: 

Életveszélyt okozó testi sértés vagy rendkívül súlyos bántalmazás esetén – a bántalmazó 

eredménytelen felszólítását és tettének következményére való figyelmeztetését követően, 
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haladéktalanul a mentők és a rendőrség telefonon történő értesítése, eljárás kezdeményezése, az 

igazgató, távollétében intézkedésre jogosult felelős személy tájékoztatása. 

Botrányokozás esetén a botrányokozó felszólítása a helytelen viselkedés befejezésére és 

figyelmeztetés cselekményének következményére, továbbá az igazgató, illetve távollétében az 

intézkedésre jogosult felelős személy tájékoztatása. 

Zaklatás és provokáció esetén, amennyiben ez az óvoda dolgozóira irányul, higgadtan, az 

agresszió minden jele nélkül a zaklató felszólítása az ilyen irányú viselkedés befejezésére, majd 

a kijárati ajtó felé vezetése, és az igazgató, illetve távollétében az intézkedésre jogosult felelős 

személy tájékoztatása. Szülők közti zaklatás és provokáció esetén a cselekményt észlelő óvodai 

dolgozó tájékoztatja az igazgatót, távollétében helyettesét a konfliktusról, aki a továbbiakban 

intézkedni jogosult. 

 

 

Más tulajdonának eltulajdonítása 

Az óvoda leltárában nyilvántartott, valamint a gyermekek mindennapi óvodai életéhez tartozó 

tárgyak, eszközök, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a szülőtársak és az óvodában dolgozók 

értéktárgyainak eltulajdonítása lopás bűncselekményének minősül. Aki észleli a lopás tényét, 

köteles jelezni az igazgatónek. Intézkedés megtételére az igazgató jogosult. Az intézkedés 

magába kell, hogy foglalja a jegyzőkönyv felvételét, és a rendőrségi feljelentést. 

 

A szervezeti és működési szabályzat Az intézményi védő-óvó előírások alatti rendelkezéseit 

nyilvánossá kell tenni oly módon, hogy az mindenki számára hozzáférhető legyen. Felelőse az 

óvoda igazgatóje. 

 

 A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

 

A gyermekbalesetek megelőzéséért elsődlegesen az óvoda igazgatóje felelős.  

 

● Az igazgató feladata: a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységek 

irányítása, különösen: 

Az óvoda épületének, udvarának, felszereléseinek és eszközeinek vonatkozásában a 

veszélyforrások feltárása, a játszótéri felülvizsgáló segítségével (neve: a munkatervben) Feltárt, 

balesetet okozható helyzet, vagy hiba esetén jegyzőkönyv felvétele, és azonnali intézkedés 

megtétele. 

A veszélyforrást jelentő felszerelés, eszköz eltávolítása, illetve ha ez nem lehetséges, akkor 

biztonságos elkerítése, továbbá egyéb, a gyermekek biztonságát szolgáló, az adott helyzethez 

igazodó célszerű intézkedés megtétele. 

Az óvoda területén karbantartási, felújítási, építési munkák engedélyezése, a munkálatok ideje 

alatt a gyermekek biztonságos óvodai életének megszervezése, valamint az ezzel a szülők 

tájékoztatása. 

Az alkalmazottak tevékenységének ellenőrzése a gyermekek között használt veszélyes 

felszerelések és eszközök tekintetében. 

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátásának koordinálására, dokumentálására, és 

nyilvántartására egy fő pedagógus megbízása. 

 

● A pedagógusok feladata és kötelessége: 
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Saját gyermekcsoportjában a felszerelések és eszközök épségének folyamatos ellenőrzése, az 

észlelt veszélyforrás jelzése az óvoda igazgatójének, valamint segítség kérése a veszély 

elhárítása érdekében. 

Az óvoda helyiségeinek, udvarának használata során tapasztalt veszélyhelyzetekről az igazgató 

valamint a játszótéri felelős tájékoztatása további intézkedés végett. 

A gyerekek számára minden nevelési év elején óvodapedagógusaik tűz-, baleset-munkavédelmi 

tájékoztatót tartanak, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – 

felhívják a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az 

óvoda közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató 

megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a pedagógusok 

aláírásukkal igazolják. 

 

6.3.5 Az egészségmegőrzés és a baleset-elhárítás érdekében meghatározott feladatok, 

teendők: 

 

 

Dohányzásmentes intézmény! Az óvoda egész területén és az udvaron dohányozni tilos! 

Balesetvédelmi feladatok:  
● A gyermekek balesetveszélyes tárgyakat (szúró, vágó, éles) az óvodába nem hozhatnak. 

● A villamos szerelvények állapotát évente egyszer a munkavédelmi felelősnek 

ellenőriznie kell.  

● Minden dolgozó felelős a saját munkaterületén a biztonságos használatért és a fokozott 

védelemért.  

● Használaton kívüli konnektorokat vakdugóval kell ellátni. Felelősök: óvónők. 

● A számítógépet csak felnőtt jelenlétében használhatják a gyermekek.  

● Az óvónő naponta ellenőrzi a konnektorok, vezetékek épségét a biztonságos használat 

érdekében. 

● A munkavédelmi felelős feladata, hogy az épületben és az udvaron biztosított legyen a 

balesetmentesség, a dolgozók balesetvédelmi oktatásnak megtartása, baleset esetén a 

szükséges jelentés, jegyzőkönyv elkészítése.  

Az óvónők feladata, hogy az épületben, udvaron, illetve óvodán kívül biztosítsák a gyermekek 

számára a balesetmentességet. Baleset megtörténte esetén jelentik azt az igazgatónek, azonnal 

gondoskodnak a gyermek ellátásáról (kötözés, mentőhívás, szülő hívása, hazaszállítás, 

elkísérés). Az óvónő feladata a munkavédelmi felelős és a szülők értesítése. Az óvónők 

eseményhez kötötten, életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatást tartanak a gyermekeknek. 

Az oktatás megtörténtét a csoportnaplóba, a tervezésnél rögzíteni kell, melyet a balesetvédelmi 

felelős rendszeresen ellenőriz. 

 

A pedagógiai munkát segítő dajkák  
● Mindent megtesznek a biztonságos, egészséges környezet megteremtéséért, 

megóvásáért.  

● Baleset esetén felügyeletet lát el a csoport többi gyermekét illetően, vagy gondoskodik a 

gyermek elkülönítéséről, vagy a szülőt értesít.  

● Saját gyermekcsoportjában a felszerelések és eszközök épségének folyamatos 

ellenőrzése, az észlelt veszélyforrás jelzése az óvoda igazgatójének, valamint segítség 

kérése a veszély elhárítása érdekében. 

● Az óvoda helyiségeinek, udvarának használata során tapasztalt veszélyhelyzetekről az 

igazgató tájékoztatása további intézkedés végett. 
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Az udvaros feladata  
● Biztonságos, egészséges udvari környezet megteremtése, 

● Az épületben a karbantartással a balesetek megelőzése.  

● Baleset esetén az okok vizsgálata után a szükséges munkálatokat megteszi (fát kivágja, 

fűrészeli, homokot szór, széket javít, stb.). 

 

Az óvoda igazgatóje teljes felelősséggel tartozik  
● A gyermekek, alkalmazottak testi épségének megőrzéséért, a biztonságos és egészséges 

környezet megtartásáért.  

● Baleset esetén azonnal értesíti a mentőket, rendőrséget vagy a tűzoltókat s azonnal 

intézkedik az okok megszüntetése érdekében.  

● Vizsgálat után a felelősségre vonást kezdeményezi a vétő, mulasztó ellen.  

● Folyamatos ellenőrzéssel tartja fenn a biztonságot, bevonja a munkavédelmi felelőst is.  

 

 

Különösen fontos ez, ha: 

 az udvaron tartózkodnak, 

  különböző közlekedési eszközzel közlekednek 

  az utcán közlekednek 

  valamilyen rendezvényen vesznek részt, 

  a közeli építkezést látogatják meg, 

 és egyéb esetekben. 

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén a szükséges intézkedéseket meg kell tenni:  

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni 

 ha szükséges, orvost kell hívni 

 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni,  

 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda igazgatójének.  

 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, 

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig 

nem szabad a gyermeket elmozdítani.  

 

Amennyiben az óvoda épületét a gyermekcsoportok elhagyják a gyermekek biztonsága 

érdekében 10 gyermekenként egy felnőtt kísérőt biztosítani kell. 

A településen kívül szervezett kirándulás az igazgató engedélyével, és szülő aláírásával 

történhet. Írásban kell rögzíteni az óvónőknek: a kirándulás helyét, idejét, az indulás és érkezés 

várható időpontját, tervezett útvonalat, utaslistát-gyerekek, kísérőik neveit. 

 

● A dajkák feladata és kötelessége: 

Saját gyermekcsoportjában a felszerelések és eszközök épségének folyamatos ellenőrzése, az 

észlelt veszélyforrás jelzése az óvoda igazgatójének, valamint segítség kérése a veszély 

elhárítása érdekében. 

Az óvoda helyiségeinek, udvarának használata során tapasztalt veszélyhelyzetekről az igazgató 

tájékoztatása további intézkedés végett. 
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● Az óvoda egyéb alkalmazottainak feladata és kötelessége: 

A veszélyforrást jelentő konyha és egyéb helyiségeinek zárása amennyiben nem tartózkodnak 

ott, 

A konyhából kivitt eszközök biztonságos szállításáról való gondoskodás (forró étel, tortavágó 

kés…) 

A konyhában a HACCP rendszer alkalmazása kötelező! 

A gazdasági udvar balesetmentes rendben tartása. 

 

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a Munkavédelmi Szabályzat, Tűzvédelmi 

szabályzat, Tűzriadó terv és a Házirend rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolják) 

 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az 

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 

 

Gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége 

 

A gyermek balesetek bejelentése pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki nem 

jelenti a megtörtént balesetet, mulasztást követ el.  

A nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell 

tartani. 

 A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki 

kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési 

okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvigazgató rendszer segítségével kell 

nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött 

jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a 

kiskorú gyermek, esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási 

intézményében meg kell őrizni. 

 Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére 

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

 

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

 

 A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni a szülői szervezet, közösség és az 

részvételét a gyermekbaleset kivizsgálásában. 

 Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló 

esetek megelőzésére. 

 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a gyerekek és szüleik számára 

minden olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely 
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tevékenységet (pl. kirándulás, színházlátogatás,). A tájékoztatást a foglalkozást igazgató 

pedagógus köteles elvégezni és adminisztrálni. 

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

megbízása az igazgatójének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 

oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

 

6.3.6 A nevelő-oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtése 

 

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 2. melléklet JEGYZÉK a nevelési-oktatási intézmények kötelező 

(minimális) eszközeiről és felszereléséről, az e mellékletben előírt minimum követelmények 

teljesülésével a pedagógus - az óvoda, SZMSZ-ében, házirendjében meghatározott - védő, óvó 

előírások figyelembevételével viheti be az óvodai foglalkozásokra, az általa készített, használt 

pedagógiai eszközöket.  

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős 

megbízása az önkormányzat feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 

oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

A pedagógusok az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket csak külön 

engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igazgató hatásköre, aki 

szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz használatát. A 

pedagógusok által készítet nem technikai jellegű pedagógiai eszközök korlátozás nélkül 

használhatók. 

 

 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

● kirándulás, séta 

● színház, múzeum, kiállítás látogatás 

● sport programok 

● iskolalátogatás stb. 

 

Nevelési időben szervezett óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok: 

 

Szülők tájékoztatása: A csoportüzenő tábláján keresztül, mikor, hova, milyen közlekedési 

eszközzel, és költségvonzata. A szülő aláírásával adja beleegyezését a részvételbe. 

Igazgató tájékoztatása: Előzetesen szóban, majd a helyi formanyomtatvány kitöltésével, és a 

kísérők aláírásával hitelesített formában, a külső foglalkozás megkezdése előtt minimum egy 

nappal. 

Az óvodán kívüli foglalkozás csak abban az esetben tekinthető engedélyezettnek, ha a 

nyomtatványt az igazgató vagy helyettese ellenjegyezte. 

 

Nevelési időben szervezhető foglalkozások  

 Helyszíni foglalkozás 

 Kirándulás, séta, 

 Színház, múzeum, kiállítás, mozi látogatás, 
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 Sport programok, 

 Kulturális programok, 

 Iskolalátogatás. 

 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy 

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. Ezt a csoportnapló 

tartalmazza. 

 

A pedagógusok kötelessége:  
A foglalkozásokhoz annyi kísérő pedagógust, dajkát, vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a 

program zavartalan lebonyolításához szükséges 

 Gyermeklétszámnak megfelelően 10 gyermekenként minimum 1-1 fő. 

● A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően - ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó szabályokat, a foglalkozással együtt 

járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát. .  

● Az ismertetés tényét a pedagógus a csoportnaplóban köteles dokumentálni. 

●  Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

● Az ismertetés tényét a fent említett helyi formanyomtatványon dokumentálni kell. 

● Óvodapedagógus csak az igazgató engedélyével szervezhet óvodán kívüli programot. 

● A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési 

időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről. 

● A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az igazgató vagy helyettese 

engedélyezte. 

Különleges előírások: 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

● Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő - de 

minimum 2 fő. 

● Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő. 

 

Az óvodán kívüli program szervezése autóbusz igénybe vételével. 

A mennyiben az intézményen kívüli program autóbusz igénybevételével történik, a szállító 

céggel szerződést kel kötnie. A személyszállításra vonatkozó szerződés megkötésére az óvoda 

igazgatója, mint jogi személy képviselője jogosult megkötni. A polgári jogi szabályok alapján 

az igazgató ezt a jogát írásban egy általa megbízott személyre is átruházhatja. A szerződés 

megkötése előtt a igazgató bizonyosodjon meg a szállító cég jogszerű működéséről 

(mindenekelőtt cégkivonat útján) referenciát kér a cégről, a személyszállításra előírt műszaki, 

személyi, biztosítási dokumentáció meglétét ellenőrizze, és arról írásban nyilatkoztassa a 

szerződő felet. 

Fontos, hogy mindig készüljön utaslista, valamint biztosítottak legyenek az óvodai felügyeletet 

ellátó személyek. 

 

Mit kell tenni baleset esetén? 

 A baleset észlelőnek az elsősegélynyújtást követően azonnal a  

● mentőt 

● orvost 

● szülőt haladéktalanul értesíteni kell. 
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Nevelési időn túli, óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok: 

 

Kezdeményezése: A gyermekek, szülők, pedagógusok igényei, szükségletei szerint 

szervezhetők a nevelési időn túli foglalkozások. Az igazgató felé kezdeményezője lehet: szülői 

szervezet, szakmai munkaközösség,. 

Részvétel: A nevelési időn túli foglalkozások hirdetmény formájában jelennek meg. A 

jelentkezés, a szolgáltatás igénybevétele önkéntes. Jelentkezni írásban lehet, a szülő aláírásával.  

 

Lehetséges formái: 

 

Hétvégi közös családi kirándulás, egyéb program pedagógus vezetésével 

Erdei, illetve nyári táborozás pedagógus felügyelettel 

Egyéb 

 

Tájékoztatási kötelezettség az igazgatója felé: A programfelelős pedagógus köteles indulás előtt 

tájékoztatni az igazgatót a szervezett program: 

Helyszínéről, 

Időpontjáról, az utazás, szállás, étkezés körülményeiről, 

A résztvevők létszámáról, nevéről, 

A felügyelő pedagógusok nevéről, számáról, 

Elérhetőségről (cím, telefon), 

Indulás, érkezés időpontjáról, az útvonal megjelöléséről.  

 

A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai: 

 

 a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy 

gyermeke felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda 

alkalmazottja 

 tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség 

 a igazgató és a szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó 

dokumentum elkészítése igazgatói feladat. 

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 

 

Az óvodában bármilyen külső szolgáltatást csak pedagógus végzettségű személy tarthat. 

Óvó - védő előírások, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az óvodában való 

benntartózkodás során  

A gyermek, tanuló felügyelete a nevelési-oktatási intézményben: a gyermek, testi épségének 

megóvásáról és erkölcsi védelméről való gondoskodás, a nevelési-oktatási intézménybe történő 

belépéstől a nevelési-oktatási intézmény jogszerű elhagyásáig terjedő időben, továbbá a 

pedagógiai program részeként kötelező, a nevelési- intézményen kívül tartott foglalkozások, 

programok ideje alatt. 

 A balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok 

 Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok 

 Az udvar használatára vonatkozó szabályok 

 A séták alkalmára vonatkozó szabályok 
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 A kirándulásokra vonatkozó szabályok 

 Színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok 

 Sport programokra vonatkozó szabályok 

 Iskolalátogatásra vonatkozó szabályok 

 A fakultáción való részvétekre vonatkozó szabályok 

 Ezt ki kell dolgozni területenként a helyismeret alapján! 

Egyéb foglalkozást a nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkakörben foglalkoztatott 

alkalmazott tarthat. 

 A köznevelési foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabálya: 

Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. 

 Az óvoda területén tilos dohányozni! Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos! 

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, hogy 

az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak 

ellátását.  

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az óvoda helyiségeit, 

ezt az igazgatótől írásban kell kérvényeznie, a használat céljának és időpontjának 

megjelölésével 

 

6.3.7 Zajvédelem 

 
 A zajszennyezés a különböző forrásokból származó környezeti zajnak való kitettség. A zaj 

nagy hatással van az egészségre, az életminőséggel és a mentális egészséggel kapcsolatos 

mutatókra. A 21. század egyik kihívása, hogy a gyermekeket a nagy hangteljesítményszintű 

zene hallgatása, a zártterű előadó-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerővel 

kisugárzott akusztikus jelek hosszú távon végleges halláskárosodással fenyegetik. 

 

 A nevelési-oktatási intézményekben elektroakusztikus eszköz igénybevétele mellett tartott 

foglalkozáson, valamint a nevelési-oktatási intézményben vagy a nevelési-oktatási intézmény 

által szervezett elektroakusztikus hangosítású rendezvényen, amelyen a gyermekek is részt 

vesznek, a gyermekek zajvédelmére különös figyelmet kell fordítani. 

 

 Az olyan elektroakusztikus hangosítású rendezvényen, amelyen 0-6 év közötti gyermekek 

vesznek részt, a hangnyomásszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért az 

intézmény igazgatója a felelős 

 

6.3.8 A gyermekvédelmi feladatok ellátásának rendje 
 

Teendőinket meghatározza a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. törvény és a végrehajtásához kapcsolodó jogszabályok, valamint az Önkormányzat 

Eslyegyenlőségi Terve. Ennek felelősségteljes ellátásáért az igazgató felel, munkáját megosztva 
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az erre a célra megbízott gyermekjóléti felelőssel együtt. Elérhetősége a csoportok faliújságján 

és a központi faliújságon megtekinthető. 
 

Célunk: A gyermekek alapvető jogainak és szükségleteinek biztosítása az intézmény 

lehetőségeihez mérten. Esélyegyenlőség biztosítása az eltérő szociális és kulturális környezetből 

érkező gyerekek számára. 
 

Az óvónők feladatai: 
 

 Az óvodába járó gyermekek szociális, szociokulturális családi hátterének megismerése. 

 Szükség szerint környezettanulmány végzése. 

 

 Hátrányos, halmozottan hátrányos és veszélyeztett helyzet jelzése a Gyermekjóléti 

Szolgálat felé. 

 

 A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetben lévő gyermekek differenciált fejlesztése. 

 Szükség szerint családgondozó, védőnő segítségének igénybevétele. 

 

 Nyilvántartás vezetése. 

 Az igazgató tájékoztatása. 
 

 

 

 

Az igazgató feladatai: 

 

● Kapcsolattartás a jegyzővel, hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek 

nyilvántartásának vonatkozásában. 

 

● A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztosítása: feladatok, kompetenciák 

kijelölése nevelőtestületi szinten, továbbképzések támogatása a speciális nevelési feladat 

szakszerű ellátása végett. 

 

● Bizalom elvű kapcsolat kiépítése a családokkal. 

● A törvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzáigazítása. 

● Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjóléti Szolgálat tájékoztatása. 

 

● Étkezési kedvezmények meghatározása, a törvényi jogszabályoknak és az 

önkormányzati rendeletnek megfelelően, ezek dokumentálása. 
 

A hátrányos szociális helyzetben lévő családok segítésének formái: 

● Tájékoztatás az igénybe vehető segélyekről. 

● Kedvezményes étkezési díj biztosítása: 

A törvényi rendelkezéseknek megfelelően normatív állami támogatás, 
 

Az önkormányzat térítési díj rendeletének megfelelően az igazolt jövedelem alapján. 

A szülők, óvodai dolgozó által behozott gyermekruhák elajándékozása a rászoruló családoknak. 
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6.3.9 Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az óvoda igazgatója az óvodatitkár a 

karbantartó esetenként, a dajkák a mindennapi feladatok végzésekor kötelesek ellenőrizni, hogy 

az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekinek 

és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését 

veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

A természeti katasztrófa (pl: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.) 

 a tűz 

 a robbanással történő fenyegetés 

 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének azonnal / haladéktalanul jelenteni. 

Az igazgató dönt a szükséges intézkedésekről. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben 

szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:  

 az intézmény fenntartóját 

 tűz esetén a tűzoltóságot 

 robbanással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az óvoda igazgatóje szükségesnek tartja.  

 

A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a Tűzriadó terv és a 

Bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

 

A veszélyeztetett épületet kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:  

Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért a foglakozást tartó óvodapedagógusnak a 

termen kívül (pl: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában 

segíteni kell! 

A helyszínt és a veszélyeztetett épületet a foglakozást tartó óvodapedagógus hagyhatja el 

utoljára, hogy meg tudjon  győződni arról, nem maradt –e esetlegesen valamelyik gyermek az 

épületben. 

A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor az 

óvónőnek meg kell számolnia! 

 

Az épületbe érkező rendvédelmi szerveket az igazgató, illetve helyettese tájékoztatja a 

következőkről: 
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 A rendkívüli esemény kezdete óta lezajló eseményekről 

 A veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 Az épületben található veszélyes anyagokról 

 A közmű vezetékek helyéről 

 Az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

 Az épület kiürítéséről 

 

Az épület kiürítése a Tűzriadó terv szerint történik: 

A gyermeke elhelyezése a körzetileg legközelebb eső közösségi helyre történik: 

 Általános Iskola 

 A Művelődési ház épületében 

 

 

A bombariadót a igazgató a rendőrségnek az alábbi adatok közlésével jelenti: 

 az intézmény neve, pontos címe, 

 emberélet van-e veszélyben 

 a vélt bomba által veszélyeztette épületetek, 

 a bejelentő neve, lakcíme, telefonszáma és a bejelentés időpontja. 

 a bombariadóról minden esetben értesíteni kell a fenntartót 

 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet észlelő munkavállaló 

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több 

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. 

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és erre megbeszélt jelzéssel történik 

 

Rendkívüli esemény / rossz időjárás/ esetén szükséges teendők: 

Amennyiben a nevelési-oktatási intézmény csoportszobáiban a műszaki, működési feltételek 

tartós hiánya miatt a hőmérséklet legalább két egymást követő nevelési, oktatási napon nem éri 

el a húsz Celsius-fokot, az igazgató a fenntartó és a működtető egyidejű értesítése mellett 

rendkívüli szünetet rendel el, és a rendkívüli szünet elrendeléséről tájékoztatja, a szülőket. 

 A rendkívüli szünet időtartama alatt az intézmény fenntartója saját fenntartásában működő 

másik intézményben köteles gondoskodni 

 a szülők kérésére a gyermekek, felügyeletéről és étkeztetésük megszervezéséről, 

 

6.3.10 A dohányzással kapcsolatos előírások 

 

Az intézményben – ide értve az óvoda udvarát, a bejárat előtti 30 méter sugarú területrészt és az 

óvoda gazdasági udvarát, parkolóját is – az alkalmazottak, a szülők, és az intézménybe 

látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az óvodán kívül tartott óvodai 

rendezvényeken a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

A nemdohányzók védelméről szóló
1
 törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 

                                                 

1 
1

1999. évi XLII. törvénya nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának 

egyes szabályairól
 * 

 

 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99900042.tv#lbj0id14b
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6.4  Ünnepek, ünnepélyek, hagyományok rendje 

 

A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 

személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb 

környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását. A felnőtt 

közösségekben hozzájárulnak az összetartozás, a kölcsönös megbecsülés értékeinek 

erősítéséhez. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, növelése. 

 

Fontos: a gyermek vallási, világnézeti vagy más meggyőződésének, nemzeti önazonosságának 

tiszteletben tartási kötelezettsége. 

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

korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. Az ünnepélyek, megemlékezések pontos 

időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves 

munkatervében határozza meg.  

Az ünnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formája tükrözi a pedagógiai program 

szellemiségét. Az ünnepre való készülődésben az óvoda minden dolgozója aktívan részt vesz, 

szem előtt tartva az egyenlő feladat megosztást. 

A pedagógus köteles pontosan és aktívan rész venni az ünnepségeken és a munkaterv szerinti 

rendezvényeken.  

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket 

a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. A felelősök a rendezvényekre 

vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és tartalmuk szerint 

szervezik meg az ünnepséget 

 

Feladataink: 

 az ünnepre való készülődés legalább olyan hangsúlyt kapjon, mint maga az ünnep 

 az ünnep mindig vidám hangulatú, felszabadult együttlét legyen 

 mindig esztétikusan és az alkalomhoz illően díszítsünk 

 használjuk ki az adódó lehetőséget a család és az óvoda kapcsolatának elmélyítésére 

 külső vendégek fogadásánál célunk az otthonosság érzetének elősegítése 

 

 

 

 

Ünnepek, megemlékezések formáit az éves munkaterv is tartalmazza. 

 

 Időpont Rendezvény 

1. Szeptember Szüreti mulatság 

2. Október Idősek Napja 

3. Október Állatok Világnapja 

4. Október Nemzeti ünnepi megemlékezés 

5. November Márton napi mulatság 

6. November Egészség-hét 



SZMSZ 2024 

64 

 

7. December Mikulás 

8. December Karácsony 

9. Február Farsang 

10. Március Víz Világnapja 

11. Március Március 15.-ei megemlékezés 

12. Április Húsvét 

13. Április Nyílt-napok 

14. Április Föld Világnapja 

15. Május Anyák napja 

16. Május Gyermeknap 

17. Május Madarak, fák napja 

18. Június Évzáró- ballagás 

 

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kerül sor.   

Az óvodai hagyományok 

Gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok: 

 közös megemlékezés a gyermek név, illetve születésnapjáról 

 ajándékkészítés szülőknek, kisebb óvodásoknak, általános iskolásoknak, egyéb 

partnereknek, 

 óvodai ünnepélyek, rendezvények megtartása,: télapó, karácsony, húsvét, nemzeti 

ünnepek, farsang, gyermeknap, anyák napja, évzáró műsorok 

 népi hagyományok ápolása: jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi kézműves 

technikák bemutatása és megtanítása 

 őszi-tavaszi tanulmányi kirándulások (szüret, termésgyűjtés, vadaspark látogatása) 

 sportnapok szervezése 

Az óvoda dolgozóinak: 

 tanulmányi kirándulás pályázat függő/ 

 nyugdíjba menő kollegák búcsúztatása 

 szakmai napok szervezése 

 házi bemutatók szervezése 

 továbbképzésen szerzett ismeretek megvitatása, átadása 

 dajkák továbbképzése, tájékoztatása az aktuális nevelési feladatokról 

 közös ünnepségek szervezése (nőnap, pedagógusnap, névnap, karácsonyi vacsora 

  gyakornok óvodapedagógus mentorállása a gyakornoki szabályzat szerint és a 

401/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023.évi LII. 

törvény végrehajtásáról rendelet szerint történik 

 

 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának a feladata és kötelessége. A 

hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőrzése, 

illetve növelése. Újabb hagyomány tekintetében minden alkalmazottnak lehetősége van 

javaslattal élni, melyet személyesen jelezhet az igazgató felé.  

A javaslatot az igazgató terjeszti elő, elfogadásáról az alkalmazotti közösség dönt. Amennyiben 

a szülőket is érinti a javaslat, úgy a szülői szervezet élhet véleményezési jogával. 
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A hagyományápolás eszközei: 

 Ünnepségek, rendezvények 

 Egyéb eszközök (pl. kiadványok) 

  

Az intézmény hagyományai érintik 

 az intézmény ellátottjait 

 a felnőtt dolgozókat 

 a szülőket 

  

A hagyományápolás érvényesülhet az intézmény 

 jelkép használatával 

 gyermekek, felnőttek ünnepi viseletével 

 az intézmény belső dekorációjával 

  

Az óvoda nevét jelképező, logo megjelenítésének formái 

 pólón 

 sapkán 

 zászlón 

 leveleken 

 meghívókon 

 

Rendezvényeken, kirándulásokon, közös óvodai ünnepeken a logo használatát szorgalmazzuk. 

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

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

  

 

6.5  Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

 

Az óvoda zárva tartásának ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 

tart nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda igazgatóa a fenntartóval egyeztetve határozza meg és 

azt a szülők és az alkalmazotti közösség, és a társintézmények tudomására hozza értesítés 

formájában. 

A nyitva tartástól eltérő időponttól az engedélyezett helyiséghasználat esetén értesíteni 

szükséges az épület riasztását biztosító szervet. 

Az udvar használati rendje 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles: 

● A közös tulajdont védeni. 

● A berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 

● Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni. 

● Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 

● Tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 

 

 Az alkalmazottak pedagógusok által bevihető dolgok tiltása 

 

A munkáltatót a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a felelősség a munkavállaló 

munkahelyre bevitt tárgyaiban, dolgaiban bekövetkezett károkért. A munkáltató előírhatja a 
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munkahelyre bevitt dolgok megőrzőben való elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A 

munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgok csak a munkáltató 

engedélyével vihetők be. E szabályok megsértése esetén a munkáltató a bekövetkezett kárért 

csak szándékos károkozása esetén felel. 

2012. évi I. tv. 168. § és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapján a 

pedagógus a védő, óvó előírások figyelembe vételével viheti be az óvodai foglalkozásokra az 

általa készített, használt pedagógiai eszközöket. munka és egészségvédelmi szabályokat 

betartani 

Az óvoda minden dolgozója felelős: 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

 az energiafelhasználással való takarékoskodásért, 

 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 a berendezéseket rendeltetésszerűen használni 

 az óvoda tisztaságának, rendjének megőrzéséért, 

 közös tulajdont védeni.  

 Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni.  

 Katasztrófavédelmi terv előírásai szerint eljárni.  

 A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani.   

 Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem 

működhet 

A dohányzás szabályaira vonatkozó előírásokat a magasabb jogszabályok szabályozzák.  A 

dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, hogy az 

ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását.  

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túl igénybe kívánja venni az óvoda helyiségeit, 

ezt az igazgatótól írásban kell kérvényeznie, a használat céljának és időpontjának 

megjelölésével.  

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát indokolt esetben a igazgató 

írásban engedélyezi. 

 Az óvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelően lehet használni.  

Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat.  

 

Az óvoda épületét címtáblával kell ellátni és nemzeti színű lobogót, az Európai Unió zászlaját 

ki kell tűzni. Az óvoda nevét, fenntartóját érintő változás, valamint a tábla megrongálódását 

követően 10 munkanapon belül jelezni kell a fenntartónak, aki gondoskodik a címtábla 

cseréjéről. 

Az óvodai nemzeti színű zászlók tisztántartása és cseréje a törvényi rendelkezéseknek 

megfelelően a székhely intézményében a igazgató helyettes, feladata. A lobogó 

megrongálódását, eltűnését az igazgatónek szóban jelenteni kell, és írásban feljegyzést 

készíteni. 

 

Óvodás gyermek az óvoda helyiségeiben csakis felügyelet mellett tartózkodhat. 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
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Az óvoda helyiségeit –az Alapító Okiratnak megfelelően – más, nem nevelési – fejlesztési célra 

átengedni csak a gyermekek távollétében lehet.  

Az óvoda dolgozói, tovább ügynökök, üzletszervezők vagy más személyek az intézmény 

területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az óvodai vagy a szülői 

szervezet által szervezett vásár.  

Az óvodában tilos a reklám tevékenység kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi közéleti tevékenységgel, illetve 

kulturális tevékenységgel függ össze. 

Az óvodai helyiségeibe, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet 

nem működhetnek. 

 

Az óvoda zárva tartásának ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint 

tart nyitva. Az ügyeleti rendet az óvoda igazgatóje a fenntartóval egyeztetve határozza meg és 

azt a szülők és az alkalmazotti közösség, és a társintézmények tudomására hozza értesítés 

formájában. 

 

 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott helyiségeket zárni kell. A konyha területén lévő 

helyiségek bezárásáért az élelmezésvezető és a szakácsnő felel. A konyhai dolgozók 

munkaidejük befejezése után a hátsó bejárat zárásáért az élelmezésvezető felel, akadályoztatása 

esetén a szakácsnő a felelős. 

Az óvoda zárásért a mindenkori délutános dajkák a felelősök. 

Akik kulccsal rendelkeznek, mindenkor felelnek azok megőrzéséért, aláírásukkal igazolják a 

Kulcsnyilvántartási szabályzatban, azok átvételét. 

 

6.6 A Szervezeti egységek és igazgatók, illetve a szervezeti egységek közötti  

kapcsolattartás rendje 
 

A kapcsolattartás formái: 
 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 

 fórumok 

 rendezvények 
 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt 

meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

Az alkalmazotti közösségben, a nevelőtestületben fontos az együttműködés. Az intézmény 

dolgozói által közvetített értékek kialakításában fontos szerepe van a vezetésnek, viselkedésük 

modellként közvetít. Az intézmény közös értékeit a vezetés és az alkalmazotti közösség 

együttes elfogadása jellemezze. 
 

A kapcsolattartás a igazgatóség tagjai között az éves munkatervben jelzettek alapján 

folyamatos. Az intézkedésekről, a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. 
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A igazgatók közötti munkamegosztást jelen szabályzat és a munkaköri leírás tartalmazza, mely 

az SZMSZ mellékletét képezi. 
 

A feladatok elosztásának alapelvei: 
 

 az arányos terhelés, 

 a folyamatosság. 

 

 

6.6.1 Alkalmazotti közösség 

 

Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a 2023. évi LII. törvény 

a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény szabályozza.  

  

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

 a nevelőtestület- óvodapedagógusok 

 a szakmai munkaközösség 

 a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák,gondozónő, óvodatitkár, rendszergazda, 

pedagógiai asszisztens, pszichológus,dolgozók közössége 

 

Az intézmény, különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott igazgatók és a választott 

képviselők közreműködésével – az igazgató fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

 rendezvények 

  

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt 

meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

Az alkalmazotti közösség jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési és döntési jogok illetik meg. A jogok gyakorlásával kapcsolatos 

megbeszélést, értekezletet az igazgató jogosult összehívni. 

 Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben – testületi 

jogkör esetén a testület egyszerű többség (50%+1fő) alapján dönt. A testület akkor 

határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 
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Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, igazgatójának megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan. 

 

Véleményezési és javaslattevő jog: az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben. Az 

elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítés során az igazgatójának mérlegelnie 

kell. 

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

egyetértenek. 

 

Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak. 

 

Az alkalmazotti közösség megbeszéléseiről minden esetben jegyzőkönyvet kell felvenni. 

 

6.6.2 A nevelőtestület 

 
A nevelőtestület az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.  

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben köznevelési alkalmazotti jogviszonyban, 

óvodapedagógusi munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja.  

Tagja, valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazott. Feladatait és jogait 2011.CXC. a 

nemzeti köznevelésről szóló törvény 70.§-a, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (PP, 

munkaterv, egyéni munkaköri leírás) határozzák meg. 

 

A nevelőtestület az éves munkatervében rögzíti a nevelési évben az átruházott feladatokkal 

működő bizottságot, a bizottságok igazgatójának, tagjainak nevét, meghatározott esetben az 

eljárásrendet. 

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, valamint egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör gyakorlója a 

nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és 

módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. E 

rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend 

elfogadására. 

 

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 

 az igazgató,  

  a nevelőtestület tagjai egyharmadának, 

 az óvoda szülői szervezet, kezdeményezésére. 

 A nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét. 

A pedagógus köteles pontosan és aktívan részt venni a nevelőtestület értekezletein,  

 

 A nevelőtestület véleményét ki kell kérni 

  az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 

  a igazgató helyettesek megbízása, megbízásnak visszavonása előtt, 

  külön jogszabályban meghatározott ügyekben 
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 A nevelőtestület dönt 

a) a pedagógiai program elfogadásáról, 

b) az SZMSZ elfogadásáról, 

c) a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 

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

elfogadásáról, 

e) a továbbképzési program elfogadásáról, 

f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

g) a házirend elfogadásáról, 

h, Önértékelési szabályzat 

i) az igazgatói, pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

tartalmáról, 

 j) jogszabályban meghatározott más ügyekben 

 A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a 

külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év 

során. Ezt az intézményi éves munkaterv rögzíti.  

A nevelőtestületi értekezletek tartalmas, nyugodt megtartása érdekében egy nevelési évben 

maximum 5 nevelés nélküli munkanap igénybe vehető, a szülői szervezet egyetértésével, 

megfelelő tájékoztatásával, valamint az arra igényt tartó gyermekek elhelyezésével.  

Az éves munkaterv elfogadását követően a nevelőtestületi értekezletek időpontját és a nevelés 

nélküli munkanapok időpontját valamint felhasználását a különös közzétételi listában 

nyilvánosságra kell hozni. Felelőse az igazgató. 

 

A nevelőtestület rendes értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott napirenddel 

és időpontokban az óvoda igazgatója hívja össze. 

  

A nevelőtestület egy nevelési éve során az alábbi értekezleteket tartja: 

 nevelési év nyitó-záró értekezlet 

 a nevelési évben két nevelési értekezlet 

  

A rendkívüli nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályok: 

Az igazgató a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásánál a napirend három nappal 

előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, és az igazgató, szükségesnek látják. A 

rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglakozási időn kívül a kezdeményezéstől számított 

nyolc napon belül kell összehívni. 

 

A rendes és rendkívüli nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül, melyek kötelező 

tartalma: 

 dátum 

 helyszín pontos meghatározása 

 napirendi pontok felsorolása 

 jegyzőkönyigazgató megnevezése 
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 részletes a napirendi pontoknak megfelelő hiteles szöveg 

 jelenléti ív 

A jegyzőkönyvet minden alkalommal aláírják: 

 igazgató 

 jegyzőkönyvezető 

 két hitelesítő aláíró.  

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – jogszabályokban meghatározott kivétellel – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozz.  

Titkos szavazás esetén a nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot hoz létre. 

A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató dönt.  

A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába – irattárába – kerülnek határozati 

formánban 

 

 

A nevelőtestület létszáma: 6 fő 

 

Pedagógus 

besorolás 

/fő Munkaidő Nevelés-oktatással 

lekötött munkaidő 

GY 1 40 óra 26 óra 

P/I NOKS 1 40 óra 35 óra 

P/I 1 40 óra 24 óra 

P/II 2 40 óra 32 óra 

P/II 1 40 óra 10 óra 

 

A pedagógusok munkarendje 

 

A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, az Óvodai nevelés országos alapprogramja 

és az óvoda pedagógiai programja szerinti nevelése. 

 

A pedagógusok jogait és kötelességeit a köznevelési törvény rögzíti. A munkabeosztások 

összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes 

terhelése. 

A pedagógusok heti kötelező órája 32 óra, heti munkaideje 40 óra.  

 

A Kormány 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és 

a 2023. évi LII. törvénya pedagógusok új életpályájáról 

 

A pedagógusok munkaidejének beosztása: 

 

A kollektív szerződés, ennek hiányában az igazgató határozza meg, hogy melyek azok a  

feladatok, amelyeket a  pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményében, és melyek azok 

a feladatok, amelyeket, az intézményen kívül lehet teljesítenie. 

A  pedagógus a  kötött munkaidőben köteles a  nevelési-oktatási intézményben, 

intézményben tartózkodni, kivéve, ha kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot 

lát el.  
 

A teljes munkaidő ötvenöt– hatvanöt százalékában (a továbbiakban: neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el, amelybe bele kell 
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számítani heti két-két óra időtartamban a pedagógus által ellátott munkaközösség vezetéssel 

összefüggő feladatok, továbbá heti egy óra időtartamban a tanulók nevelési-oktatási 

intézményen belüli önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok időtartamát.  

E szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e törvény egyes pedagógus munkakörök 

esetében az e bekezdésben foglaltaktól eltérően határozza meg a munkaidő egyes feladatokra 

fordítandó részeinek arányát. 

A kötött munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, 

nevelésoktatással összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést 

lát el.   

 

A  pedagógus a  kötött munkaidőben köteles a  nevelési-oktatási intézményben, intézményben 

tartózkodni, kivéve, ha kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot lát el.  

 

A pedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében a 

következő feladatokat köteles elvégezni: 

 

Intézményen belül: 

 

-  foglalkozások előkészítése, 

- a gyermekek mérése,  

- a gyermekek teljesítményének értékelése, 

- a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

- az intézményi kötelező és egyéb dokumentumok készítése, vezetése, 

- gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

- a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

- eseti helyettesítés, 

- a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

értekezleteken való részvétel, 

- az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

- környezeti, egészség neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 

- a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az  éves munkatervben rögzített, 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása 

- egyéni vagy csoportos felzárkóztató, fejlesztő foglalkozás, 

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztő foglalkozás, 

- óvodai szertár karbantartása, 

- munkaközösség-vezetés, 

- HHH. gyerekek fejlesztéséhez kapcsolódó dokumentumok vezetése, 

- a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása, amelyen a 

pedagógus köteles pontosan és aktívan részt venni. 

- az óvoda életével kapcsolatos rendezvények szervezése, ehhez kapcsolódó feladatok. 

- pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

-  továbbképzéseken való részvétel 

-  hospitálások 

-  érdekképviseleti feladatok 

-  reszort feladatok 

-  munkatervben meghatározott egyéb megbízatások 
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Intézményen kívül: 

- Családlátogatás 

- Az óvoda életével, kapcsolatos rendezvények szervezése, ehhez kapcsolódó feladatok. 

 

Egyéb:Az óvoda igazgatójétől kapott egyéb, az óvodai nevelő-fejlesztő munkával összefüggő, 

írásban kapott megbízások. 

 

A  neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a  pedagógusnak egyéb 

foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha: 

- a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére, 

- a munkakör nincs betöltve, és az  álláshelyre kiírt nyilvános pályázat sikertelen volt, 

feltéve, hogy  

- a  munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a  pedagógusok állandó helyettesítési 

rendszerében sem áll rendelkezésre megfelelő szakember vagy 

- a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt 

váratlanul lehetetlenné vált. 

 

Egy pedagógusnak elrendelhető tanórai és egyéb foglalkozások száma egy tanítási napon 

a kettő, egy tanítási héten a hat órát nem haladhatja meg. 

 A neveléssel-oktatással lekötött munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés   egy pedagógus 

számára tanítási évenként legfeljebb harminc tanítási napra. 

 

Az igazgató a  munkatervben meghatározott feladatok alapján az  intézményben foglalkoztatott 

pedagógusok vonatkozásában munkaidő-nyilvántartást vezet, és a munkavégzést havonta 

igazolja. 

 

 

A köznevelési intézmény munkatervében – az intézményi feladatokkal összhangban – meg 

kell tervezni: 

- a pedagógusok minősítésében és az országos-pedagógiai szakmai ellenőrzésben 

közreműködő pedagógusok várható munkaidő-beosztását oly módon, hogy az érintettek 

részt tudjanak venni a felsorolt feladatok végrehajtásában. 

 

A  munkáltató a  munkatervben meghatározott feladatok elosztása során az  egyenlő bánásmód 

követelményét köteles megtartani. Ennek érdekében az egyéb feladatok szétosztásánál 

biztosítani kell az arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

 

A pedagógusok munkaidejének beosztásáról szóló határozatot valamennyi óvodapedagógus 

írásban megkapja. 

 

A pedagógus köteles a munkakezdés előtt minimum 5 perccel munkahelyén megjelenni. 

Munkából való távolmaradását előzetesen személyesen, vagy váratlan késés, távolmaradás 

esetén, telefonon jelezni annak okát és időtartamát, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel 

gondoskodni lehessen. A helyettesítések rendjéért az igazgató-helyettes felel. 

 

Feladata: 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 62. § (1) tartalmazza 
Jogköre: 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 63. § (1) tartalmazza 

Adminisztratív teendők ellátása:  
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● a csoportnapló vezetése 

● a felvételi és hiányzási napló naprakész vezetése 

● a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása 

● vezeti a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt, a gyermek anamnézisét, 

valamint a testi mozgás, szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos 

információkat, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az óvodai nevelés teljes 

időszakára kiterjedően 

● a mérések adatainak vezetése, elemzése 

● az intézményvezetés vagy a munkaközösség-igazgató kérésére szociometriai, pedagógiai 

felmérések elvégzése és összegzése 

● statisztikák határidőre történő elkészítése 

● a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai, döntéshez, 

amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul 

● szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít  

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 

feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 

Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a 

nevelőtestületnek 

 

 

6.6.3 Munkaközösség 

 

A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget. A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye 

figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. 

 

Szakmai munkaközösség  

 

A szakmai munkaközösségek az óvoda pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott 

munkaközösségek tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. A munkaközösségek napi munkájuk során közvetlen kapcsolatot tartanak az 

igazgató - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesítések és szakmai kérdések tekintetében. 

Munkájukról a nevelési értekezleteken szóban beszámolnak, tájékoztatják az egész nevelő 

testületet. A szakmai koncentrációt igénylő kérdésekben közvetlenül is fordulhatnak 

kérdéseikkel a kapcsolódó munkaközösséghez. Összetett kérdés esetén a munkaközösség 

igazgatók az igazgató helyettes vagy igazgató irányításával egyeztetnek. A kapcsolattartás 

szóban és/vagy email - ben is történhet. 

 

A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai 

munkaközösséget. A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény szakmai 

munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye 

figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. 

 

 

 A szakmai munkaközösség tagja és igazgatóje a belső értékelésben és ellenőrzésben akkor is 

részt vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el. A szakmai munkaközösség - az SZMSZ-

ben meghatározottak szerint - gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak 
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nevelőoktató munkájának szakmai segítéséről. A nevelési-oktatási intézmény SZMSZ-e a 

szakmai munkaközösség részére további feladatokat állapíthat meg. 

Az óvodában, az azonos feladatok ellátására egy szakmai munkaközösség hozható létre.  

 

A szakmai munkaközösség célja: Növelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a 

pedagógiai munka minőségét. A szakmai munkaközösség az ágazatot érintő aktuális kérdések 

és az eredményesség figyelembe vételével saját maga dönt a munkaközösségi keretben történő 

nevelési terület és téma feldolgozásában. 

 

Szakmai munkaközösség hozható létre: 

 az óvoda nevelési célkitűzése célszerű, szakszerű és hatékony megvalósítására, 

 a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszerűsítésére, 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása,  

 a szabadidő hasznos eltöltésével összefüggő feladatok ellátása,  

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

szolgáló feladatok szakszerű ellátásának segítésére. 

Óvodánkban egy szakmai munkaközösség működik, tagjait a nevelőtestület önként jelentkező 

óvodapedagógusai alkotják.  

A szakmai munkaközösség önálló munkatervvel rendelkezik, működési rendjéről saját maga 

dönt.  

 

A szakmai munkaközösség döntési hatásköre az alábbi területekre terjed ki: 

 a nevelőtestület által átruházott kérdéskörök 

 a továbbképzési programok 

 

A szakmai munkaközösség- szakterületét illetően – véleményezési jogköre az alábbi 

területekre terjed ki:  

 a pedagógiai program elfogadásakor 

 az óvodai nevelést segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és 

tanulmányi segédletek kiválasztásakor 

 pedagógus és nem pedagógus értékelésekor 

A szakmai munkaközösségre átruházható feladatok:  

 házi bemutatók szervezése, 

 a munkaközösség témájában a tervező, elemző, értékelő tevékenységben való részvétel, 

 kutatások, kísérletek segítése, megvalósítása, értékelése, 

 a pedagógiai program felülvizsgálata, bevizsgálása, módosítása, kiegészítése 

 a munkaközösségi tagok ön és továbbképzése. 

 

A pedagógus hétévenként legalább egy alkalommal – jogszabályban meghatározottak szerint – 

továbbképzésben vesz részt. Megszüntethető – munkaviszony esetében felmondással, 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetében az alkalmatlanság jogcímén történő 

felmentéssel – annak a pedagógusnak a munkaviszonya, köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte 

be sikeresen.  

 

Az első továbbképzés a Pedagógus II. fokozat megszerzésére irányuló első minősítés előtt 

kötelező. Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az a pedagógus, aki betöltötte az 55. 



SZMSZ 2024 

76 

 

életévét. Nem kell továbbképzésben részt venni annak a pedagógusnak, aki pedagógus-

szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét évben.  

  

 A Pedagógus II., a Mesterpedagógus és a Kutatótanár fokozatból eggyel alacsonyabb fokozatba 

kerül visszasorolásra az a pedagógus, aki a fokozatba lépését követő kilencedik tanév végéig 

önhibájából nem teljesíti a pedagógus továbbképzésben történő részvételi kötelezettségét. 

szakmai munkaközösség tagja és igazgatóje a belső értékelésben és ellenőrzésben akkor is részt 

vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el. A szakmai munkaközösség - az SZMSZ-ben 

meghatározottak szerint - gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak 

nevelőoktató munkájának szakmai segítéséről. A nevelési-oktatási intézmény SZMSZ-e a 

szakmai munkaközösség részére további feladatokat állapíthat meg. 

A szakmai munkaközösség feladatainak ellátására a pedagógusok kezdeményezésére 

intézmények közötti munkaközösség is létrehozható. 

Az óvodában, az azonos feladatok ellátására egy szakmai munkaközösség hozható létre.  

 

 

 

6.6.4 . A nevelőmunkát segítő dolgozók közössége 

 

Dajkák 

Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvoda igazgató-

helyettese. Saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkeznek. 

 

Munkarendjüket a igazgató állapítja meg, az igazgató helyettes egyeztetésével. Munkaidejük 

heti 40 óra. 

Az alkalmazottak munkakezdés előtt minimum 5 perccel kötelesek munkahelyükön megjelenni, 

távolmaradásukról értesíteni a igazgatót vagy helyettesét, illetve váratlan késés, távolmaradás 

esetén, telefonon jelezni annak okát és időtartamát. 

 

 létszám Munkaidő  Jogállása 

Dajka, 

pedagógiai 

asszisztens 

4 fő 40 óra Munkáját a 

igazgató-helyettes 

által meghatározott 

munkabeosztás és 

szabályok 

betartásával, a 

mindenkor hatályos 

jogszabályok 

szellemében, és az 

SZMSZ alapján 

végzi 

 

A csoportigazgató óvónő 

által meghatározott 

napirend szerint segít a 

gyermek gondozásában, 

öltöztetésében, a 

tisztálkodási teendők 

ellátásában. Az óvónő 

mellett a nevelési 

terveknek megfelelően 

tevékenyen részt vesz a 

gyermekcsoport életében.  
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Pedagógiai asszisztens 
 

Munkáját a igazgató helyettes által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. 

Létszám: 1. fő 

Munkaideje: 8
00

-16
00

 és az intézmény aktuális igénye szerint. 

Feladata: a munkaköri leírásban található 

 

Szakmai követelmények: 

 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat 

titokként kezeli. A gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem adhatnak. Nevelési kérdésekben 

az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 
 

Felelőssége: kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek 

testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 
 

Jogköre: 

 Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. 

 Közvetlen felettese a igazgató- helyettes. 

 A  foglalkozás  gyakorlása  során  előforduló  feladatokat  jogállásától  függően  az 
 

óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi. 

Beszámolási kötelezettsége szóban nevelési évzáró 

                                  értekezleten 

 

Egyéb kisegítő: 

 
 

Élelmezésvezető 

Létszám: 1 fő 

Munkaideje: 7
00

-15
00

 

Feladata: a munkaköri leírásban található 

 

Szakmai követelmények: 

 

Felelőssége: Kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. Anyagi felelősséggel 

tartozik az általa kezelt készpénzt illetően. 
 

Jogköre: 

 Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. 

 

 A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően azt az 

igazgató iránymutatása alapján végzi. 
 

Beszámolási kötelezettsége szóban szükség szerint irásban nevelési évzáró értekezleten 
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Szakácsnő 
 

Létszám: 3 fő 

Munkaideje: 7
00

-15
00

 

Feladata: a munkaköri leírásban található 

 

Szakmai követelmények: Felelős az ételek mennyiségileg és minőségileg megfelelő időbeni 

elkészítéséért, elosztásáért, a nyersanyagok rendeltetésszerű felhasználásáért, valamint az 

élelmezés – egészségügyi követelmények betartásáért. 

 Felelőssége: Kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 
 

Jogköre: 

 

 Munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az élelmezésvezető 

irányítása és ellenőrzése alapján, végzi 

 

 A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően azt az 

igazgató iránymutatása alapján végzi. 
 

Beszámolási kötelezettsége szóban szükség szerint irásban nevelési évzáró értekezleten 

 

Konyhai kisegítők 
 

Létszám: 2 fő 

Munkaideje: 7
00

-15
00

 

Feladata: a munkaköri leírásban található 

 

Szakmai követelmények: Előkészíti a nyersanyagot, segédkezik a főzésben, a tálalásban, 

a tízórai és az uzsonna elkészítésében. 
 

Felelőssége: Kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 
 

Jogköre: 

 

 Munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az élelmezésvezető 

irányítása és ellenőrzése alapján, munkáját a szakácsnő irányítása mellett végzi. 

 

 

 A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően azt az 

igazgató iránymutatása alapján végzi. 
 

Beszámolási kötelezettsége szóban nevelési évzáró értekezleten 

 

Karbantartó 

Létszám: 1 fő 

Munkaideje: 8
00

-16
00

 

Feladata: a munkaköri leírásban található 

 

Szakmai követelmények: 

Felelőssége: Kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre 
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Jogköre: 

 Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. 
 

 A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően azt az 

igazgató iránymutatása alapján végzi. 
 

Beszámolási kötelezettsége szóban a nevelési évzáró értekezleten 

 

Az óvodapedagógusok és a technikai dolgozók kapcsolattartásának elvei 
 

Az egy csoportban dolgozó felnőttek munkáját az óvónők hangolják össze. Joguk és 

kötelességük a technikai dolgozót feladatokkal megbízni, esetenként munkáját ellenőrizni. A 

pedagógiai munkát segítő dolgozó köteles az óvónő útmutatása szerint elvégezni a gondozási 

feladatokat, segíteni az előkészületekben (tanulás) eszközök elrakásában. Az óvónő igénye 

szerint részt vesz az udvaron a gyermekek felügyeletében és elvégez minden olyan feladatot, 

mely a munkakörével összeegyeztethető, mellyel az óvónő megbízza, vagy a igazgató a 

feladatkörébe utal. A gyermekekkel az óvoda programjának követelményei szerint bánik. A 

dolgozók közötti viszonyban, nyelvi magatartásukban az egymás tisztelete, egymás munkájának 

megbecsülése tükröződjön. Konfliktus esetén igyekezzenek azt mások bevonása nélkül 

megoldani, az óvónők a megoldatlan problémák esetén forduljanak segítségért a igazgatóhöz. 
 

 

 

A nem pedagógus munkakörben dolgozók munkarendje 

Munkarendjüket a igazgató állapítja meg az igazgató helyettes egyeztetésével. 

Munkaidejük heti 40 óra. 
 

Az alkalmazottak munkakezdés előtt minimum 10 perccel kötelesek munkahelyükön 

megjelenni, távolmaradásukról értesíteni a igazgatót vagy helyettesét, illetve váratlan késés, 

távolmaradás esetén, telefonon jelezni annak okát és időtartamát. 
 

Munkatársi értekezletek: Nevelési évenként minimum két alkalommal, a igazgató hívja össze. A 

munkatársi értekezletre a teljes munkaidőben és a részmunkaidőben foglalkoztatott köznevelési 

foglalkoztatottat is meg kell hívni. A napirendi pontokat a igazgató állítja össze. A munkatársi 

értekezlet levezetése során lehetőséget kell adni, hogy minden részt vevő elmondhassa 

véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett témán belül. A munkatársi értekezletről, 

jegyzőkönyvet kell készíteni maximum két munkanapon belül. 
 

A munkaidő pontos betartása valamennyi alkalmazott kötelessége. 

 
 

6.6.5 A gyermekek közössége 
 

A nagyjából azonos életkorú gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszáma 

törvényileg szabályozott: maximum 25 fő. Ettől eltérni csak a fenntartó engedélyével, lehet. 

Maximális csoportlétszám túllépés engedélyeztetéséért az igazgató a felelős. 
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Lehetőség van vegyes életkorú csoportok kialakítására is, amennyiben azt az óvoda érdeke 

megkívánja, továbbá ha a nevelőtestület kezdeményezi. Az óvodában 3 gyermek csoport 

működik, fantázia nevük: Margaréta, Napraforgó, katica 

 

6.7 A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja  

 

Cél: 

 

Olyan szemlélet kialakítása, amely segíti az intézmény és partneri köre közötti kölcsönös és 

elkötelezettség kialakulását, a partnerközpontú működését. 
 

A „partnerközpontúság” tudatosítása: a partnerekkel való folyamatos párbeszéd és egyeztetés 

fontosságának felismerése, beépítése az intézmény mindennapi munkájába. 
 

Partnereink azonosításával igényeik felmérésével, a Comenius 2000 alkalmazásával szervezzük 

meg munkánkat, a partnerek igényei alapján határozzuk meg céljainkat, a minőségirányítási 

rendszer keretében szabályozzuk folyamatainkat és rendszeres önértékelés, külső értékelések és 

a partneri elégedettség-vizsgálat alapján javítjuk tevékenységeinket. 
 

Minden év májusában elvégezzük a partnerek elégedettség mérését. 
 

 Évente: fenntartó, szülők, iskola, dolgozók, 

 

 Kétévente: védőnő, gyermekorvos, Roma/ Nemzetiségi Önkormányzat, 
 

Ennek eredményeit az adott nevelési év beszámolójában értékeljük, itt jelennek meg az 

elvárások is az intézmény felé, ezek eredményeit a beszámolóból ismerheti mega fenntartó, az 

intézmény alkalmazotti közössége, egyéb partnerek, és következő nevelési év elején szülői 

értekezleten tájékoztatjuk a szülőket. 
 

Az elégedettség mérés alkalmat ad arra, hogy milyen elvárással vannak felénk a partnerek. 

Intézményünk nevelőtestülete 4,8 átlagot jelöl meg. Az ez alá esett értékekre intézkedési tervet 

kell készíteni. Munkánk eredményesebbé tételébe bevonjuk az érintett partnert. Az elemzés 

eredménye megjelenik az adott nevelési év nevelési év beszámolójában, a következő nevelési 

év munkatervében, és az intézményi önértékelésben. Az intézkedési terv elkészítése a szakmai 

munkaközösség feladata 

 

Intézkedési terv 

 

Célja: Az ellenőrzési – értékelési tevékenységgel feltárt hibás folyamatok, gyengeségek 

kijavításának, fejlesztésének megtervezése, 
 

Partneri kommunikáció 

 

Cél: Az intézmény szabályozza a külső és belső (közvetett és közvetlen) partnerekkel történő 

kommunikációját, biztosítsa az őket érintő információk teljes körű nyilvánossá tételét és 

hozzáférhetőségét. 
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Intézményünkben a partnerek azonosítását minden nevelési év elején a igazgató-helyettes 

elvégzi, megtörténik a kulcsfontosságú partnerek kijelölése, elkészíti az aktuális partner listát, 

kihelyeztet a igazgatói iroda előtti táblára, hogy az intézmény munkavállalói számára is 

nyilvános legyen. 
 

Kommunikáció a külső partnerekkel 
 

A helyi sajátosságoknak megfelelően az információ áramlás érdekében törekszünk a személyes 

kapcsolattartásra. 
 

A közvetett partnerek egy meghatározott csoportjával közösen elkészített Együttműködési 

megállapodásban rögzítjük a kapcsolattartás tartalmát. 
 

Ezen alkalmak részét képezik az intézmény éves 

munkatervének, 

 Kapcsolat a belső partnerekkel 
 

A közvetlen partnerekkel való kommunikáció érdekében az intézmény meghatározza az 

információszükségletet és az informálandók körét, a lehetséges kommunikációs csatornákat, a 

napi működéshez szükséges információk belső áramlásának, frissítésének folyamatát, az 

érintettek bevonásának módját az információk terjesztésébe és felhasználásába. 
 

 Az intézmény vezetése, munkatársi köre folyamatos párbeszédet folytat, 

 

 Aktív kapcsolatot tart a pedagógiai folyamatban közvetlenül résztvevő 

partnerekkel – gyermek, szülő, alkalmazotti kör –, az intézmény működését 

biztosító fenntartóval és a gyermekeket fogadó iskolával. 
 

A nyilvánosság, a közvélemény tájékoztatása: 

 

 Intézményünk alapdokumentumai, eredményeink a fenntartó honlapján 

www.gyortelek.hu található meg. 

 Saját messenger zárt csoportokkal rendelkezünk, ahol a szülők és 

partnereink az óvodai élettel is megismerkedhetnek. 

 

 Továbbá eredményeink, megtalálhatók az intézmény faliújságján, 

 Tájékoztatjuk partnereinket: a, szülői értekezleteken, fogadóórán, 

beszámoló által, egyéb rendezvények alkalmával. 

Az igazgató és a szülői szervezet elnöke az együttműködés tartalmát és formáját az éves 

munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. A szülők az 

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.  

Az együttműködés és kapcsolattartás során a igazgatók feladata, hogy az óvodai Szülői 

Szervezet jogainak gyakorlásához szükséges: 

● Információs bázis megadása (az intézmény nyilvános dokumentumai, az intézmény 

működésével kapcsolatos irat), a hozzáférés biztosítása 
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● Közvetlenül rendelkezésre bocsássa azokat a dokumentumokat, melyek az óvoda Szülői 

Szervezet jogainak gyakorlásához szükségesek 

● Óvodán belül megfelelő helység, szükséges berendezés biztosítása 

 

6.7.1   Szülői szervezet 
 

Az óvodákban, a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre.  

A szülők jogait és kötelezettségét a 2011. évi CXC. A nemzeti köznevelésről szóló törvény 42. 

pontjának 72.§-a tartalmazza. 

 Ha az óvodában, több szülői szervezet, közösség működik, az a szülői szervezet, közösség 

járhat el az óvoda, valamennyi szülőjének a képviseletében, amelyiket az óvodába, felvett 

gyermekek szüleinek több mint ötven százaléka választott meg. Ilyen szülői szervezet, közösség 

hiányában a szülői szervezetek, közösségek a nevelési-oktatási intézmény egészét érintő ügyek 

intézésére közös szervezetet hozhatnak létre, vagy megbízhatják valamelyik szülői szervezetet, 

közösséget a képviselet ellátására (a továbbiakban: óvodai szülői szervezet). 

 

A szülői szervezet és az igazgató közötti kapcsolattartás rendje: 

● A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi 

pontjainak tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga 

van. 

● Az igazgatója a szülői szervezet elnökét legalább félévente tájékoztatja az 

intézményben folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. 

● A szülői szervezet működésének feltételeiről az igazgató gondoskodik. 

 

 

A szülői szervezet részére biztosított jogok 

 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez. Az igazgató feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 

dokumentumokat, információkat amelyek keretében véleményt nyilváníthasson, javaslatot 

tehessen az alábbi esetekben.  

 

 

 

Az SZMSZ elfogadásakor:  

- a működés rendje, a gyermekek fogadása  

- a igazgatók intézményben való benntartózkodása  

- belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel  

- a igazgatók és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módja,  

- külső kapcsolatok rendszere, formája, módja  

- az ünnepélyek, megemlékezések rendje  

- rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás  
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- az adatkezelési szabályzat elfogadásakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével 

kapcsolatban  

- a házirend elfogadásakor  

- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben  

- a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben  

- a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában  

- az óvoda, egységes óvoda-bölcsőde és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában  

- a munkatervnek a szülőket is érintő részében  

- a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában  

- igazgatói pályázatnál  

- az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, 

igazgatójének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan.  

-  

A szülői szervezet élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse:  

- és delegálhassa a szülők képviselőjét nevelőtestület összehívására  

- egyes kérdésekben az érdemi válaszadást;  

 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben és a nemzeti köznevelési 

törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében. 

 

 Éljen egyéb jogával, így  

 

- figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét  

- képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában  

- ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben tájékozódni 

kíván, a kérést az igazgatójének kell címezni  

-  

- a tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban, a szóbeli 

tájékoztatásról emlékeztető készül, amelynek egy példányát át kell adni a szülői 

szervezet képviselőjének  

- a szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek nagyobb 

csoportját érintő ügyek - a gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg - 

nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő tárgyalásánál,  

- ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz az óvoda 

igazgatója gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet 

képviselőjének részvételével megtárgyalja. 



SZMSZ 2024 

84 

 

  

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

értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. A szülő szervezet feladatai 

ellátásához térítésmentesen használhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel 

nem akadályozza a működését. 

 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy 

● a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 

időn belül gyakorolja, 

● megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek, 

● a szülői szervezet véleményezési és egyetértési jogkörében eljárva minden esetben 

köteles írásban nyilatkozni 

 

A szülői szervezet és az igazgató közötti kapcsolattartási formái jellemzően a következők 

 

 szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

igazgatójával,  

 közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében az igazgatónak,  

 munkatervek egymás részére történő megküldése, értekezletek, ülések, 

 szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

 nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe tartozó 

ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkör gyakorlásokhoz,  

 azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet 

jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat kivonatok),  

 a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett személyeknek,  

 a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása 

 

 

A szülői közösség 

 

a) saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

b) tisztségviselőinek megválasztásáról szótöbbséggel dönt. 

 

 Az óvodai, szülői szervezet, közösség figyelemmel kíséri a gyermeki, tanulói jogok 

érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, a gyermekek, csoportját érintő bármely 

kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési-oktatási igazgatójétől, az e körbe tartozó ügyek 

tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein 

 

A szülők az óvodában a köznevelési törvényben meghatározott jogaik és kötelességeik 

teljesítésének érdekében szülői szervezetet illetve óvodaszéket hozhatnak létre. A szülői 

szervezet működése rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek 

megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt, melyet a szülői szervezet szervezeti és 

működési szabályzatban tesz közzé. 

 



SZMSZ 2024 

85 

 

Az óvodai csoportok szülői szervezeteit az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. 

Minden csoportban külön szülői szervezet működik, élükön az elnökkel és az őt segítő 

aktívákkal. 

 

A szülői szervezettel való kapcsolattartás 

A szülők képviselőjével az igazgató tart kapcsolatot. Ezt a hatáskört indokolt esetben 

átruházhatja az igazgató-helyettesre. Évente a munkaterv alapján kerül összehívásra, ahol 

tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a szülői 

szervezet véleményét és javaslatát. Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői szervezet 

véleményének (egyetértésének) kikérése jogszabály alapján kötelező, az igazgató az írásos 

előterjesztést a döntést megelőző 15 nappal korábban adja át a szülői szervezet igazgatójának. A 

szülői szervezet igazgatóját meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi 

pontjaihoz, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga van. 

 

Az igazgatónak biztosítania kell, hogy a szülői szervezet: 

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

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

rendelkezésre álljon a véleményalkotásra; 

- véleményt mondhasson a nevelési-oktatási intézményben folyó hit- és vallásoktatás idejének 

és helyének meghatározásáról. A véleményalkotásra legalább 5 munkanapot kell biztosítani; 

- véleményezhesse a szülőket érintő anyagi kiadásokkal járó elképzeléseket; 

- véleményt nyilváníthasson az óvoda átszervezését illetően. 

A szülői szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban nyilatkozni. 

További véleményezési és egyetértési jogot nem ad az intézmény a szülői szervezetnek. 

A szülői szervezetek meghatározott munkarend szerint működnek, mely munkaterv része az 

óvoda éves munkatervének.  

 

A szülők szóbeli tájékoztatása 

Az intézmény a köznevelési törvénynek megfelelően a gyermekekről a nevelési év során 

folyamatos szóbeli tájékoztatást ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos 

tájékoztatásának módja a szülői értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

 

Szülői értekezletek rendje: 

 Tanévnyitó szülői értekezlet 

 Beiskolázási, szülői értekezlet 

 

- Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze az igazgató, az óvónő és a szülői szervezet 

képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. 

 

Fogadóórák rendje: Az óvoda házirendjében, a munkatervben szabályozott. 

Az óvoda szülői szervezet választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdeketeknek több 

mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Az 

óvoda igazgatójének az óvodai szülői szervezet választmányát nevelési évenként egy 

alkalommal össze kell hívnia, és tájékoztatást kell adnia az óvoda feladatiról, tevékenységéről  

 

A szülők írásbeli tájékoztatása 
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A csoportok saját üzenő táblával rendelkeznek, melyen tájékoztatják a szülőket az óvónők, 

igazgató, logopédus, pszichológus, fejlesztőpedagógus és gyermekvédelmi felelős személyéről 

és fogadóórájáról. Ezen kívül ez a tábla szolgál az aktuális információk közlésére is. 

A bejáratnál elhelyezett központi faliújságokon mindenki számára érdekes és aktuális 

ismeretterjesztő információkat teszünk közzé. (színház, kiállítás, sportesemény…) 

Az óvodapedagógus a korcsoport szülői munkaközössége képviselőjének kérésére bármikor 

tájékoztatást ad. 

 

Az óvodai szülői szervezete döntési jogot gyakorol: 

 saját működési rendjében, 

 munkatervének elfogadásában, 

 tisztségviselőinek elfogadásában. 

 

  

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

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

más intézményekkel, cégekkel. 

 

6.7.2 Család 

Az új gyermekek érkezésekor az egyénre szabott beszoktatás során, lehetőséget biztosítunk az 

anyás (apás) beszoktatásra, hogy ezzel is segítsük a gyermekek zökkenőmentes beilleszkedését. 

Személyes kapcsolat kialakítása minden szülővel, a csoportok óvodapedagógusainak feladata. A 

családlátogatások során lehetőség nyílik az újonnan érkező gyermekek, családjuk 

megismerésére. A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű családokkal rendszeres 

kapcsolattartás, ezek folyamatos dokumentálása. 
 

A kapcsolattartó: Igazgató és az óvodapedagógusok 

 

A kapcsolat tartalma: Az óvodai beíratás alkalmával az érdeklődő szülők gyermekeikkel együtt 

betekinthetnek az óvodai csoportok életébe. Az óvodapedagógusoknak kérdéseket tehetnek fel 

az óvodai élettel kapcsolatban, ismerkedhetnek az óvoda épületével, nevelésünk 

szellemiségével. Minden esetben biztosítjuk a lehetőséget, hogy az intézmény minden olyan 

dokumentumához hozzáférhessenek a szülők, amelyek rájuk, illetve gyermekeikre is 

vonatkoznak. Az óvónők fogadó órát tartanak, mellyel élhetnek a szülők. Az adott 

gyermekekről, fejlődésükről mondjuk el tapasztalatainkat, tanácsot adunk a gyermekneveléshez, 

mely egyik formája az együttnevelésnek. A szülők – speciális szakemberek kapcsolatának 

kialakításában és működtetésében segítünk (logopédus, gyógypedagógus, pszichológus, 

fejlesztőpedagógus). 

A kapcsolat formája: összevont szülői értekezlet alkalmával tájékoztatjuk az óvodai 

élet rendjéről, szokásainkról, a csoportokba való elhelyezésről. 

 

6.7.3 Általános Iskola 

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

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

átmenet megkönnyítése. 

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

szülői értekezlet. 
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A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítása, kölcsönös elfogadása  

● pedagógusok szakmai programjaira 

● óvodások iskolával való ismerkedésére 

● ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvételre 

● értekezletekre 

● volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálatra 

Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első 

félévet követően, Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja. 

 

6.7.4 Gyermekorvosok, védőnő, fogorvos 

 

A nevelés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségügyi 

vizsgálatok megszervezése. 

 

A kapcsolattartó: az óvoda igazgatóje. 

A feladatellátásra szóló megállapodást a Győrtelek község Önkormányzat jogosult megkötni. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátása, iskolába menő gyermekek körében az 

általános belgyógyászati vizsgálaton túl szemészeti és hallásvizsgálat. Iskolaérettségi vizsgálat. 

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

Gyakoriság: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgálat, havonta védőnői jelenlét, egy 

alkalommal fogászati szűrés.  

Orvosi beavatkozás – kezelés, csak is a szülő előzetes értesítése és beleegyezése után történhet. 

Kivétel a baleseti elsősegélynyújtás. 

Az alkalmazottak alkalmassági vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében a munkába állás 

előtti orvosi vizsgálatra és az időszakos orvosi vizsgálatra történő beutalás az igazgató 

kötelessége, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az alkalmazotté. 

Folyamatos információcsere, családok segítése az egészséges életmód kialakításában minden 

gyermek esetében. Rendszeres higiéniai és egészségügyi vizsgálatok. A rendszeres óvodába 

járás segítése. 

 

 

6.7.5 Fenntartó: 

 

A köznevelési igazgatóje nevelési évenként egyszer kötelezhető arra, hogy az intézmény 

tevékenységéről átfogó módon beszámoljon a fenntartónak. 

 

Kapcsolattartó: igazgató, igazgató-helyettes, óvodatitkár 

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

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  

 A kapcsolattartás területei különösen: 

 Az óvoda átszervezése, megszüntetése, tevékenységi körének módosítása, 

 Az óvoda nevével kapcsolatos eljárás alkalmazása, 

 Az óvoda pénzügyi, gazdálkodási tevékenysége, 

 Az óvoda belső szabályzó dokumentumainak jóváhagyása, 

 Az óvoda működésének törvényességi ellenőrzése, 

 A magasabb igazgató teljesítményértékelése, 
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 Az óvodában folyó szakmai munka ellenőrzése közoktatási szakértő bevonásával. 

A kapcsolattartás formája: igazgatói értekezletek, rendezvények, központi ünnepségeken való 

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, beszámoló írásban.  

 

 

6.7.6 Szabolcs-Szatmár-Bereg Megyei Pedagógiai Szakszolgálatok Mátészalkai 

tagintézménye 

 

 

A sajátos nevelési igény illetve fogyatékosság tényét kizárólag a szakértői és rehabilitációs 

bizottságok állapíthatják meg, komplex - orvosi, pedagógiai, gyógypedagógiai, pszichológiai - 

vizsgálat alapján.  

Feladata: 

● a fogyatékosság szűrése, vizsgálata alapján javaslatot tenni a gyermek, tanuló 

különleges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és 

helyére, az ellátáshoz kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra;  

● vizsgálni a különleges gondozás ellátásához szükséges feltételek meglétét 

 

A kapcsolattartó: az óvoda igazgatója illetve egyeztetést követően a fejlesztőpedagógus, 

pszichológus, logopédus. 

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

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

Gyermekek vizsgálata, fejlesztése. Törvényi előírásoknak megfelelően az SNI – s gyermekek 

vizsgálata, ellátása. Annak meghatározása, hogy mely nevelési-oktatási intézményben nyerjen 

felvételt. 

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

szülői értekezleten való részvétel. 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a fejlesztőpedagógus, 

pszichológus, logopédus és óvónők jelzése alapján szükség szerint.  

Iskola érettségi vizsgálat 

Fejlesztő foglalkozások 

Szakmai megbeszélések 

A valamilyen képesség, részképesség zavarral, magatartás problémával küzdő gyermekek 

fejlesztése, illetve számára a legmegfelelőbb iskolatípus megválasztása. Aktuális problémának 

megfelelően. 

 

6.7.7 Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal 

 

 Kapcsolattartó: igazgató, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása. 

A kapcsolat formája: Az intézmény segítséget kér a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket 

veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt.  

A hátrányos, halmozottan hátrányos és veszélyeztetett helyzetben élő családok, gyermekek 

érdekeinek képviselete, segítése. Aktuális problémának megfelelően. A Gyermekjóléti Szolgálat 

értesítése – ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, amennyiben további 



SZMSZ 2024 

89 

 

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: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint. 

 

Fokozottabb együttműködés a gyermek veszélyeztetettsége esetén.   

Ha az óvoda a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja 

megszüntetni, vagy a gyermekközösség védelme érdekében indokolt, segítséget kérhet a 

gyermekjóléti szolgálattól, illetve az oktatásügyi közvetítői szolgálattól vagy más az 

ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól.  

Ha további intézkedésre van szükség, a nevelési-oktatási intézmény megkeresésére a 

gyermekjóléti szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei 

között milyen intézkedést tegyen.  

 

 

6.7.8 Szatmári Kistérségi Egyesített Szociális Alapellátási és Egészségügyi Intézmények- 

Óvodai/Iskolai szociális segítő 
 

Feladata: A szociális segítő kapcsolattartása a szülőkkel szülői értekezleten, fogadóórán, 

nevelőtestülettel értekezleten. 
 

A kapcsolattartó: az óvoda igazgatója 
 

A kapcsolattartalma: Az óvodai/ iskolai szociális segítő csoportos és közösségi munkát végez, 

valamint gyermek –és ifjúságvédelmi feladatokat lát el. 
 

Az óvodai iskolai szociális segítő ezeket a tevékenységeket saját kompetenciájának - 

végzettség, szakképesítés - mértékében a köznevelési intézményekben megjelenő szükségletek 

alapján nyújtja, illetve szakemberek bevonásával biztosítja. 
 

A szociális segítő a járásszékhelyen működő család és - gyermekjóléti központjának 

alkalmazásában áll, így amelyik járásban van a köznevelési intézmény, azon család és 

gyermekjóléti központ igazgatója a munkáltatója. 
 

Együttműködés feltételei 
 

Alapja az Együttműködési megállapodás melynek tartalmát a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a 

személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 

személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 8. §(2) bek. szabályozza. 

Aláírásra jogosultak: 
 

• Óvodák esetében a köznevelési intézmény fenntartója, valamint igazgatója  továbbá a Család 

-és gyermekjóléti Központ igazgatója írja alá 
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6.7.9 Oktatásügyi Közvetítő Szolgálattal 

 

Ha a nevelési-oktatási intézmény a gyermeket, tanulót veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudja megszüntetni, vagy a gyermekközösség, a tanulóközösség védelme 

érdekében indokolt, segítséget kérhet konfliktuskezelési szaktanácsadótól, valamint az 

ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól. 

(2) Az oktatásügyi közvetítő (a továbbiakban: közvetítő) a közvetítői eljárás során pártatlanul, 

lelkiismeretesen, a szakmai követelmények szerint közreműködik a megállapodás 

létrehozásában. A közvetítőnek tiszteletben kell tartania az eljárásban résztvevők emberi 

méltóságát, és biztosítania kell, hogy a résztvevők egymással szemben is tisztelettel járjanak el. 

(3) A közvetítőt a fenntartó egyetértésével az igazgató kéri fel és bízza meg írásban, a közvetítő 

e tevékenysége körében nem utasítható. 

 

A kapcsolattartó: az óvoda igazgatóje 

A kapcsolattartalma, Vita, konfliktus megelőzése érdekében szakmai tanácsadás, tájékoztatás 

kérése, melyre az igazgató jogosult. 

Formája: Kialakult oktatásügyi vita esetén: a vitában állók között a bizalom és kommunikáció 

helyreállítása érdekében, melyre a vitában álló felek közös akaratnyilvánításával, írásban 

kerülhet sor. A vitában állók a közvetítővel együttesen határozzák meg a közvetítés helyét, 

kezdetének idejét. 

Gyakorisága: szükség szerint 

 

 

6.7.10 Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal 

 

Kapcsolattartó: igazgató, igazgató-helyettes, 

Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok látogatása 

a gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé. 

Gyakorisága: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a szülői szervezet véleményének 

kikérésével. 

A gyermek ízlésvilágának, kulturális igényességének fejlesztése, formálása. Viselkedési normák 

pozitív irányítása. A Gyermekkönyvtár programjainak nyomon követése, és azokon való 

részvétel Aktuális programoknak megfelelően. 

 

6.7.11 Civil szervezetek:  

 

Kéz a kézben nyugdíjas klub,  

Kapcsolattartó: igazgató, igazgató-helyettes, 

A kapcsolat tartás tartalma: Közös programok szervezése, egymás rendezvényeinek látogatása, 

lehetőség szerint közös pályázatok készítése. Aktuális programoknak megfelelően. 

Gyakoriság: nevelési évenként 2 alkalommal, 
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6.7.12 Egyházak és óvoda kapcsolata 

 

Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, 

szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. Az óvoda biztosítja 

a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. A hit és vallásoktatás idejének és 

helyének meghatározásához be kell szerezni a szülői szervezet véleményét. 

 

A kapcsolattartó: Az igazgató, református lelkész 

A kapcsolat tartalma: Az óvodás gyermekek részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, 

szülői igény szerint, szakképzett hitoktatóval szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. 

Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket. A hit és 

vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be kell szerezni a szülői szervezet 

véleményét. 

Az óvodában szervezett hitoktatás szabályait a Házirend tartalmazza. 

  

A kapcsolat formája: heti egy alkalommal csoportonként 

 

6.7.13 Roma Kisebbségi Önkormányzattal:  
 

Kapcsolattartó: az igazgató  

A kapcsolattartás formája: Rendezvényekre, előadásokra, értekezletekre való meghívás. 

Véleményezési jogukat gyakorolják. 

 Gyakorisága: alkalomszerű 
 

6.7.14 Pedagógiai Szolgáltató Központtal 

 

A kapcsolattartó: az óvoda igazgatója, illetve a szakmai munkaközösség 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 a PSZK által meghirdetett időpontokban és gyakorisággal, 

illetve szükség szerint szaktanácsadói látogatás. 

 

 

6.7.15 Pedagógiai Oktatási Központ / POK / Mkt.19.§ 
 

 Kapcsolattartó: Igazgató 

A kapcsolat tartalma: Az igazgató kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

ellátására létrehozott intézményekkel.  

A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az 

érdeklődés szerinti részvétel biztosítása  

A POK könyvtárának, médiatárának használata. 

 Igény szerinti szakmai segítség kérése, szaktanácsadás igénylése. 



SZMSZ 2024 

92 

 

 Tanügy-igazgatási szolgáltatás igénylése. 

 Pedagógus-képzés, továbbképzés igénylése. 

POk munkatársak meghívása szakmai napokra.  

6.8  Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

● Anyagi helyzetéről 

● A támogatással megvalósítandó elképzeléséről és annak előnyeiről 

● Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást 

vezessen, hogy abból megállapítható legyen a támogatás felhasználásának módja, 

célszerűsége, valamint a támogató ilyen irányú információigénye kielégíthető legyen. 

Az igazgató feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 

megtartsa. 

 

 

7 AZ ÓVODAI FEJLESZTŐ PROGRAM MEGSZERVEZÉSE 
 

 

Az óvoda a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek számára az oktatásért felelős miniszter 

által kiadott személyiségfejlesztő, tehetséggondozó, felzárkóztató program szerint óvodai 

fejlesztő programot szervez. Az óvodai fejlesztő programban az a gyermek vehet részt, aki a 

közoktatási törvény 121. § (1) bekezdés 14. pontja alapján halmozottan hátrányos helyzetűnek 

minősül. Az óvoda igazgatóje felveheti az óvodai fejlesztő programba azt a gyermeket is, aki 

nem halmozottan hátrányos helyzetű, feltéve, hogy a gyermek hátrányos helyzetűnek minősül. 

Az így felvehető gyerekek létszáma azonban nem haladhatja meg – tört létszám esetén felfelé 

kerekítve – az adott csoportba felvett, óvodai felkészítésben részt vevő gyermekek létszámának 

tizenöt százalékát. 

 

Az óvodai fejlesztő program keretében – a gyermek igényéhez igazodva – biztosítja az óvoda 

a) a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagógiai feladatokat, 

b) a szociális hátrányok enyhítését segítő pedagógiai tevékenységet, 

c) az együttműködések kialakítását azokkal a szolgálatokkal, amelyek a gyermekek óvodai 

nevelése során a szülőket támogatják, és a gyermekek számára szolgáltatásokat biztosítanak. 

 

Az óvodai fejlesztő program szervezésének feltétele, hogy az adott nevelési évben az óvoda, 

felvételi körzetében élő, óvodás korú halmozottan hátrányos helyzetű gyermekeknek 

korcsoportonként legalább hetven százaléka részt vesz az óvodai nevelésben, továbbá az 

óvodában, a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek aránya – tört létszám esetén felfelé 

kerekítve – eléri a tíz százalékot. 

 

Amennyiben az óvodában, az adott feladat ellátási helyen korcsoportonként több párhuzamos 

csoport működik, a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek létszámának a csoportba járó 

gyermekek létszámához viszonyított aránya és a párhuzamos csoport ugyanezen aránya közti 

eltérés nem haladhatja meg a huszonöt százalékpontot. E rendelkezést vegyes csoportok között 
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is alkalmazni kell abban az esetben, amennyiben az adott feladat ellátási helyen több vegyes 

csoport működik. Vegyes csoport esetében a vegyes csoportba járó halmozottan hátrányos 

helyzetű gyermekek aránya és az óvoda, egészében a halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekek aránya közötti eltérés nem haladhatja meg – tört létszám esetén felfelé kerekítve – a 

huszonöt százalékpontot. 

 

Az óvodai fejlesztő programban részt vevő gyermek – az oktatásért felelős miniszter által 

kiadott program szerinti egyéni fejlesztési terv alapján történő – haladását, fejlődését, továbbá 

az ezeket hátráltató okokat az egyéni fejlesztésben résztvevő pedagógusok legalább 

háromhavonta értékelik. Az értékelésre meg kell hívni a gyermek szülőjét és indokolt esetben a 

gyermekjóléti szolgálat, a gyámhatóság, valamint a nevelési tanácsadást végző pedagógiai 

szakszolgálat képviselőjét. 

 

Az óvodai fejlesztő programot az intézmény a külön jogszabályban erre kijelölt szervezettel 

kötött együttműködési megállapodás alapján, a szervezet szakmai támogatásával szervezi meg. 

E szakmai szolgáltatás kiterjed az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 

szóló 2003. évi CXXV. törvény 31. §-a szerinti önkormányzati intézkedési terv közoktatási 

esélyegyenlőségi intézkedési terve elkészítésének támogatására is. A szervezet az óvodai 

fejlesztő program vonatkozásában a 172. § (2) bekezdésében foglaltak szerint nyújt szakmai 

támogatást. 

172. § (2) A képességkibontakoztató felkészítést az intézmény a külön jogszabályban erre 

kijelölt szervezettel kötött együttműködési megállapodás alapján, a szervezet szakmai 

támogatásával szervezi meg, amely szakmai szolgáltatás kiterjed az egyenlő bánásmódról és az 

esélyegyenlőség előmozdításáról szóló törvény 31. §-a szerinti önkormányzati intézkedési terv 

közoktatási esélyegyenlőségi intézkedési terve elkészítésének támogatására is. A szervezet 

minőségirányítási követelményeknek megfelelő szakmai támogató rendszert épít ki és működtet 

a minőségi pedagógiai szolgáltatáshoz történő hozzáférés érdekében, továbbá a képesség 

kibontakoztató felkészítésben részt vevő intézmény az érintett tanuló programnak megfelelő 

fejlesztése céljából készített intézményi fejlesztési terv megvalósításában történő előrehaladás 

folyamatos nyomon követése mellett szakmai-módszertani fejlesztő munkát végez. 
 

8 INNOVÁCIÓK 

 

8.1. Biztonságos óvoda program 

 

Célunk: A 3-6 éves gyermekek szociális kompetenciáinak fejlesztése a közlekedésre nevelés 

pedagógiai- és pszichológiai eszközei és módszerei segítségével Az életkornak megfelelő 

biztonságos közlekedéshez szükséges képességek, készségek kialakítása, fejlesztése. 

 

Eredmény:  
- Gyalogos közlekedés esetén: úttest- járda különbség tétel, átkelés az úttesten jelzőlámpával 

és a nélkül, közlekedés kézen fogva, távolságbecslés  

 - Utasként közösségi közlekedés során: utazás közben helyes, biztonságos viselkedés, 

leszállás utáni biztonságos viselkedés. 

 - Kerékpáros utasként: biztonsági felszerelések, gyerekülés használata. 
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 - Közlekedési eszközök „igazgatóként”: fékezés, megállás, közlekedés helye, sebessége, 

láthatósági, biztonsági felszerelések, közúti jelzések, jelzőlámpa. 

 

9 MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK GYŰJTEMÉNYE 
A SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza. 

 

10 KÁRTÉRÍTÉSI FELELŐSSÉG SZABÁLYOZÁSA 

 

10.1   A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók kárfelelőssége 

 

Gondatlan károkozás esetén a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3 havi illetménye  

erejéig felel, amennyiben  

 a munkáltató gazdálkodására vonatkozó szabályok súlyos megsértésével,  

 az ellenőrzési kötelezettség elmulasztásával, illetve hiányos teljesítésével okozta a kárt, 

vagy  

 a kár olyan – jogszabályba ütköző – utasítása teljesítéséből keletkezett, amelynek 

várható következménye az utasított köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állónak 

előzőleg a figyelmét felhívta 

.  

10.2   A vezetők felelősségvállalása  

 

A magasabb vezető - igazgató, tagintézmény-igazgató, – a vezetői tevékenység keretében  

gondatlanul okozott kárért, illetve a nem vezetői tevékenység keretében okozott kárért teljes 

mértékben felel  

 Szándékosan okozott kárért az okozott kár megtérítésével kapcsolatban az általános 

kártérítési felelősségi szabályok (Munka törvénykönyv 3. részének XIV. fejezete) az 

irányadók  

 Gondatlan károkozás esetén a felelősség mértéke a vezető hat havi távolléti díjával 

felel.  

 

10.3   A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók számára adható 

juttatások és azok szabályai 

 
2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 109.§-nak értelmében  

pedagógusigazolványra jogosult  

 

 pedagógus,  

 nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott, 

 az a személy, akinek köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a 

nyugdíjjogosultság megszerzésére tekintettel szűnt meg. A pedagógusigazolványt az 

Oktatási Hivatal adja ki. 
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A munkáltató a pedagógus kérelmét a kérelem benyújtásától számított nyolc napon belül 

továbbítja a hivatal részére. A pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban a 

munkáltató a KIR rendszert használja.  

 

Egyéb juttatások: 

- A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló személy részére a Kormány rendeletében 

(401/2023.(VIII.30) a Pedagógusok új életpályájáról szóló végrehajtási rendelete) 

meghatározott pénzbeli és természetbeni juttatások biztosíthatóak e rendelet 110.§ értelmében. 

 

Ezek a következőek: 

 Illetményelőleg 

 Lakhatási jellegű támogatás 

 Családalapítási támogatás 

 Gyereknevelési és iskolakezdési támogatás 

 Krízistámogatás 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló személy, illetményen kívüli juttatás iránti 

kérelmet nyújtathat be az igazgatóhoz, melyet a fenntartó anyagi lehetőségei függvényében 

mérlegel és döntést hoz. 

 

- Munkaruha az intézmény minden dolgozójának jár.  

 

 A Munkáltató azokban a munkakörökben, amelyekben a munkavégzés a ruházat 

nagymértékű szennyeződésével, elhasználódásával jár, a munkavállaló részére 

munkaruhát biztosít, maximum közalkalmazottanként 20.000.- Ft éves keretösszegig a 

polgármester engedélyezhet. 

 A munkaruha kihordási ideje egységesen 2 év. 

 A polgármester engedélye alapján a Közalkalmazott illetve a köznevelési foglalkoztatott 

a felhasznált összegről számlával köteles elszámolni, melynek kifizetését a munkáltatói 

jogkör gyakorlója igazol. 

 A munkaviszony hat hónapot meghaladó szüneteltetése esetén, vagy ha a munkaviszony 

év közben keletkezik, illetve szűnik meg, a munkaruha juttatás időarányos része jár. 

 A munkaviszony megszűnése esetén a felvett munkaruha juttatás időarányos részét 

vissza kell téríteni, kivéve, ha a munkavállaló végkielégítésre jogosult, a munkaviszonya 

nyugdíjazása vagy halála miatt szűnik meg.  

 

 

Munkaruha szabályzat 4. számú melléklet 

 

- Cafeteria juttatásra a Györteleki Napsugár Óvoda és Konyha  minden dolgozója jogosult 

fenntartói döntés értelmében. 

 A Közalkalmazottat illetve a köznevelési foglalkoztatottat megillető cafetériajuttatás éves 

összegét a költségvetést megalapozó döntésben határozza meg a Képviselő-Testület évente.  

A részletes szabályokat a 3. számú melléklet tartalmazza. 
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- Bankszámla-hozzájárulás 

 A november 1. napján állományba lévő közalkalmazottak illetve köznevelési foglalkoztatottak 

részére, a mindenkori költségvetési törvényben meghatározott mértékig (havi 1.000.- Ft) 

bankszámla-hozzájárulást állapíthat meg a polgármester, melyről tájékoztatja a Pénzügyi 

ügyintézőt. 

 

- A köznevelési törvényben és a Pedagógusok új életpályájáról szóló törvényben 

meghatározottakon kívül, a fenntartó saját hatáskörben intézkedhet a Györteleki Napsugár  

 Óvoda és Konyha  minden munkavállalója számára illetmény pótlék adományozásáról. Erről a 

munkáltatót határozatban értesíteni kell! 

 

10.4   A kiemelt munkavégzésért adható illetménypótlék és azok szempontjai  

 
A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék szempontrendszerét az igazgató 

határozza meg.  

A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék odaítélése során lényeges 

szempont, hogy az intézmény rendelkezésére álló keretet differenciáltan – a következőkben 

ismertetett szempontok szerint – osztja szét az igazgató.  

A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék, azok az óvodapedagógusok 

kapják, akik leginkább megfelelnek az alábbiaknak:  

 

A munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

 sokrétű óvodapedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja  

 munkáját magas színvonalon végzi 

 következetes pedagógiai munkát végez 

 szükség esetén részt vesz a fejlesztő tevékenységben 

 aktívan részt vesz a közösség szakmai munkájában 

 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket  

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat 

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi 

Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz:  

 részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és 

bevezetésében,  

 részt vesz a helyi szakmai közösség innovációs célú munkájában  

 szerepet vállal az önértékelési feladatok elvégzésében 

Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a felzárkóztatásra  

szoruló gyermekek fejlesztésében. 

Széles körű óvodán kívüli tevékenységet végez, azaz:  

 rendszeresen részt vállal az óvodai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

azokon rendszeresen megjelenik  

 részt vállal a falu szabadidős, kulturális programjainak szervezésében 

 részt vesz az óvoda arculatának formálásában 

 kirándulást, sportrendezvényeket, színházlátogatást, stb. szervez a gyermekeknek 

 A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék összegéből legföljebb 

40%-ban részesedhetnek az óvoda nem pedagógus dolgozói. Az évi teljes összeg 40%-

át az óvodapedagógusok között egyenlő mértékben kell felosztani, maradékát a 
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kiemelkedő munkát végző óvodapedagógusok kapják, differenciált mértékben a fentebb 

ismertetett szempontrendszer alapján.  

 Egy esztendőre kizárhatja az igazgatót a kiemelt munkavégzésért adható kereset 

kiegészítésben részesülők köréből azt az óvodapedagógust: 

 akinek tevékenysége során mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő 

végzése következtében – feljegyzésben rögzítette az igazgató tagintézmény igazgató. 

 

A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék odaítélése kizárólag a fenti  

szempontok alapján történhet, így nem lehet szempont, pl.: 

  

 az illető óvodapedagógus fizetési besorolása  

 részesül-e esélyteremtési illetményrészben 

 kap-e megbízási díjat 

 állami, önkormányzati, óvodai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való részesülése 

 

 

11  SZMSZ EGYÉB RENDELKEZÉSEI 

 

11.1  Az intézményben folytatott reklámtevékenység szabályai  

 

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 

igazgató – helyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni. 

● A jóváhagyás során figyelembe kell venni a Képviselő – testület  határozatát, mely az 

ingyenes sajtótermékek terjesztését szabályozza az intézményekben. 

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni: 

● a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult 

személy, szerv megnevezését, címét; 

● a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját; 

● a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket. 

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őrzi, 

másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. 

Az igazgató az engedély visszavonására bármikor jogosult. 

 

Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai 

 

A hirdetőtáblára csak az igazgatóje által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 

(szórólapokat, plakátokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az óvoda körbélyegzőjének. 

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

nélkül. 
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Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése szigorúan 

tilos. A igazgató, illetve a igazgató helyettes kötelessége a hirdetőtábla rendszeres napi 

ellenőrzése.  

 

11.2    Pártok az óvoda területén 

A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy 

párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda, ellátja a 

gyermekek felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai 

célú tevékenység nem folytatható. 

 

11.3   Pedagógus igazolvány  

 

A pedagógus munkakörben és nevelés oktatást segítő dolgozó részére az igazgató adja ki, 

jogviszony megszűntével a dolgozó átadja a munkáltatónak, aki 1 évig megőrzi, és az új 

munkáltató megkeresésére a nyilvántartó lappal együtt az új munkáltatónak megküldi. Egy év 

után az át nem kért Pedagógus igazolványt meg kell semmisíteni. A megsemmisítés tényét a 

nyilvántartó lapon fel kell tüntetni. Elvesztés, megsemmisülés esetén a pedagógus jelzi a 

munkáltató felé, feljegyzés készül róla, ill. eljár a törvényi előírás szerint. 

- Az intézményben - önálló szabályzóként - IRATKEZELÉSI és ADATVÉDELMI 

SZABÁLYZAT rögzíti az iratok tárolására, továbbítására, selejtezésére valamint a személyes 

adatok kezelésére vonatkozó törvényi előírásokat, mely ezen SZMSZ kötelező mellékletei. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi 

alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

11.4  Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé  

 
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, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 
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11.5   Fakultatív hit és vallás oktatás feltételeinek biztosítása  

 

Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által 

szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között 

létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató.  

Az intézménnyel kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a 

nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  

Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és 

vallásszabadságát. 

A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához írásban ki kell kérni a szülői 

szervezet véleményét. 

A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: 

A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében 

kerül sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az óvodatitkár összesíti és 

továbbítja az egyház képviselőjének, aki a igazgatóvel történt egyeztetés után a kialakított 

szervezeti rendnek megfelelően, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az általuk tartott 

foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek 

megvalósításra. 

  

11.6  Hivatali titok megőrzése  

  

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A köznevelési 

foglalkoztatott 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 adat 

● továbbá, amit az óvoda igazgatóje az adott ügy, vagy a zavartalan működés 

biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében igazgatói utasításban 

írásban annak minősít. 

Az óvodapedagógusok és a nevelő- oktató munkát közvetlenül segítők, akik közreműködnek a 

gyermek felügyeletének ellátásában titoktartási kötelezettség terheli: 

● Gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tény, adat, információ, amelyről a 

gyermekkel, a szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. 

● A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, ha csak 

sértené/veszélyeztetné a gyermek testi, erkölcsi, értelmi fejlődését. 
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11.7  Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség igazgatói beosztást betöltők 

részére  

  

Általános rendelkezések 

Jogszabályi háttér 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.) bekezdés. 

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az óvoda alkalmazásában álló mindazon 

személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz: 

● az igazgatója 

● az igazgató helyettese 

  

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése 

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes. 

  

Felülvizsgálat módja 

Jogszabályi változás 

  

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett 

a)        a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

b)       a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka vagy 

feladatkör megszűnését követő 30 napon belül. 

c)        A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka 

vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény eltérően 

nem rendelkezik 2 évenként köteles eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében 

június 30-ig kell teljesíteni. 

  

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy 

foglalkoztatására irányuló jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, ha az 

áthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe 

történik. 

  

A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy 

Az igazgató esetében a fenntartó, az igazgató helyettes esetében pedig a munkáltatói jogkört 

gyakorolja, az igazgató. 

  

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor valós tartalmú 

vagyonnyilatkozatot tesz. 

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni 

helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett 

bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. 

  

A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai 

● A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges 

nyomtatványokat is tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik. 
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● A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél 

marad, másik példányát az őrzésért felelős (óvodatitkár, elektronikus formában a 

rendszergazda) az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli. 

● A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására 

szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat 

átadására zárt borítékban kerül sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot 

nyilvántartási azonosítóval látja el. /Az azonosító betűjelből és számsorból áll./ 

● A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot – a nyilatkozó és az őrzésért felelős 

példányát is – csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgált során 

az eljáró szerv bontja fel.  

● A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy 

ellenőrzi. A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály 

rendelkezései szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat 

kezdeményezéséről. 

● A jogszabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgató esetében a 

fenntartónál, a helyettes esetében az intézmény páncélszekrényben történik. 

11.8 Telefonhasználat eljárásrendje  

 

A dolgozó a mobil telefonját a teljes munka idejében, néma állapotban tarthatja magánál és csak 

kivételes, sürgős esetben használhatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, sürgős esetben 

használható magáncélra.  

A pedagógus, a dajka a gyermekek között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú 

beszélgetésre sem a csoportszobában sem az udvaron nem használhatja.  

 

 

11.9    A lobogózás szabályai  
 

 

A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében 

„A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell tartani.” 

 

A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a középületek 

számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás szabályait. 
 

Az óvoda épületét címtáblával kell ellátni és nemzeti színű lobogót, az Európai Unió zászlaját 

ki kell tűzni. 
 

Az óvoda nevét, fenntartóját érintő változás, valamint a tábla megrongálódását követően 10 

munkanapon belül jelezni kell a fenntartónak, aki gondoskodik a címtábla cseréjéről. 

Az óvodai nemzeti színű zászlók tisztántartása és cseréje a törvényi rendelkezéseknek 

megfelelően a székhely intézményében a igazgató helyettes feladata. 
 

A lobogó megrongálódását, eltűnését az igazgatónek szóban jelenteni kell, és írásban 

feljegyzést készíteni. 
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11.10 . Az igazgató értékelésének eljárásrendje  

 

A nevelési- oktatási intézmény igazgatójának munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a 

vezetői megbízásának ötödik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján 

értékeli. Ez egy időben történik az óvodai önértékelési és tanfelügyeleti eljárással. Az országos 

pedagógiai-szakmai ellenőrzés az intézmény igazgatója munkájának ellenőrzése és értékelése során 

a kérdőíves felmérés eredményét is figyelembe veszi 
 

11.11  Panasz kezelés  

 

Célja: a gyereket, szülőt, pedagógust, egyéb alkalmazottat érintő problémákat, panaszokat, a 

legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten szükséges megoldani. 

 

Alapvető szabályok a panaszkezelésben: 

- A panaszos problémájával az érintetthez forduljon. 

- A panasz kezelését a jelzés pillanatában meg kell kezdeni. 

- A panaszosnak éreznie kell, hogy ügye nem csak neki fontos. 

- Az idő nem mindig segít, az ügyek csak néha oldják meg magukat. 

- A panasz kezelésének, a probléma feloldásának kompetenciaszintjei vannak. 

- Nem kell minden panasznak a igazgatónél kezdődnie és végződnie. 

- A tipikus problémák külön figyelmet érdemelnek. 

 

Eljárás rend: 

- A panasz jogosságának vizsgálata. 

- Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel. 

- Tanulságok megfogalmazása. 

- A szükséges intézkedések megtétele. 

- Az érintettek tájékoztatása. 

A közösségek és egyének egyaránt tehetnek panaszt. A pedagógusok és egyéb alkalmazottak a 

köznevelési foglalkoztatotti tanácson, munkaközösségeken keresztül, a szülők a szülői 

szervezeten keresztül, a gyerekek a szülőkön keresztül is élhetnek panasszal. 

A panasz szóban és írásban is megfogalmazható. 

 

 

 

Alkalmazottakra vonatkozó panaszkezelési eljárási rend  

 

I. szint: A panaszos (dolgozó) problémájával a témakör felelőséhez fordul az alábbiak szerint: 

Gyermekekkel, szülőkkel kapcsolatos: kérdések igazgató, munkaközösség- igazgató  

Neveléssel kapcsolatos kérdések: igazgató, munkaközösség- igazgató  

Munkaügyi/munkajogi kérdések: közvetlen felettes, elrendelő  

Munkaszervezési kérdések: közvetlen felettes, elrendelő 

 Egyéb kérdések: közvetlen felettes, elrendelő. 
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● A felelős megvizsgálja a panasz jogosságát. Amennyiben nem jogos, tisztázza az ügyet 

a panaszossal. Amennyiben jogos, továbbviszi az érintettek felé 

●  Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor 

a probléma megnyugtatóan lezárul. Határidő: 3 munkanap Felelős: közvetlen felettes 

 

 II. szint: A témakör felelőse közvetíti az írásba foglalt panaszt a területért felelős igazgató-

helyettes vagy igazgató felé. 

 Igazgató vagy igazgató helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel 

 Egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik. 

 Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. Határidő: 10 munkanap Felelős: 

igazgató, igazgató-helyettes  

 

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a igazgató továbbítja a panaszt a fenntartó felé. 

 A igazgató a fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt, közösen megoldási javaslatot 

tesznek a probléma kezelésére. 

 Fenntartói egyeztetés a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Ha ez eredményes, akkor 

a probléma megnyugtatóan lezárul. Határidő: 30 munkanap Felelős: fenntartó  

 

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszát az oktatási ombudsman felé, vagy bírósági keresettel él. 

Az eljárásokat jogszabályi előírások határozzák meg. 

 

 Dokumentumok: 

 

 Kapcsolódó dokumentumok: 

6.  SZMSZ 

7. Munkaköri leírások  

8. Iratkezelési szabályzat 

 

 Elkészülő dokumentum(ok): 

 

● Panaszgyűjtő dosszié: panasz leírása, megállapodás, feljegyzés, bírósági határozatok 

másolata 

 Szülőkre vonatkozó panaszkezelési eljárásrend 

 

A panaszkezelés sorrendje: 

Elsősorban: 

Az óvodás gyereket, vagy szüleit ért panaszt elsősorban azzal a pedagógussal, pedagógiai 

munkát segítő alkalmazottal kell megbeszélni, akihez köthető a panasz tárgya. A szóban 

megfogalmazott panaszok általában megbeszélésre kerülnek az érintettekkel egy meghatározott 

időpontban.  

 

Másodsorban: 

Ha az adott pedagógus nem tudja megoldani a problémát, közvetíti a panaszt azonnal a 

tagóvoda igazgatónek, igazgató helyettesnek, amennyiben a pedagógus nem tesz intézkedést a 

panasz kezelésére közvetlenül a tagóvoda igazgatóhöz fordulhat a panaszos. 

 

Harmadsorban: 
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Szükség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgató helyettes jelez az igazgató felé. Nem 

megnyugtató problémakezelés esetén a szülő, felnőtt dolgozó az igazgatójéhez fordulhat. 

 

Legfelsőbb szint: 

A probléma további fennállása esetén a panaszos a fenntartótól kérhet jogorvoslatot. 

 

A panaszközlés színterei: 

- fogadóórákon 

- szülői értekezleteken 

- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken 

-  

Panaszkezelési határidők: 

Az első, másodsorban az érintettnek a problémáról való értesülést követően, ha kompetens 

annak megoldásában azonnal meg kell tennie a megfelelő intézkedéseket, illetve továbbítani a 

következő szintre. 

A z óvodapedagógus 3 napon belül köteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a megfelelő 

intézkedéseket. 

Az igazgató 15 napon belül megbeszélést kezdeményez az érintettekkel. 

A fenntartó 30 napon belül megvizsgálja a panaszt. 

Az igazgató, a fenntartó 30 napon belül írásban ad tájékoztatást a panasz kezeléséről. Az 

írásbeli panaszokat – beleértve a személyes megjelenés során előadott panaszról készült 

jegyzőkönyvet is – továbbá az azokra adott válaszokat három évig archiváljuk, ezt követően az 

adathordozókat (okiratokat) selejtezzük. 

 

A munkakörökhöz tartózó feladat - és hatáskörök 

 

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

a kapcsolódó felelősségi szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri leírásait a 

személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák. 
 

A helyettesítés rendjét a igazgató munkakörökre jelen szabályzat, míg más munkakörök 

esetében a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 
 

A munkaköri leírás tartalmazza 

 A munkahely a munkavállaló, a munkakör megnevezését 

 A munkaidő a közvetlen felettes meghatározását 

 A munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét 

 Az alkalmazotti tagságra vonatkozó feladatokat, szabályokat, jogokat 

 A munkaköre szerinti ellenőrzését 

 A munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat 
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12 Az SZMSZ  MELLÉKLETEI 
 

⮚ ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

⮚ IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

⮚ A KÖZÉRDEKŰ ADATOK MEGISMERÉSÉRE IRÁNYULÓ 

KÉRELMEK INTÉZÉSÉNEK RENDJE 

⮚ SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE 

⮚ MUNKAKÖRI- ÉS MUNKAREND LEÍRÁS GYŰJTEMÉNY 

⮚ CAFETERIA SZABÁLYZATA 

⮚ MUNKARUHA SZABÁLYZAT 

⮚ GYÖRTELEKI NAPSUGÁR ÓVODA ÉS KONYHA DIABÉTESZES 

GYERMEK SPECIÁLIS ELLÁTÁSI ELJÁRÁSRENDJE  

⮚ JEGYZŐKÖNYV, JELENLÉTI ÍV 
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1.SZ MELLÉKLET 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

Az intézmény adatkezelési szabályzata iktatva, önálló dokumentumként is 

megtalálható az intézményben valamint  az intézmény honlapján.  

A dokumentum tartalmazza a mellékleteket, az elfogadás jóváhagyás tényét a 

fenntartó részéről 

Ez a szabályzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelmére és a személyes adatok szabad áramlására vonatkozó szabályokat állapít meg. 

 

 A szabályzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek során, 

valamint az adatkezelést szabályozó utasítások és tájékoztatások kiadásakor. 

 

Adatvédelmi tisztviselő alkalmazási (kijelölési) kötelezettség kiterjed minden közhatalmi 

szervre vagy egyéb, közfeladatot ellátó szervre (függetlenül attól, hogy milyen adatokat 

dolgoz fel), valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek fő tevékenysége az egyének 

szisztematikus, nagymértékű megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok különleges 

kategóriáit nagy számban kezelik. 

 

A szervezet adatvédelmi tisztviselőt:    alkalmaz  nem alkalmaz x 

 

 

E szabályzat visszavonásig érvényes, hatálya kiterjed a szervezet tisztségviselőire, 

alkalmazottaira és a szervezet adatvédelmi tisztviselőjére. 

 

 

 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉS 
 

Az intézmény nevelőtestülete 
 

● az Európai Parlament és a Tanács a természetes személyeknek a személyes adatok 

kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, 

valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről szóló – és 2018. május 25. 

napjától alkalmazandó – (EU) 2016/679 rendeletének (a továbbiakban: GDPR rendelet), 

 

● Magyarország Alaptörvénye, 

 

● az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvénynek (a továbbiakban: Info törvény),  
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● a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvénynek (a továbbiakban: Nktv.) 

 

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

rendelet, 

 

● a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

 

● a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet, 

 

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

évi LXVI. törvény, 

 

● a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény, 

 

● a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény, 

 

● a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint 

 

● a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

szóló 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek való megfelelés érdekében, 

továbbá  

 

A Győrteleki Napsugár Óvodával kapcsolatba kerülő természetes személyek adatainak 

fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerű, tisztességes és átlátható kezelése, valamint 

felhasználása módjának meghatározása céljából, 

 

az alábbi szabályzatot alkotja: 
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1. A SZABÁLYZAT CÉLJA ÉS HATÁLYA 

 

1. Jelen Szabályzat célja, hogy a Győrteleki Napsugár Intézmény és Konyha, 

Győrtelek, Kossuth út 133/c. szám. OM azonosító:202335, mint adatkezelő (a 

továbbiakban: Intézmény) által kezelésében lévő személyes adatokról vezetett 

nyilvántartások jogszerű rendjét meghatározza; biztosítsa, hogy az Intézménnyel a 6. 

pont szerint kapcsolatba kerülő természetes személyek személyes adatait a mindenkor 

hatályos jogszabályi feltételek mentén kezelje, tárolja, továbbá e természetes személyek 

személyes adataik védelméhez való jogai ne sérüljenek. 

2. Jelen Szabályzat alkalmazandó minden olyan esetben, amikor az Intézmény 

természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizált módon 

kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizált 

adatkezelése valamely nyilvántartási rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvántartási 

rendszer részévé kívánják azt tenni. 

3. Személyes adatnak minősül az azonosított vagy azonosítható természetes személyre 

vonatkozó bármely információ. Azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 

vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 

helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 

genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 

vagy több tényező alapján azonosítható, valamint ezen adatokból levonható, érintettre 

vonatkozó következtetés. 

4. Adatkezelésnek minősül a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált 

vagy nem automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így 

a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, 

lekérdezés, betekintés, felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon 

történő hozzáférhetővé tétel, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, 

illetve megsemmisítés. 

5. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info törvény 3. § 9. pontja 

szerinti adatkezelő a jelen Szabályzat hatálya alatt jogosult a II. fejezetben 

meghatározott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének célját 

meghatározni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket 

meghozni és azokat végrehajtani. 

6. Jelen Szabályzat kiterjed 

 a) az intézménnyel munkaviszonyban vagy köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban álló természetes személyekre,  

b) az intézménnyel jogviszonyban álló természetes személyekre, illetve – kiskorú 

személy esetén – törvényes képviselőikre,  

c) az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézménnyel egyéb módon 

kapcsolatot létesítő természetes személyekre (pl. az intézmény iránt érdeklődők, és 

szüleik), illetve – kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre,  

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban 

meghatározott jogviszonyt kívánnak az intézménnyel létesíteni, illetve – kiskorú 

személy esetén – törvényes képviselőikre 
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 e) az intézmény által szervezett és bonyolított – a felvételi eljárást megelőző – 

intézményi jelentkezésben részt vevő, és ezzel adatokat szolgáltató természetes 

személyekre, illetve – kiskorú személy esetén – törvényes képviselőikre 

f) minden olyan személyre, aki a Györtelek község használatában álló, ill. 

üzemeltetett honlapot (www.gyortelek.hu ) látogatja, ott önkéntesen személyes adatot 

ad át az intézménnyel kapcsolatban az üzemeltető részére, vagy akinek a nyílt 

hálózaton keresztül csatlakozást biztosító eszközén a honlap adattárolást végez, 

illetve az ott tárolt adatokhoz való hozzáférést kér 

 

1.1.Definíciók 

 

A Szabályzat alapját képező GDPR rendelet, továbbá az Info törvény hatályos rendelkezései 

értelmében: 

⇒ „személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) 

vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen 

vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, 

helymeghatározó adat, online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, 

genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy 

vagy több tényező alapján azonosítható; 

⇒ érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - közvetlenül 

vagy közvetve - azonosítható természetes személy; 

⇒ különleges adat: faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy 

világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, 

valamint a természetes személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus 

adatok, az egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy 

szexuális irányultságára vonatkozó személyes adatok; 

⇒ adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely - törvényben vagy az Európai Unió kötelező jogi 

aktusában meghatározott keretek között - önállóan vagy másokkal együtt az adat 

kezelésének célját meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) 

vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozóval végrehajtatja; 

⇒ adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, 

betekintés, felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő 

hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve 

megsemmisítés. 

⇒ adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő 

hozzáférhetővé tétele; 

⇒ nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele; 

⇒ adatvédelmi incidens: az adatbiztonság olyan sérelme, amely a továbbított, tárolt vagy 

más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisülését, 

elvesztését, módosulását, jogosulatlan továbbítását vagy nyilvánosságra hozatalát, vagy 

az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést eredményezi; 

⇒ „címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, 

hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgálat keretében az 

uniós vagy a tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá személyes adatokhoz, nem 
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minősülnek címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi kezelése meg kell, 

hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó adatvédelmi 

szabályoknak;  

⇒ hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson 

alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 

megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az 

őt érintő személyes adatok kezeléséhez. 

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

meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő és 

tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a 

személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített 

információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes 

jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai 

tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra 

és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött 

szerződésekre vonatkozó adat. 

⇒ nyilvántartási rendszer: személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált 

vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely 

meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető. 

 

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak köre és hatásköre 

 

Az intézmény által kezelt személyes adatokat kizárólag az intézmény munkavállalói, illetve az 

intézménnyel köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló személyek, munkaköri 

kötelezettségeik teljesítéséhez elengedhetetlenül szükséges mértékig ismerhetik meg. Az 

intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

minden olyan személy, aki munkaköri kötelezettsége teljesítése keretében személyes adatot 

kezel, köteles a jelen Szabályzat és a vonatkozó jogszabályok mindenkori megtartásával a 

személyes adatot védeni, megőrizni, illetve azokhoz való illetéktelen hozzáférést 

megakadályozni, továbbá biztosítani, hogy a személyes adatokat kizárólag az előre rögzített 

célra felhasználják fel. A jelen Szabályzatban meghatározott kötelezettségek – kötelezettek 

általi – teljesítéséért az intézmény igazgatója felelős.  

 

Az intézmény igazgatójának jelen Szabályzatból eredő hatásköre különösen:  

 

a) Az „intézmény által kezelt és őrzött adatok köre” fejezetben meghatározott  

adatrögzítések felügyelete, illetve érintettektől az adatkezeléshez való hozzájárulás  

beszerzésének ellenőrzése, 

b) a „Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés” fejezetben meghatározott  

adattovábbítás teljesítése, 

c) az „Adatbiztonsági szabályok fejezet” szerinti adatbiztonsági előírások és technikai  

megoldások folyamatos figyelemmel kísérése és értékelése, valamint javítására való  

javaslat tétele, 

d) a tájékoztatás megadásának biztosítása, betekintés engedélyezése, módosítási, illetve  

törlési kérelem teljesítése, panaszok elbírálása 

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez való hozzájárulása megadásának egyedi  

kérelemre történő igazolása, 

f) az adatkezelési nyilvántartás vezetése, 
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g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvántartása, illetve a szükséges tájékoztatások  

megadása, 

h) jelen Szabályzatra vonatkozó mindenkori jogszabályi rendelkezések vizsgálata és a  

módosítások átvezetése. 

 

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést saját alkalmazottai útján nem tudja elvégezni, úgy 

jogosult azt külső szervezet útján, megbízási jogviszony keretében ellátni. A megbízási 

szerződésbe a felek kötelesek külön meghatározni a titoktartási kötelezettség teljesítésére, 

illetve megszegése következményeire vonatkozó rendelkezéseket. Az Intézmény által megbízott 

adatfeldolgozó szervezet további adatfeldolgozó igénybevételére nem jogosult. 

Minden személy, illetve értesítendő hozzátartozója, akinek személyes adatát az Intézmény 

kezeli, illetve őrzi, köteles a személyes adataiban bekövetkező változást – e változást követő – 8 

napon belül jelezni az Intézmény igazgatójának a ovogyortelek@gmail.com  e-mail címen vagy 

bejelentése papír alapú benyújtása útján. 

 

1.3. Illetékességek: 
 

⇒ Az intézmény igazgatója: 
⇒ biztosítja a szabályozás jogszerűségét és folyamatos fejlesztését 

⇒ biztosítja a szabályozás megismerhetőségét 

⇒ ellenőrzi a szabályozás előírásainak betartását, bevezeti a szükséges korrekciókat 

⇒ eljár a szabályozás megsértéséből eredő - helyben kezelhető - panaszok esetén 

⇒ Az igazgató - helyettes 
⇒ biztosítja munkaterületén a szabályozás megvalósulását és annak ellenőrzését 

⇒ kezdeményezést tesz a szabályozás betartásával, korrekciójával, fejlesztésével 

kapcsolatban 

⇒ előkészíti a munkaköréhez tartozó területeken a külső adattovábbítást és az igazgató 

elé terjeszti azt engedélyezésre 

⇒ Intézménytitkár-ha van- 
⇒ személyesen végzi a munkakörébe tartozó intézményi nyilvántartási és adatvédelmi 

adatokat 

⇒ ellátja a szabályozáshoz kapcsolódó belső ellenőrzési feladatokat 

⇒ rendszeresen ellenőrzi és értékeli az igazgató felé a szabályozás előírásainak 

megvalósulását 

⇒ kezdeményezéseket tesz a szabályozás korrekciójára, a szabálykövetés erősítésére 

⇒ Intézménypedagógusok 

⇒ Élelmezésvezető 
⇒ betartják a szabályozás munkaterületükkel összefüggő rendelkezéseit 

⇒ kezdeményezik az eltérések megszüntetését és a szabályozás, szabálykövetés 

fejlesztését 

 

2. A SZEMÉLYES ADATOK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS 

ALAPELVEK 

 

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével: 

 

➢ A jelen adatvédelmi szabályzat rendelkezéseit valamennyi partnerével 

megismerteti és elfogadtatja. 

mailto:ovogyortelek@gmail.com
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➢ Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez való jogát 

és adatkezelése körében biztosítja, hogy személyes adatával mindenki maga 

rendelkezzen. 

➢ Az Intézmény személyes adatot meghatározott, jogszerű célból kezel. 

➢ Az Intézmény adatot a jogszabályban meghatározott jogalap alapján kezel. 

➢ Az adatkezelés során az Intézmény a személyes adatot jogszerűen és átlátható módon 

kezeli. 

➢ Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez szükséges mennyiségű és típusú adatot 

kezel. 

➢ Az adatkezelés minden esetben megfelelő, előzetes tájékoztatáson alapul. A tájékoztatás 

egyszerű, átlátható és érthető módon kerül megfogalmazásra. 

➢ Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonságáról és megteszi azokat a technikai és 

szervezési intézkedéseket és kialakítja azokat az eljárási szabályokat, amelyek az 

adatvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. 

➢ Az adatok felvétele és kezelése kizárólag a tisztesség és törvényesség elvének 

betartásával történhet. 

➢ Az önkéntes rendelkezés alapján történő adatkezelés időtartama a cél megvalósulásáig 

terjedhet. 

➢ Adatkezelés során csak olyan személyes adat kezelhető, amely az adatkezelés céljának 

megvalósulásához elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. 

➢ Az érintett általi adatszolgáltatás jogalapját  az adatfelvételt megelőzően ismertetni kell. 

➢ Az adatkezelés célja mellett egyértelmű tájékoztatást kell közzétenni arról, hogy az 

adatokat kik fogják kezelni, illetve feldolgozni. 

➢ Az adatok tárolását az adatkezelés céljával arányban állóan, az adatkezelés céljához 

szükséges ideig biztonságos módon kell megvalósítani. 

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

nyilvánosságra hozás, vagy törlés, illetőleg sérülés vagy megsemmisülés ellen. 

➢ Az érintett az adatkezelés során bármikor tájékoztatást kérhet, illetve ellenőrizheti adatai 

tartalmát, igény szerint bármikor kérheti azok helyesbítését, jogszabály előírása szerinti 

esetekben, illetve önkéntes hozzájáruló nyilatkozata visszavonása esetén azok törlését, 

korlátozását, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabály által meghatározott 

esetekben. 

➢ Az érintett az adatkezeléshez adott hozzájárulását bármikor – amennyiben az 

adatkezelés hozzájáruláson alapul - módosíthatja, vagy visszavonhatja. 

➢ Az adatkezelés céljának teljesülésével egyidejűleg az adatok törlését a jogszabályi 

előírások alapján kell elvégezni. 

➢ Az adatok akkor továbbíthatóak, ha jogszabály azt megengedi, és ha az adatkezelés 

feltételei minden egyes továbbítással érintett személyes adatra nézve teljesülnek. 

➢ Az adat törlési, irat megsemmisítési eljárásra a hatályos jogszabályok, valamint az 

Intézmény belső irányelvei és szabályai az irányadóak. 

 

3. AZ INTÉZMÉNY ÁLTAL KEZELT ÉS ŐRZÖTT ADATOK 

 

3.1. A jogviszonnyal rendelkező gyermekek nyilvántartható és kezelhető 

adatai 
 

A gyermekek személyes adatai a köznevelésről szóló törvényben meghatározott nyilvántartások 

vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, egészségügyi célból, 
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társadalombiztosítási, szociális juttatás céljából, a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten 

kezelhetők. 

 

Az Intézménnyel intézményi jogviszonyban álló természetes személyek egyes személyes adatait 

az Intézmény jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a következő adatokat: 

a) gyermek neve, 

b) születési helye és ideje, 

c) lakóhelyének címe, 

d) tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar 

Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma, anyja neve, 

e) neme, 

f) a szülő, gondviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

g) gyermekek intézményi fejlődésével kapcsolatos adatok, 

h) a gyermek, mulasztásával kapcsolatos adatok, 

i) oktatási azonosító szám, 

j) társadalombiztosítási azonosító jel, 

k) sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

l) kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, 

m) a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

n) tankötelezettség ténye, 

o) intézményi csoport, 

p) jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme, 

q) jogviszony kezdetének, megszűnésének ideje és jogcíme, 

r) nevelési-oktatási intézmény neve, címe, OM azonosítója, 

s) jogviszony megalapozó köznevelési alapfeladat, 

t) nevelés, oktatás helye, 

u) a fentieken túl jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához 

és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye 

és kedvezményre való jogosultsága. 

 

3.2. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok 

 

Az Nktv. 41. § (1) alapján az Intézmény köteles a jogszabályban előírt nyilvántartásokat 

vezetni, a köznevelés információs rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Országos 

statisztikai adatgyűjtési program keretében előírt adatokat szolgáltatni. 

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban álló 

személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nktv. 43-

44. § értelmében kezeli a következő, az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra 

irányuló egyéb jogviszonyban lévő természetes személyek adatait, különös tekintettel arra, hogy 

a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatározza azokat az adatokat, melyek nyilvántartása 

kötelező. 

 

Az Intézmény Nyilvántartja a: 

⇒ pedagógus oktatási azonosító számát, 

⇒ pedagógus igazolványának számát, 

⇒ a jogviszonya időtartamát, és 

⇒ heti munkaidejének mértékét. 



SZMSZ 2024 

114 

 

A 2023. évi LII. törvény 4.melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvántartás adatköre  

Köznevelésben foglalkoztatott  

 családi és utóneve 

  születési, családi és utóneve  

 neme  

 születési helye, ideje 

  anyja születési családi és utóneve 

  TAJ száma 

,  lakóhelye, lakáscíme, tartózkodási helye, telefonszáma 

  családi állapota  fizetési számlaszáma korábbi jogviszonyban töltött időtartamok 

megnevezése, 

 

A felsorolt adatokat az igazgató, mint a munkáltatói jog gyakorlója kezeli. 

 

A pedagógusigazolványra jogosultak esetében a pedagógusigazolvány kiállításához szükséges 

valamennyi adat a KIR adatkezelője, a pedagógusigazolvány elkészítésében közreműködők 

részére továbbítható. 

 

4. AZ INTÉZMÉNY ÁLTAL KEZELT ADATOK KEZELÉSE, 

TOVÁBBÍTÁSA 

 

4.1. Az adatok kezelése 
 

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése során minden esetben megfelel a 

jogszerűség, tisztességes eljárás, átláthatóság, célhoz kötöttség, adattakarékosság, pontosság, 

korlátozott tárolhatóság, elszámoltathatóság, valamint az integritás elveihez és az adatok 

bizalmas jellegéhez.  

Az Intézmény személyes adatot 

a) kizárólag az érintettől származó, konkrét célra irányuló adatkezeléshez való önkéntes 

hozzájárulása esetén; vagy 

b) az érintett és az Intézmény között kötött valamely szerződés teljesítéséhez szükséges 

körben; végül 

c) az Óvodára vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez jogosult kezelni. 

 

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos 

adatkezelés a jogosultak általi szolgáltatása jogszabály alapján kötelező, amelyeket az 

Intézmény kizárólagos a jogszabályban meghatározott körben és célra használhatja fel, így 

különösen – de nem kizárólagosan – jogviszony létrejöttével, módosulásával, megszűnésével, 

alkalmazottak esetén a besorolási követelmények igazolásával, jogviszonyból eredő 

kötelezettségek teljesítésével, juttatások megállapításával, folyósításával kapcsolatos szervezési 

és adminisztratív, illetve statisztikai feladatok ellátása. A személyes adatokat az Intézmény a 

jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31. napjáig, 

illetve, az iratőrzési kötelezettség hatálya alá tartozó iratokon tárolt személyes adatok esetén 
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ezen iratőrzési idő leteltéig kezelheti. E határidőket követően az Intézmény az adatkezelést 

köteles megszüntetni és a kezelt, illetve megőrzött adatokat köteles megsemmisíteni, illetve 

azokat statisztikai célból anonimizálni. 

 

 

4.2. Az adatok továbbításának rendje 
 

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak külön erre vonatkozó engedélye nélkül is 

jogosult a köznevelési intézmények vonatkozásában előírt és jogszabályban meghatározott 

adatszolgáltatási kötelezettségnek adattovábbítás révén eleget tenni. 

 

Az Intézmény csak törvény előírása alapján, valamint a következő feltételek teljesítésével 

jogosult teljesíteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében álló személyes 

adatok továbbítására vonatkozik. E további feltételek a következők: 

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat továbbítására félreérthetetlen beleegyezését 

adta és az Intézmény általi egyedi adattovábbításhoz külön hozzájárulását megadta, vagy 

b) a személyes adat jogosultja előre általánosságban is megadhatja beleegyezését, illetve 

hozzájárulását, amely szólhat határozott időre, vagy az adattovábbítási kérelmet 

előterjesztő meghatározott személyek, illetve szervek körére, 

c) törvény által büntetendő, jogsértő cselekmény elkövetésének lehetősége felmerülésével a 

személyes adatnak az illetékes hatóság, bíróság részére történő megküldése, 

d) adatfeldolgozónak szerződés keretében, szerződésből eredő kötelezettsége teljesítéséhez 

feltétlenül szükséges mértékben. 

 

A (c) alpontban meghatározott feltételek teljesülése esetén az Intézmény jogosult kiadni a 

vonatkozó és az Intézmény által kezelt személyes adatot a jogszabályon alapuló adatkérések 

teljesítése érdekében. A (d) alpontban meghatározott szolgáltatások elvégzésére megbízott 

adatfeldolgozót minden esetben titoktartási kötelezettség terheli a feladat-ellátása során 

birtokába került személyes adat vonatkozásában. 

 

Amennyiben az adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség valamely – Magyarországtól eltérő 

– államába irányul, úgy az Intézmény nem köteles vizsgálni az adott állam személyes adatok 

védelmére vonatkozó jogszabályi előírásai által biztosított védelem szintjét; amennyiben az 

adattovábbítás az Európai Gazdasági Térség államaitól eltérő államba irányul, úgy az Intézmény 

köteles vizsgálni, hogy az adattovábbításnak a jogszabályban meghatározott feltételei ebben az 

államban fennállnak-e. 

 

Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok statisztikai célú 

adattovábbítása során a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megküldött adatok ne 

legyenek összekapcsolhatók. 

 

Az adattovábbításról az Intézmény igazgatója jegyzőkönyvet köteles felvenni, amelynek első 

példányát az adatkezelés helyén, második példányát az Intézmény igazgatójánál kötelező öt 

évig megőrizni. 
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4.3. Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 

 

Az Óvodában adatkezelést végző igazgatónak, vagy az általa írásban megbízott 

személynek az adatfelvételkor tájékoztatni kell a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás 

kötelező vagy önkéntes. 

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét, hogy az adatszolgáltatásban 

való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt fel kell tüntetni 

(foglalkozás, munkahely, TAJ szám stb.). Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok 

gyűjtéséről az igazgató határoz. 

Az „Előjegyzési naplóba” az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az Intézmény igazgatója 

vagy helyettese jelenlétében az arra kijelölt személyek (gazdasági ügyintézők, intézménytitkár) 

veszik fel. Az „Előjegyzési napló” biztonságos elhelyezéséről az Intézmény igazgatója 

gondoskodik. 

Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló „Felvételi és mulasztási naplót” 

gyermekcsoportonként az intézménypedagógusok vezetik. 

Az intézményi nevelésről a gyermekek heti-, és napirendjének kialakításáról, az intézményi 

életmód szervezéséről minden csoportban, az intézménypedagógusok „Csoportnaplót” 

vezetnek. 

 

A gyermekek fejlődésmenetének dokumentálására az „Egyéni fejlődési napló” szolgál. 

A sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztésében közreműködő fejlesztőpedagógusok, 

gyógy-testnevelők az erre a célra rendszeresített nyomtatványokat, illetve naplókat vezetik. 

A gyermekvédelem körébe tartozó nyilvántartást a „Gyermekvédelmi Naplóban” rögzíti a 

kijelölt gyermekvédelmi felelős. 

 

Az Intézmény igazgatójának feladatai: 

a) a gyermekek nyilvántartására szolgáló névsor vezetése. A névsort és a nyilvántartásokat 

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

biztosítja, 

b) gyermekbalesetekre vonatkozó adatok, jegyzőkönyv kezelése, a jogszabályban 

meghatározottak szerint, 

c) a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermek rendellenességére 

vonatkozó adatok, valamint ezen adatok jogszabályban előírt adattovábbítására 

vonatkozó iratok kezelése, 

d) nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához 

szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében 

feladatkörén belül részt vesz az igazgató-helyettes és az élelmezésvezető. 

e) az adattovábbításról szóló iratok kezelése és az iratok előkészítőjének kijelölése, 

f) az adattovábbításról szóló iratok kiadása, 

g) köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok 

nyilvántartása már nem tartozik a köznevelési törvényben és jelen Szabályzatban leírt 

célok körébe. 

 

A pedagógus a gyermek haladásával, egyéni fejlődésmenetének jellemzőivel, hiányzásával 

összefüggő adatokat közölheti a szülővel. 

Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e 

vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló jogszabályt. 
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Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. 

 

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolódó adatkezelés 
 

Amennyiben az Intézmény intézményi ellátásra az Intézmény fenntartója felvételi eljárást 

hirdet, a felvételi eljárásban való részvétel feltétele, hogy a felvételét kérő személy egyes 

személyes adatait az Intézmény számára megadja. A felvételi eljárásban résztvevő személy a 

személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célból történő adatkezeléshez való hozzájárulásra 

vonatkozó nyilatkozatának megtételével adja meg azt az Intézmény számára. Az adatkezeléshez 

való hozzájárulás önkéntes, az így megismert személyes adatokat az Intézmény kizárólag a 

felvételi eljárással kapcsolatos adminisztratív és statisztikai célú ügyintézés során jogosult 

felhasználni.  

 

 

A felvételi eljárásban való részvételhez feltétlenül szükséges személyes adatok a következők: 

a) felvételi eljárásban részt vevő gyermek neve, 

b) felvételi eljárásban részt vevő gyermek születési helye és ideje, 

c) felvételi eljárásban részt vevő gyermek lakcíme, tartózkodási helye, 

d) felvételi eljárásban részt vevő gyermek értesítendő hozzátartozójének/képviselőinek 

neve, 

e) felvételi eljárásban részt vevő gyermek értesítendő hozzátartozójének/képviselőinek 

lakcíme, tartózkodási helye, 

f) felvételi eljárásban részt vevő gyermek értesítendő hozzátartozójének/képviselőinek 

elérhetőségei (2 db telefonszám, e-mail cím) 

 

Amennyiben a felvételi eljárásban részt vevő személy korábban állt már intézményi 

jogviszonyban más köznevelési intézménnyel, akkor köteles megadni a következő adatokat is: 

a) köznevelési intézmény neve, 

b) köznevelési intézmény székhelye, OM azonosítója, 

c) köznevelési intézményből való kijelentkezés időpontja 

 

Amennyiben a felvételi eljárásban résztvevő személy felvételi jelentkezést nem nyújt be, úgy 

adatai kezelésére az Intézmény a következő felvételi eljárás befejezését követő egy év elteltével 

köteles megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. 

Amennyiben a felvételi eljárásban résztvevő személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolódó 

adatkezelés alfejezetben meghatározott adatait az Intézmény számára átadta, de a felvételi 

eljárás eredményeként az Óvodába felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de 

jogviszonyt nem létesített, úgy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljárás 

befejezését követő tizenkettedik hónap végéig jogosult kezelni; ezt követően a személyes 

adatokat az Intézmény köteles megsemmisíteni, illetve azokat statisztikai célból anonimizálni. 

 

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, továbbítása 
 

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatározott 

személyes adatok alapján az Intézmény, úgynevezett összesített intézményi nyilvántartást 

köteles vezetni, amely csoportonként csoportosítva tartalmazza – az Intézmény adatain túl – az 
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alpont szerinti adatokat, továbbá az óvodás korú gyermek értesítendő hozzátartozójének külön 

erre vonatkozó hozzájárulásával az óvodás korú gyermek értesítendő hozzátartozójének 

telefonszámát, illetve e-mail címét. 

 

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolódó személyes adatok alapján köteles vezetni a 

törzskönyveket, a beírási naplókat, a csoportnaplókat, valamint a jogszabályok alapján 

kötelezően előírt nyilvántartásokat. 

 

Az intézmény nyilvántartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból 

azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre 

való jogosultsága. 

 

A gyermek adatai közül személyes adatok csak meghatározott célból továbbíthatók az 

Intézményből: 

● a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője neve, értesítendő 

hozzátartozója neve, szülője, értesítendő hozzátartozója lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, jogviszonya kezdete, szünetelésének ideje, megszűnése, mulasztásainak 

száma a tartózkodásának megállapítása céljából, a jogviszonya fennállásával, a 

tankötelezettség teljesítésével összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, 

ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági 

szolgálat részére, 

● intézményi, iskolai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, 

iskolához, 

● a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási 

azonosító jele, szülője, értesítendő hozzátartozója neve, szülője, értesítendő 

hozzátartozója lakóhelye, tartózkodási helye és telefonszáma, az intézményi, iskolai 

egészségügyi dokumentáció, a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok az 

egészségi állapotának megállapítása céljából az egészségügyi, iskola-egészségügyi 

feladatot ellátó intézménynek, 

● a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, szülője, értesítendő 

hozzátartozója neve, szülője, értesítendő hozzátartozója lakóhelye, tartózkodási helye és 

telefonszáma, a gyermek, tanuló mulasztásával kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet 

igénylő gyermekre vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése 

céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

● az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető 

állami támogatás igénylése céljából a fenntartó részére továbbítható. 

 

A gyermek 

● sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a 

nevelési-oktatási intézmények egymás között, 

● intézményi fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével 

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

továbbítható. 
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Továbbításra az Intézmény, mint adatkezelő jogosult. Az adattovábbítás az igazgató 

aláírásával, írásos megkeresésre postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén 

átadókönyvvel történhet. 

E-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában, a megfelelő adatvédelem 

biztosításával kézbesíthető. Intézményen belül személyes adat kizárólag papír alapon zárt 

borítékban adható tovább. 

 

 

 

 

 

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, továbbítására jogosultak 
 

Az igazgató, továbbá az által írásban megbízott személy, így a függetlenített igazgató-helyettes 

feladatköre vagy megbízása szerint az intézménypedagógus, a gyermekvédelmi felelős, az 

intézménytitkár jogosult az adatok kezelésére, továbbítására. 

Az igazgató, illetve az általa írásban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó 

adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint. 

A gyermekvédelmi felelős feladatköre vagy megbízása szerint kezeli a beilleszkedési, a 

tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére, hátrányos helyzetére 

vonatkozó adatokat és előkészíti az adattovábbításra vonatkozó adatokat a igazgatónek. 

Az intézménytitkár feladatköre vagy megbízása szerint nyilvántartja és kezeli a gyermek 

kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési díjának megállapításához szükséges adatokat. 

A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz 

az igazgató és az általa kijelölt intézménytitkár. 

Az intézménypedagógusok feladatkörük vagy megbízásuk szerint vezetik és nyilván tartják a 

gyermek személyes adatait, sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási 

nehézségére, magatartási rendellenességére, hátrányos helyzetére, tartós betegségére, 

intézményi fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségére vonatkozó 

adatait és előkészítik adattovábbításra az igazgatónak. 

 

4.3.4. Titoktartási kötelezettség 
 

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

közreműködik a gyermek felügyeletében, ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel, és családjával kapcsolatos minden 

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

során szerzett tudomást. E kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is 

határidő nélkül fennmarad. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közti, valamint a 

gyermekvédelmi jelzőrendszer tagjaival történő, a gyermek fejlődésével összefüggő 

megbeszélésre. A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott a 

nevelési-oktatási  intézmény vezetője útján köteles a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljárni. 

Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 
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A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha az adat 

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

 

A pedagógus, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott az igazgató útján 

köteles az illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a 

gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. 

Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan 

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alóla a szülővel történő közlés 

tekintetében a szülő írásban felmentést adott. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a köznevelési törvény 

alapján kezelhetők és továbbíthatók. 

A titoktartási kötelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, 

valamint a nevelőtestület ülésén. 

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok és 

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, a köznevelési 

törvényben meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhetik. 

Adattovábbításra az igazgatója és a meghatalmazás keretei között az általa megbízott igazgató 

vagy más alkalmazott jogosult. 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendjét az iratkezelési szabályzat rögzíti. 

Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt tájékoztatni kell arról, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. Az önkéntes adatszolgáltatásra vonatkozó 

szülői engedélyt az elévülési idő végéig nyilván kell tartani. 

A szabályzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók és statisztikai felhasználás 

céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

 

4.4. A köznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolódó tevékenységek 

 
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozásában az Intézmény csak a 

következő személyek számára biztosíthat betekintést: 

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatásra irányuló egyéb jogviszonyban 

álló olyan személy, akinek munkaköri kötelezettsége teljesítése érdekében 

elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazó iratba való betekintés, 

b) személyes adat jogosultja, 

c) olyan személy, aki számára betekintetéshez való jogot jogszabály biztosítja, és e 

jogosultságát az Intézmény igazgatója előtt megfelelően igazolta 

 

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokból a munkáltatói jogok gyakorlására 

jogosult vagy az általa meghatalmazott ügyintéző összeállítja a munkavállaló (foglalkoztatott) 

személyi iratait, amelyeket a többi személyes adattól elkülönítetten kötelező megőrizni, annak 

csak a következő iratok lehetnek részei: 

a) munkavállaló (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavállalói 

alapnyilvántartás, 

b) munkavállaló (foglalkoztatott) a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

46. § (1) bekezdés szerinti tájékoztatásáról szóló irat, 
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c) munkavállaló (foglalkoztatott) jogviszonnyal összefüggő iratai, 

d) munkavállaló (foglalkoztatott) pénzforgalmi számlája, 

e) munkavállaló (foglalkoztatott) által önkéntesen, külön írásbeli hozzájárulásával átadott 

iratok. 

 

Ezen személyes adatok továbbítására az Intézmény, mint adatkezelő csak 

a) az egyes, a foglalkoztatáshoz kötődő juttatások jogszerű igénybevételének 

megállapítása céljából, 

b) az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása érdekében, 

c) a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás 

érdekében a személyi adat- és lakcímnyilvántartás részére történő megküldése céljából, 

d) az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, illetve a pedagógusok minősítő 

vizsgájának, minősítő eljárás lefolytatása érdekében; valamint 

e) statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon jogosult. 

 

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére továbbíthatja, akiknek, illetve 

amelyeknek a jogszabályban vagy a jelen szabályzatban meghatározott tevékenysége 

ellátásához az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére 

jogszabály vagy engedély alapján jogosultak. A személyes adat továbbítására kizárólag az 

Intézmény igazgatója jogosult. 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak részére - kérelemre - 

pedagógusigazolványt ad ki. 

⇒ A pedagógusigazolványt a Közoktatási Információs Iroda készítteti el és a 

munkáltató útján küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a közoktatás 

információs rendszerében található adatokat tartalmazhatja. 

⇒ A pedagógusigazolvány tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult 

fényképét és aláírását. 

⇒ A pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. Az 

igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez továbbíthatók. 

⇒ A pedagógusigazolvány elkészítője az adatokat az igazolvány érvényességének 

megszűnését követő öt évig kezelheti. Az adatkezelés kizárólagosan a 

pedagógusigazolvány elkészítését, az adatok tárolását és a Közoktatási Információs 

Irodával történő egyeztetését foglalja magában. 

A személyes adatok kezelése célhoz kötöttségének alaptörvényi szintű szabályának megfelelően 

az intézményi alkalmazotti nyilvántartásából személyes adat a kormányhivatal részére is 

továbbítható az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések (tanfelügyelet), továbbá a 

pedagógusok minősítése lefolytatásának céljából. Ezen adatok rögzítésével, továbbításával és 

kezelésével az igazgató megbízhatja a „függetlenített” igazgató helyettest vagy a tagigazgatót is 

(intézményigazgatóságok, tagintézmények esetén). 

A minősítésben, értékelésben résztvevő igazgató, igazgató-helyettes felelősségi körén belül 

gondoskodik arról, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és 

tárgyilagos értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 

 

A KIR-ben előállított dokumentumrendszer kezelését és a hitelesített tárolt dokumentumok 

kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és működés szabályzata normalizálja. 

 

 



SZMSZ 2024 

122 

 

4.4.1. A köznevelési foglalkoztatottak/közalkalmazottak jogai és kötelességei 
 

A köznevelési foglalkoztatott/közalkalmazott saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a 

személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül 

betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, 

kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba való betekintésről, adatszolgáltatásról, 

személyi anyagának más szervhez való továbbításáról. 

A köznevelési foglalkoztatott/alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és javítását 

a nyilvántartás igazgatójától, egyéb esetekben az igazgatótól írásban kérheti. A köznevelési 

foglalkoztatott/közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, 

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

A köznevelési foglalkoztatott/közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásról 8 napon 

belül köteles írásban tájékoztatni az intézmény igazgatóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni 

az adatok aktualizálásáról. 

 

 

4.4.2. A köznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben közreműködők feladatai 
 

Felelősség a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal összefüggő 

adatok kezeléséért 
A igazgatói ellenőrzést végző vagy a pedagógus minősítésében részt vevő magasabb igazgató 

vagy pedagógus felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a minősítés folyamatába 

bevont harmadik személy kizárólag a jogszerű és tárgyilagos értékeléséhez szükséges adatokat 

ismerhesse meg. 

Az intézmény állományába tartozó köznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti személyi iratainak 

őrzéséért, kezeléséért, a személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetéséért az 

igazgató felel. 

Az óvodában a köznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok 

kezeléséért 

✓ igazgató, 

✓ az intézményi nevelőmunkát segítő köznevelési foglalkoztatottak tekintetében az 

értékelést végző igazgató-helyettes, 

✓ a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő köznevelési 

foglalkoztatott, 

✓ a köznevelési foglalkoztatott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik 

felelősséggel. 

 

A magasabb igazgató beosztású igazgató tekintetében a köznevelési foglalkoztatotti 

adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja el. 

A köznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvántartás adatköréből a munkából való 

rendes szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását az igazgató és az igazgató-

helyettes vezeti. 

A köznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásról szóló adat 

köréhez tartozó nyilvántartást az igazgató vezeti, amelyről egy példányt a tárgyév zárását 

követően átad a személyi anyag részére. 

Az intézménytitkár és a rendszergazda az adatok kezelését, archiválását a igazgató utasítása 

alapján végzi. 
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Az intézménytitkár - ha van- felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy: 
⇒ Az általa kezelt, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal összefüggő adat és 

megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi 

rendelkezések tartalmának. 

⇒ A személyi iratra csak olyan megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy 

a köznevelési foglalkoztatott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság, vagy 

más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés. 

⇒ A köznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését 

és törlését egyeztesse az igazgatóval, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő 

adat a valóságnak már nem felel meg. 

⇒ Ha a köznevelési foglalkoztatott/alkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak 

kijavítását vagy helyesbítését kéri, kezdeményezze az igazgatónél az adathelyesbítés, 

illetve kijavítás engedélyezését. 

⇒ A köznevelési foglalkoztatott/alkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az 

önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően. 

 

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e 

célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról 

tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat 

keletkezésének időpontját is. 

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi 

anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapját és időpontját, a 

megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A betekintési lapot a személyi anyag 

részeként kell kezelni. 

A köznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket 

és a betekintési lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A köznevelési 

foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megszűnése után a köznevelési foglalkoztatott személyi 

iratait az irattározási tervnek megfelelően a központi irattárban kell elhelyezni.  

A személyi anyagot – kivéve azt, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a köznevelési 

foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig kell megőrizni.  

A köznevelési foglalkoztatott/alkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve 

az alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését 

követően jogosultak betekinteni: 

⇒ a köznevelési foglalkoztatott/alkalmazott felettese, 

⇒ a minősítést végző igazgató, 

⇒ feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző vagy törvényességi 

felügyeletet gyakorló szerv, 

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

⇒ a köznevelési foglalkoztatott ellen indult büntetőeljárásban a nyomozó hatóság, az 

ügyész és a bíróság, 

⇒ a személyzeti, munkaügyi és illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e 

feladattal megbízott munkatársa feladatkörén belül, 

⇒ az adóhatóság, a nyugdíjbiztosítási igazgatási szerv és az egészségbiztosítási szerv, 

az üzemi baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 

 

A köznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató 

megnevezése, a köznevelési foglalkoztatott/alkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó 
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adat közérdekű, ezeket az adatokat a köznevelési foglalkoztatott/alkalmazott előzetes tudta és 

beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

Az irattárba helyezése előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzékén fel kell tüntetni az irattározás 

tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását. 

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

(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról iratkezelési előírásai alapján történik.  

Az iratokat elzárva az intézmény páncélszekrényében kell őrizni az illetéktelen hozzáférés 

és a megsemmisülés (tűz, víz) megakadályozása érdekében. 
 

4.5. Központi nyilvántartáshoz kapcsolódó adatkezelés és adattovábbítási 

kötelezettség (KIR) 
 

A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) központi nyilvántartás keretében a 

nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, gyermek- 

és intézményi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyó adatkezelés tekintetében az 

adatkezelő az Oktatási Hivatal. 

A közoktatás információs rendszerébe – kormányrendeletben meghatározottak szerint – 

kötelesek adatot szolgáltatni azok az intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, 

amelyek közreműködnek a köznevelési törvényben meghatározott feladatok végrehajtásában. 

 

A Közoktatási Információs Központ annak, aki első alkalommal létesít jogviszonyt, azonosító 

számot ad ki annak, 

a) aki intézményi jogviszonyban áll, 

b) akit pedagógus-munkakörben alkalmaznak,  

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

d) akit pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben alkalmaznak, 

e) akit óraadóként foglalkoztatnak. 

 

A közoktatás információs rendszere tartalmazza azoknak a nyilvántartását, akik azonosító 

számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az érintett nevét, születési adatait, az 

azonosító számot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét és 

típusát, valamint OM-azonosítóját. 

A nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül – csak a jogviszonyhoz kapcsolódó 

juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó 

vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésre hivatott részére. A nyilvántartásban adatot a 

jogviszony megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez 

alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

 

Az intézmény igazgatója a KIR-ben az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan 

nyilvántartott adatok változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni.  
 

Egy személynek csak egy oktatási azonosítója lehet, ennek biztosítása érdekében a KIR 

személyi nyilvántartása, valamint a felsőoktatási információs rendszer hallgatói és alkalmazotti 

személyi törzsének adatállománya összekapcsolható. 

A KIR információs rendszer a következő gyermek- és intézményi adatokat tartalmazza: 

a) nevét, 
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b) nemét, 

c) születési helyét és idejét, 

d) társadalombiztosítási azonosító jelét, 

e) oktatási azonosító számát, 

f) anyja nevét, 

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

h) állampolgárságát, 

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét, 

j) diákigazolványának számát, 

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét, 

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét, 

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

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot, 

o) nevelésének, oktatásának helyét, 

p) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat, 

q) tanulmányai várható befejezésének idejét, 

r) évfolyamát 

 

A gyermeki nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak a gyermek 

jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

részére, valamint a személyi adat- és lakcímnyilvántartás központi szerve részére. 

A KIR adatkezelője a KIR-ben nyilvántartott személyek természetes személyazonosító adatait 

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

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

lakcímnyilvántartás központi szerve kapcsolati kódot képez, amelyet azonosítás céljából 

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

azonosított természetes személy természetes személyazonosító adatainak és lakcímének a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartásban bekövetkezett változásáról a kapcsolati kódon értesíti 

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

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

A gyermeki nyilvántartásban adatot a gyermek jogviszonya megszűnésére vonatkozó 

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

ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

Az intézmény által szervezett kötelező foglalkozástól való távolmaradás jogszerűségének 

ellenőrzése, valamint a nevelési-oktatási intézménnyel és a gyermek szülőjével, értesítendő 

hozzátartozójával való kapcsolatfelvétel céljából a szükséges adatok a rendőrség részére 

továbbíthatók. 

 

A KIR információs rendszer a következő alkalmazotti adatokat tartalmazza: 

a) nevét, anyja nevét, 

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát, 

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

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

szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

e) munkaköre megnevezését, 
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f) munkáltatója nevét, címét, valamint OM azonosítóját, 

g) munkavégzésének helyét, 

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét, 

i) igazgatói beosztását, 

j) besorolását, 

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát, 

l) munkaidejének mértékét, 

m) tartós távollétének időtartamát. 

 

Az alkalmazotti nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása céljából 

továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának ellenőrzésére hivatott 

részére, továbbá az adatok pontosságának, teljességének, időszerűségének biztosítása, valamint 

a pedagógusigazolvány igénylésével kapcsolatos eljárás keretében azonosítás céljából a 

személyi adat- és lakcímnyilvántartó szerv részére. 

 

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől 

számított tíz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a 

nyilvántartásba. 

 

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozó külön rendelkezések – 

Szerződő partnerek adatainak kezelése – vevők, szállítók nyilvántartása 
 

Az Intézmény, szerződés teljesítése jogcímén a szerződés megkötése, teljesítése, megszűnése, 

szerződési kedvezmény nyújtása céljából kezeli a vele vevőként, szállítóként szerződött 

természetes személy alábbi adatait: 

⮚ nevét, 

⮚ születési nevét, születési idejét, 

⮚ anyja nevét, 

⮚ lakcímét, telefonszámát, 

⮚ adóazonosító jelét, adószámát, 

⮚ vállalkozói, őstermelői igazolvány számát, 

⮚ személyi igazolvány számát, 

⮚ székhely, telephely címét, telefonszámát, e-mail címét, 

⮚ honlapcímét, 

⮚ bankszámlaszámát, 

⮚ vevőszámát (ügyfélszámát, rendelésszámát), 

⮚ online azonosítóját (vevők, szállítók listája, törzsvásárlási listák), 

 

Ezen adatkezelés jogszerűnek minősül akkor is, ha az adatkezelés a szerződés megkötését 

megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges. A személyes adatok 

címzettjei: az Intézmény ügyfélkiszolgálással kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalói, 

könyvelési, adózási feladatokat ellátó munkavállalói, és adatfeldolgozói. 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a szerződés megszűnését követő 5 év. 

 

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése előtt közölni kell, hogy az 

adatkezelés a szerződés teljesítése jogcímén alapul, az a tájékoztatás történhet a szerződésben is. 

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozó részére történő átadásáról tájékoztatni kell. 
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Az adatkezelésre vonatkozó egyéb szabályokat jelen Szabályzat általános rendelkezései 

tartalmazzák. 

 

4.7. Honlap-látogatáshoz kapcsolódó adatkezelés 

 

Az Intézmény a www.gyortelek.hu honlap használatával, illetve e honlapon keresztül a 

hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevételére vonatkozó jelentkezéssel jogosult – az érintett 

önkéntesen megadott konkrét célból történő adatkezeléshez való hozzájárulására – kezelni a 

honlapot látogató személyek (a jelen alfejezetben, a továbbiakban: Felhasználó) egyes adatait, 

illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsődleges célja, hogy a honlap által nyújtott 

szolgáltatások hatékonyabbak, biztonságosabbak és a Felhasználó igényeihez igazítva 

személyre szabottak legyenek, másrészt a hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevétele során a 

személyre szabott tartalom kialakítása és statisztikai adatgyűjtés.  

Az Intézmény által végzett adatkezelés további célja, hogy a Felhasználókat azonosítani, a 

honlap használata során jelzett hibákat javítani, a Felhasználókat – a jelen Szabályzatból 

Felhasználókat megillető jogokról és terhelő kötelezettségekről – tájékoztatni, a honlap 

használatával kapcsolatos esetleges vitás helyzeteket kezelni tudja. 

 

Az Intézmény kizárólag a Felhasználó előzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztül 

(hírlevél/tájékoztató szolgáltatás igénybevételére) megadott személyes adatoknak közvetlen 

üzletszerzés céljára történő felhasználására. Amennyiben Felhasználó hozzájárult ahhoz, hogy 

megadott személyes adatait közvetlen üzletszerzés céljára felhasználja, úgy az adatkezelés az 

ilyen célú engedély visszavonásáig (hírlevél/tájékoztatóról történő leiratkozás) terjed. 

A honlap a Felhasználó által önként átadott személyes adatokon túl – a honlap látogatásának 

tényénél fogva – a Felhasználó végberendezésében adattárolást (ún. cookie), illetve az ott tárolt 

adatokhoz való hozzáférést kérhet, a Felhasználó azonosítása, a Felhasználó további 

látogatásainak megkönnyítése, a Felhasználó részére célzott reklám vagy egyéb célzott tartalom 

eljuttatása és piackutatás céljából. 

A cookie-k használatához a Felhasználónak hozzájárulását minden esetben meg kell adnia, a 

honlapon megjelenő „Ez a weboldal cookie-kat használ.” tájékoztató mellett, e hozzájárulás 

megadására megadott „Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzájárulás 

megadásának hiányában előfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem működnek 

megfelelően, illetve a Felhasználó egyes adatokhoz való hozzáférését a rendszer megtagadhatja. 

 

A honlap használata során bizonyos felhasználói adatok automatikusan az Intézmény 

kezelésébe kerülnek. Ezek a következők: 

a) Felhasználó honlappal való nyílt hálózaton keresztülő csatlakozást biztosító 

eszközének egyes adatai; 

b) Felhasználó által használat IP cím. 

 

E felhasználói adatok kezelésének kizárólagos célja, hogy az Intézmény honlap-látogatottsági 

adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmerülő esetleges hibákat, továbbá támadási kísérleteket 

megfelelően észlelni és naplózni tudja. 

Felhasználó kizárólagos felelősséggel tartozik azért, hogy az Intézmény által üzemeltetett 

honlapon belépéshez használt felhasználó nevét és jelszavát harmadik személy tudomására ne 

hozza. Az Intézmény nem vállal felelősséget azért, ha Felhasználó, felhasználó nevét és 

jelszavát harmadik személy tudomására hozza vagy egyébként a nyilvánosság felé közvetíti, és 

http://www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu/
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amelynek eredményeként Felhasználó személyes adataihoz való joga harmadik személy által 

elkövetett jogellenes cselekmény eredményeként sérülnek. 

 

5. ADATKEZELÉS ÉS TÁROLÁS RENDJE 

 

5.1. Az érintettek jogai 
 

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény által kezelt és őrzött személyes adatait az 

Intézmény a jelen Szabályzatban meghatározottak szerint kezeli, tájékoztatásra jogosultak 

a) a személyes adataik kezelésének tényéről, céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, 

b) az adattovábbítás szabályairól, 

c) a személyes adatok módosításának, illetve törlésének lehetőségéről, 

d) az adatkezelő Intézmény, illetve képviselője nevéről és elérhetőségéről, valamint 

e) a jogorvoslati lehetőségekről (Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, 

bíróság). 

A tájékoztatás megadásáért, illetve megküldéséért, továbbá a jelen Szabályzat wwwgyortelek.hu 

oldalon történő elérhetővé tételéért az Intézmény igazgatóje felel, aki e kötelezettsége 

teljesítéséért a személyes adat jogosultjától külön díjazást nem kérhet. 

 

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében álló adatok összekapcsolására, kivéve törvényben 

meghatározott célra, indokolt esetekben. 

Az Intézmény igazgatójének képesnek kell lennie annak igazolására, hogy az érintett személyes 

adatainak kezeléséhez hozzájárult. 

Az Intézmény igazgatóje köteles az Intézmény adatkezelési tevékenységéről nyilvántartást 

vezetni, amely a következőket tartalmazza: 

a) az Intézmény, mint adatkezelő neve és elérhetőségei, továbbá az Intézmény 

igazgatójének neve és elérhetőségei, 

b) az adatkezelés célja, 

c) az érintettek és a személyes adatok kategóriái, 

d) adattovábbítás címzettjeinek kategóriái, 

e) az egyes adatkategóriák törlésre előirányzott adatkategóriái. 

 

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény által róla megőrzött, illetve kezelt olyan 

személyes adatok tartalmáról, kategóriájáról, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, adatkezelés 

és tárolás időtartamáról, továbbá a személyes adatot megismerő személyekről, az adatkezelés 

folyamatban létéről, személyes adatokra vonatkozó módosítási, törlési jogáról, jogellenes 

adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetőségeiről felvilágosítást, illetve betekintetést kérni. 

Felvilágosítás, illetve betekintés iránti kérelmét a személyes adatok jogosultja 

a(z)ovigyortelek@gmail.com  e-mail címre történő megküldéssel, vagy igénye papír alapú 

előterjesztésével kezdeményezheti. 

 

A betekintést az Intézmény úgy köteles biztosítani, hogy a személyes adatok jogosultja a 

betekintést során más személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tájékoztatás 

megadására (feldolgozott adatok köre, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevő 

személyek, adatkezeléssel összefüggő tevékenységek, adattovábbítás címzettje és 

adattovábbítás indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül, 

írásban köteles eleget tenni. 

 

http://www.kocsordigyongyfuzerovoda.hu/
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A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény által kezelt személyes adatai módosítása 

(helyesbítése), továbbá javítása kezdeményezésére. E módosítás, javítás iránti kérelmet a 

jogosult a(z) ovigyortelek@gmail.com e-mail címre történő megküldéssel, vagy igénye papír 

alapú előterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes 

adatai törlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail címen, vagy papír alapon 

előterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) törlésére vonatkozó kérelemmel 

kezdeményezhet amennyiben a következő indokok valamelyike fennáll: 

a) a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat gyűjtötték, 

vagy más módon kezelték, 

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozó adatkezeléshez való hozzájárulását és 

az adatkezelésnek nincs más jogalapja, 

c) a személyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte, 

d) a személyes adatokat az Óvodára alkalmazandó uniós vagy magyar tagállami jogban 

előírt jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell. A módosítás, kijavítást vagy törlés 

iránti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét követő 8 munkanapon belül 

köteles eleget tenni.  

 

A személyes adatok jogosultja határidő és indokolási kötelezettség nélkül jogosult az általa az 

Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (önkéntesen) megadott hozzájárulása 

visszavonására. A hozzájárulás visszavonása nem érinti a hozzájáruláson alapuló visszavonás 

előtti adatkezelés jogszerűségét. A hozzájárulás megadása előtt az érintettet erről tájékoztatni 

kell. 

 

 

 

 

 

5.2. Az adattovábbítás általános szabályai 
 

Jelen Szabályzat fejezetei és alpontja az aktuális adatkategóriák esetén rendelkeznek az 

adattovábbítás szabályairól. 

Az Adatkezelő az Érintett személyes adatait az Európai Gazdasági Térség államain kívüli 

harmadik országba vagy nemzetközi szervezethez NEM továbbítja. 

 

Az intézményi adattovábbítások alapvetően és kizárólag a hatályos jogszabályok alapján, és az 

ezekben meghatározott címzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovábbításhoz nem 

szükséges külön engedély. 

 

Az adattovábbításokra vonatkozó nyilvántartást az adatkezelő által vezetett adatkezelési 

nyilvántartás tartalmazza. 

 

5.3. Panaszkezelés 

 

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz való jogát az 

Intézmény adatkezelése során az Intézmény megsértette, úgy jogosult az Intézmény 

igazgatójéhez fordulni. Az Intézmény igazgatóje a panasz közlését követő haladéktalanul 

megvizsgálja az ügyet, és a panasz közlését követő 30 napon belül írásban tájékoztatja a panasz 

mailto:ovigyortelek@gmail.com
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előterjesztőjét a panasz alapján tett intézkedéseiről, illetve elutasításáról, továbbá ezek ténybeli 

és jogi indokairól. 

Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgatóje megalapozottnak találja, úgy köteles megtenni a 

személyes adatok védelme érdekében szükséges intézkedéseket, így köteles a panasszal érintett 

adatkezelést megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint értesíteni minden olyan személyt, 

illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot továbbították. 

 

A panasz elutasítása esetén a panasz előterjesztőjét tájékoztatni kell jogorvoslati lehetőségeiről 

(így különösen a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, valamint bíróság 

eljárása). 

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz (a továbbiakban: 

Hatóság) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban 

jogsérelem érte, vagy annak közvetlen veszélye fennáll, kivéve, ha az adott ügyben bírósági 

eljárás van folyamatban. A Hatóság bejelentés alapján vizsgálatot folytat, illetőleg hatósági 

eljárást indít. 

 

A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság elérhetőségei: 

postacím: 1530 Budapest, Pf. 5. 

cím: 1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C. 

telefon: +36-1-391-1400 

fax: +36 -1-391-1410 

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu 

internetcím: www.naih.hu 

 

Az érintett az adatkezelő székhelye, avagy az érintett lakóhelye szerinti illetékes 

bírósághoz fordulhat személyes adatai védelme érdekében. 

Győrteleki Napsugár Óvoda és Konyha esetében az illetékes bíróság: 

Mátészalkai Járási Bíróság, Nyíregyházi Törvényszék 

 

A panaszról, illetve az elbírálása során keletkezett tájékoztatásról az Intézmény igazgatóje 

jegyzőkönyvet köteles felvenni, amelynek első példányát az adatkezelés helyén, második 

példányát az Intézmény igazgatójánál kötelező öt évig megőrizni. 

 

6. ADATBIZTONSÁGI SZABÁLYOK 

 

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és célja, valamint a személyes adat 

jogosultja jogaira és szabadságára jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú kockázat 

figyelembevételével megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak 

biztosítása céljából, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabályzattal, valamint a 

mindenkor hatályos jogszabályokkal összhangban történjen. 

 

Az Intézmény által kezelt, illetve őrzött személyes adatokat az Intézmény a következőképpen 

tarthatja nyilván: 

a) papír alapú iraton rögzített személyes adat, 

b) elektronikus nyilvántartásba rögzített személyes adat, 

c) elektronikusan létrejött, papír alapon megőrzött iraton rögzített személyes adat, 

d) az Intézmény honlapján közzétett személyes adat. 
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Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatóköre, körülményei és céljai, valamint a személyes 

adatok jogosultjai jogaira és szabadságaira jelentett, változó valószínűségű és súlyosságú 

kockázat figyelembevételével mind az adatkezelés módjának meghatározásakor, mind pedig az 

adatkezelés során olyan megfelelő technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek 

célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalósítása, másrészt az érintettek jogainak védelméhez 

szükséges garanciák beépítése az adatkezelés folyamatába. 

 

A papír alapú iratot az Intézmény köteles jól zárható, tűzvédelmi és vagyonvédelmi 

berendezéssel ellátott helyiségben elhelyezni, illetve biztosítani, hogy az aktív kezelésben lévő 

iratokhoz csak az illetékes ügyintézők, illetve az Intézmény igazgatóje férhessen hozzá. A papír 

alapú iratok archiválását az Intézmény évente egyszer köteles elvégezni, az archivált iratokat az 

Intézmény 8 évig köteles megőrizni. 

 

Az Intézmény köteles gondoskodni arról, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és 

tárolása, valamint továbbítása során megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, 

amelyek ahhoz szükségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a 

technikai megoldást tudja választani ezek lebonyolításához, amely a személyes adatok 

védelmének magasabb szintjét garantálja. 

 

Az Intézmény köteles az általa kezelt, illetve őrzött személyes adatokat védeni, különösen a 

jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, jogosulatlan nyilvánosságra hozatal, törlés 

vagy megsemmisítést, véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika 

megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné válás ellen. 

 

7. ADATVÉDELMI KOCKÁZATMENEDZSMENT ÉS 

HATÁSVIZSGÁLAT 

 

7.1. Hatásvizsgálat 
 

Ha az adatkezelés valamely típusa, figyelemmel annak jellegére, hatókörére, körülményére és 

céljaira, valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek jogaira és 

szabadságaira nézve, akkor az adatkezelő az adatkezelést megelőzően hatásvizsgálatot végez 

arra vonatkozóan, hogy a tervezett adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan 

érintik. 

Az olyan egymáshoz hasonló típusú adatkezelési műveletek, amelyek egymáshoz hasonló 

magas kockázatokat jelentenek, egyetlen hatásvizsgálat keretei között is értékelhetőek. 

 

Az adatvédelmi hatásvizsgálatot különösen az alábbi esetekben kell elvégezni: 

a) természetes személyekre vonatkozó egyes személyes jellemzők olyan módszeres és 

kiterjedt értékelése, amely automatizált adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes 

személy tekintetében joghatással bíró vagy a természetes személyt hasonlóképpen 

jelentős mértékben érintő döntések épülnek; 

b) a személyes adatok különleges kategóriái, vagy, büntetőjogi felelősség megállapítására 

vonatkozó határozatokra és bűncselekményekre vonatkozó személyes adatok nagy 

számban történő kezelése; vagy 

c) nyilvános helyek nagymértékű, módszeres megfigyelése. 
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Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatók az intézmény intézményére, ennek ellenére, 

figyelemmel arra, hogy a felügyeleti hatóságnak össze kell állítania és nyilvánosságra kell 

hoznia az olyan adatkezelési műveletek típusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozóan 

adatvédelmi hatásvizsgálatot kell végezni. 

Ezen felül a felügyeleti hatóság összeállíthatja és nyilvánosságra hozhatja az olyan adatkezelési 

műveletek típusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozóan nem kell adatvédelmi 

hatásvizsgálatot végezni. 

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat intézményi kockázatokat is, így a 

hatásvizsgálat lehetősége nem zárható ki. 

A hatásvizsgálat folyamata 

 

 
 

 

7.2.Kockázatmenedzsment 
 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 

(XII. 31.) Korm. rendeletet (továbbiakban: Bkr.) módosításának hatályba lépését követően, 

2016. október 1-jétől minden költségvetési szervként működő intézmény, így az óvodák is 

kötelesek integrált kockázatkezelési rendszert működtetni.  

 

Ennek megvalósításhoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a költségvetési 

szerv igazgatója köteles szabályozni a szervezeti integritást sértő események kezelésének 

eljárásrendjét, valamint az integrált kockázatkezelés eljárásrendjét. A Bkr.-nek való megfelelés 

érdekében az intézmények rendelkeznek Kockázatkezelési Szabályzattal. Jelen szabályzat így 

részletes szabályozást erre külön nem tartalmaz. 

 

A Kockázatkezelési Szabályzat célja: 

● Az intézmény kockázatkezelési eljárásának meghatározására szolgál (kockázat 

azonosítása, mérése, és kezelése) 

● Az intézmény feltárja a kockázatot, megelőzi a kockázatos események, következmények 

előfordulását. 

 

A kockázatok feltérképezéséhez alkalmazott módszer a kockázati térkép. Ehhez a várható 

kockázatok teljes körének összegyűjtését követően, az egyes kockázatokat – azok valószínűsége 

és a szervezetre gyakorolt hatása alapján – térképen kell ábrázolni.  

 

 

Kockázati térkép 
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  alacsony magas 

  bekövetkezés valószínűsége 

 

Az egyes tevékenység / területek által elkészített ábrák összegzésével határozható meg az 

intézmény kockázati térképe. 

A jobb felső negyedben azonosított kockázatok a legjelentősebb kockázatok, a bal alsó negyed 

kockázatai a legkisebb szintűnek minősíthetők. A bal felső és a jobb alsó negyed kockázatai 

mérsékeltnek minősíthetők. 

 

A szabályzat definiálja a kockázat fogalmát, így a kockázat lehet 

● egy esemény vagy következmény, amely lényegi befolyással van az intézmény 

célkitűzéseire 

● lehet véletlenszerű esemény, hiányos ismeret vagy információ. 

 

Eredendő a kockázat: amely szabálytalanságok, vagy a megvalósítás során fellépő hibák 

előfordulásának kockázata. 

Ellenőrzési kockázatról beszélünk, ha az eredendő kockázat, vagy a szabálytalanságokat meg 

nem előző, illetve fel nem táró folyamatba be nem épített ellenőrzési eljárásokból fakadó 

kockázat. 



SZMSZ 2024 

134 

 

 

Az Intézmény integrált kockázatkezelési rendszere olyan folyamatalapú kockázatkezelési 

rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes módszertan és eljárások 

alkalmazásával, a szervezet célkitűzéseinek és értékeinek figyelembevételével biztosítja a 

szervezet kockázatainak teljes körű azonosítását, azok meghatározott kritériumok szerinti 

értékelését, valamint a kockázatok kezelésére vonatkozó intézkedési terv elkészítését és az 

abban foglaltak nyomon követését. 

 

A kockázatkezelési eseteket az igazgató elemzi és szükség esetén javaslatot tesz az egyes 

tevékenységek szabályozásának korszerűsítésére. 

További szabályozást az Intézmény Kockázatkezelési Szabályzata tartalmaz. 

 

 

8. ADATVÉDELMI INCIDENS 

 

Adatvédelmi incidens a biztonság olyan sérülése, amely az Intézmény által továbbított, tárolt 

vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, 

elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan 

hozzáférést eredményezi. 

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény igazgatóje legkésőbb 72 

órával az után, hogy az adatvédelmi incidens a tudomására jutott köteles azt bejelenteni a 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens 

nem jár kockázattal a személyes adat jogosultjának jogaira és szabadságaira. 

 

A bejelentésnek a következőket kell tartalmaznia: 

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategóriái és 

hozzávetőleges számuk, 

b) az Intézmény, valamint az Intézmény igazgatójének neve és elérhetősége, 

c) az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következmények, 

d) az adatvédelmi incidens orvoslására, következményei enyhítésére tett vagy tervezett 

intézkedések ismertetése. 

 

Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a személyes adat 

jogosultjának jogaira és szabadságaira, úgy az Intézmény nevében az Intézmény igazgatóje 

haladéktalanul köteles az adatvédelmi incidensről az érintettet tájékoztatni. 

 

Az adatvédelmi incidenseket, feltüntetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolódó tényeket, 

annak hatásait és az orvoslására tett intézkedéseket, nyilván kell tartani. E nyilvántartás lehetővé 

teszi, hogy a felügyeleti hatóság ellenőrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozó 

követelményeknek való megfelelést. 

 

 

9. A SZABÁLYZAT ELFOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA, 

MEGTEKINTÉSE 

 

A jelen Szabályzat az Intézmény fenntartója jóváhagyásával lép hatályba. 

A jelen Szabályzatot a hatályba lépését követően keletkező, illetve fennálló valamennyi 

jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabályzat hatályba lépését követően a Szabályzat 
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hatályba lépéséről az Intézmény igazgatója köteles a www.gyortelek.hu honlapon e 

Szabályzatnak közzététele útján tájékoztatni az érintetteket. 

Az Intézmény nevelőtestülete ezennel felhatalmazza az Intézmény igazgatóját, hogy a jelen 

Szabályzattal összefüggő jogszabályok módosításait mindenkor átvezesse és a Szabályzat 

hatályosított változatát www.gyortelek.hu honlapon közzé tegye. 

 

10. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Amennyiben a jelen Szabályzat szerint kiskorú személy nyilatkozat tételére köteles vagy 

jogosult, úgy a cselekvőképtelen kiskorú helyett és nevében értesítendő hozzátartozója jár el, a 

korlátozottan cselekvőképes kiskorú jognyilatkozatának érvényességéhez értesítendő 

hozzátartozója hozzájárulására szükséges. 

 

A szabályzat elfogadását követően lép hatályba és a fentiekre vonatkozó jogszabályok 

módosulásáig érvényes. 

A szabályzat elfogadásánál és módosításánál a szülői szervezetet véleményezési jog illeti 

meg. 

 

A szabályzat közzététele, a dokumentálás módja és a hozzáférő elhelyezés biztosítása az 

intézményben kialakult szokásrend szerint történik. 

 

● Egy példány az igazgató irodájában. 

● Egy példány a nagy folyosón, a központi faliújságon megtekinthető 

● www.gyortelek.hu 

 

A szabályzatban foglaltak megismerése és betartása, illetve betartatása az adatnyilvántartásban 

és – kezelésben közreműködő intézményi alkalmazottakra kötelező érvényű. 

Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az Adatkezelési Szabályzatban foglalt 

előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven 

aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

 

Záradék, legitimáció  

Az Adatkezelési Szabályzatot a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévők és 
közalkalmazottak  megismerték.  

Az aláírásokat a melléklet tartalmazza.  

Györtelek, 2023. 01.    .  

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

                                                                                                               igazgató 

 

http://www.gyortelek.hu/
http://www.gyortelek.hu/
http://www.gyortelek.hu/
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 A szabályzat tartalmát megismertem, tudomásul vettem. 

A szabályzat tartalmát megismertem, tudomásul vettem. 

Sorszám: Név Aláírás Beosztás 

1.  Bíró Zoltánné  szakácsnő 

1.  Bogos Gáspárné  konyhai kisegítő 

2.  Bura Ildikó  szakácsnő 

3.  Debreceni Zoltán  karbantartó 

4.  Gergelyné Pinczés Mónika  Igazgató 

5.  Gyulai Ferencné  intézménypedagógus 

6.  Kósa Brigitta Flóra  dajka 

7.  Kovácsné Karcub Edit  pedagógiai asszisztens 

8.  Ignácz Zoltánné   konyhai kisegítő 

9.  Kürti Kriszta Brigitta  intézménypedagógus 

10.  Olajos Beatrix  dajka 

11.  Orosz Ferencné  dajka 

12.  Pitukné Tulbura Erzsébet  intézménypedagógus 

13.  Slachta Józsefné   élelmezésvezető 

14.  Tordai Istvánné  Szakács 

Az Adatkezelési Szabályzatot a SZÜLŐI SZERVEZET tagjai megismerték. Az aláírásokat a melléklet 

tartalmazza 
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2. SZ. MELLÉKLET  

 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 
Az iratkezelés szabályaira is vonatkozik az adatkezelésre vonatkozó szabályok 

 

 Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatási intézmény a köziratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a 

közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 

29.) Korm. rendelet előírásai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel 

szabályozza. 

 A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratok 

kezelésének rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény ennek 

készítésére nem kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni. 

 

 Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatározott iratkezelési szabályzatot évente felül kell 

vizsgálni és szükség esetén módosítani kell. 

 Az irattári terv az iratkezelési szabályzat, kötelező mellékletét képezi, melyet évente felül kell 

vizsgálni, és az irattári tervet alkalmazó szerv (szervek) feladat- és hatáskörében bekövetkezett 

változás vagy az őrzési idő megváltozása esetén módosítani kell. 

 

A szerv igazgatója a szerv szervezeti és működési szabályzatában határozza meg az iratkezelés 

szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó 

feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó igazgatót. 

  

A szabályozás célja: 

 Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell rögzíteni, hogy: 

·        az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, 

·        szolgálja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű 

működését, feladatainak eredményes és gyors megoldását, 

·        az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható 

állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

  

  

Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az 

ügyeket kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az igazgatóje irányítja az alábbiak 

szerint: 

A igazgató 

·        elkészíti és kiadja az intézmény ügyviteli és iratkezelési szabályzatát 

·        jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására  

·        jogosult kiadványozni 

·        kijelöli az iratok ügyintézőit 

·        meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét 

·        ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat 

előírásai szerint történjen 
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·        figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásainak 

megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot  

·        irányítja és ellenőrzi az élelmezésvezető munkáját 

·        előkészíteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását 

·        intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése érdekében 

·        az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a   

hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben 

·        rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen 

szabályzatban foglaltaknak megfelelő végrehajtását, 

·        informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel 

kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a számítástechnikai 

rendszer biztonsági követelményeiért felelős és a rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős 

személyt 

·        jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok védelmét 

és az iratkezelés rendjét. 

  

 A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése 

 

Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást von 

maga után. 

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az 

irat eltűnésének észlelésétől számított 3 munkanapon belül az intézmény igazgatójének ki kell 

vizsgálnia. 

 

Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések 

 

⮚ A körbélyegzőt az intézmény igazgatóje és helyettese használhatja. 

⮚ Hivatalos iratokon aláírási joggal az intézmény igazgatóje és helyettese rendelkezik. 

⮚ A hosszú bélyegzőt az igazgatóje és az intézménypedagógusok használhatják. 

⮚ A bélyegzőket az irodában elzárva kell tartani. A bélyegzőt eltűnése esetén 

érvényteleníttetni kell. 

⮚ Hivatalos dokumentumot csak az igazgató és helyettese írhat alá, nem hivatalos 

dokumentumot az igazgató és helyettese akadályoztatása során a szakmai 

munkaközösségigazgató. 
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3.SZ. MELLÉKLET 

 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje 

 
A 2011. évi CXII. törvény szerint közérdekű adat az állami vagy helyi önkormányzati feladatot 

valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv kezelésében lévő és 

tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett rögzített 

információ vagy ismeret. 

Az igénylés formái: 

● szóban előterjesztett adatigénylés, 

● írásban előterjesztett adatigénylés. 

 

A közérdekű adat iránti írásbeli igényeket az általános iratkezelési és ügyintézési szabályok 

szerint kell kezelni.  

Az intézménynek a közérdekű adat megismerésére irányuló kérelem tudomására jutását követő 

legrövidebb idő alatt, legfeljebb 15 napon belül eleget kell tennie. 

Az iktatás során az iraton fel kell tüntetni a „Közérdekű adatkérés” megjegyzéssel, hogy az irat 

közérdekű adat iránti igényt tartalmaz.  

 

Az adatokat tartalmazó dokumentumról az igénylő másolatot kap. 

Amennyiben az igényelt közérdekű adat az intézmény honlapján már közzétételre került, a 

válaszban az igénylő figyelmét erre fel kell hívni, ez azonban nem mentesít a válaszadási 

kötelezettség alól.  

A közérdekű adat megismerése iránti írásbeli igényt, ha az nem teljesíthető 8 napon belül, 

írásban vagy elektronikus levélben kell elutasítani. Az elutasítást tartalmazó válasznak az 

elutasítás indokait, továbbá a jogorvoslatra vonatkozó tájékoztatást kell tartalmaznia.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SZMSZ 2024 

140 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.SZ. MELLÉKLET  

 

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
 

 
Az Államháztartás működési rendjéről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési 

szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről (Ber.) 

I. A szabálytalanság fogalma 
Tágabb értelemben a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, 

szabálysértési- és kártérítése eljárás megindítására okot adó cselekmények.  

Szűkebb értelemben az intézményi gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami 

feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előforduló valamely létező 

szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, munkaköri leírás) való eltérést jelent.  

Alapesetei lehetnek: 

1. Szándékosan okozott szabálytalanságok  
Ide tartoznak: 

● a félrevezetés, 

● a csalás,  

● a sikkasztás, 

● a megvesztegetés,  

● a lopás,  

● a szándékosan okozott szabálytalan kifizetés. 

2. Nem szándékosan okozott szabálytalanságok: ezek lehetnek figyelmetlenségből, hanyag 

magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból származó szabálytalanságok.  

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az igazgatójének felelőssége, hogy: 

● A jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény. 

● A szabálytalanságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel. 

● Szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessen. 

● A szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen 

mértéket képviselt a szabálytalanság.  

 

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy: 

● Hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott 

előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának 

megakadályozásához, illetve megelőzéséhez, 

● Keretet biztosítson ahhoz, hogy a különböző előírások sérülése, megsértése esetén a 

megfelelő állapot helyreállításra kerüljön, 

● A hibák, a hiányosságok, tévedések korrigálásra kerüljenek, 

● A felelősségre fény derüljön, 

● Az intézkedések megtörténjenek. 
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A szabálytalanságok kezelése az igazgatójének a feladata. 

II. A szabálytalanságok megelőzése 
A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az 

igazgatójének a felelőssége. 

Az Áht. 97. §-a szerint: 

Az igazgatóje felelős a feladatai ellátásához az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott 

vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért.  

Az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek 

megfelelő ellátásáért, az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság 

követelményeinek az érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási 

kötelezettség teljesítéséért, és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek 

összhangjáért, az intézményi számvitel rendért, a folyamatba épített előzetes és utólagos 

igazgatói ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért. 

III. Szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben 
A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos igazgatói ellenőrzés 

rendszerében történhet, a munkavállaló és a munkáltató részéről egyaránt.  

 

1. Ha az intézmény valamely munkatársa észlel szabálytalanságok, köteles értesíteni: 

● Az intézmény igazgatójét, 

● Amennyiben az intézmény igazgatóje az adott ügyben érintett, annak felettesét, 

● A felettes érintettsége esetén a felügyeleti szervet. 

Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja 

a szabálytalanságot, úgy erről értesíti az igazgatójét, akinek kötelessége gondoskodni a 

megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetében a szükséges eljárások 

megindításáról. 

2. Ha az intézmény igazgatóje, illetve a gazdasági egység igazgatóje észleli a 

szabálytalanságok, a feladat, a hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell 

intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére. 

● Amennyiben az intézmény belső ellenőre ellenőrzési tevékenysége során észleli a 

szabálytalanságot, a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső 

kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről (Ber.) rendelkezéseinek megfelelően kell 

eljárnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőr 

megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtani. 

3. Ha külső ellenőrzési szerv tett szabálytalanságra vonatkozó megállapításokat az 

ellenőrzési jelentésében, akkor a büntető-, szabálysértési-, kártérítési, illetve fegyelmi 

eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén 

az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el. A 

szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézménynek intézkedési tervet 

kell kidolgozni. 

 

IV. A szabálytalanság észlelését követő eljárások és intézkedések 
Az eljárások lehetnek: 

1. Büntetőeljárás 

A büntető törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint 

bűncselekmény az a szándékosan vagy – ha a törvény a gondtalan elkövetést is bünteti – 

gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a 

törvénybüntetés kiszabását rendeli. 
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A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (továbbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése 

kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozóhatóságnak kötelessége a 

törvényben foglalt feltételek megléte esetén a büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) 

bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott 

bűncselekményt feljelenteni. 

A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni. 

 

2. Szabálysértési eljárás 

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) bekezdése szerint szabálysértés 

az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, amelyet 

törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s 

amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második 

része foglalkozik részletesen szabálysértési eljárással. A 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy 

szabálysértési eljárás, feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy 

észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg. 

 

3. Kártérítési eljárás 

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, 

hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, 

ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési 

eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései – 

elsősorban a XXII. fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból 

származó perek – az irányadók. 

Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 

1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény (Kjt.) megfelelő rendelkezései. 

 

4. Fegyelmi eljárás, illetve felelősség 

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv, illetve Kjt. megfelelő 

rendelkezései az irányadók. 

Az igazgatóje felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. 

Bizonyos esetekben (pl.: büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések 

meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti, annak érdekében, hogy 

megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa. Más 

esetekben (pl.: fegyelmi ügyekben) az igazgatóje vizsgálatot rendelhet el a tényállás 

tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt 

is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartására. A vizsgálat eredménye lehet 

további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság 

megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez, vagy a hasonló esetek megelőzése 

érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló 

információ. 

 

V. Intézkedések, eljárások nyomon követése 
Az igazgatójének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos intézkedések, eljárások nyomon 

követése. Ennek során, nyomon követi: 

● Az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések és a megindított eljárások 

helyzetét. 

● Az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását. 
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● A feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” 

hasznosítja, (a hasonló témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a 

belső ellenőrzés számára, elősegítve annak a folyamatban lévő ellenőrzéseit, az 

ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb 

rálátást 

VI. A szabálytalanság – intézkedés nyilvántartása 
Az igazgatójének feladata a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedés nyilvántartása. 

Ennek során: 

1. Gondoskodik a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály 

szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről. 

2. Egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a 

kapcsolódó írásos dokumentumokat. 

3. Nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket. 

4. A pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében 

figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap 

támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi, lebonyolítási, számviteli és 

ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 233/2003. (XII. 16.) kormányrendelet VII. 

Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.  

VII. Jelentési kötelezettség 
● A belső ellenőr által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek 

intézkedési tervet kell készítenie 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a költségvetési 

szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről (Ber.) 

Az igazgatójének az éves ellenőrzési jelentésben számot kell adnia a belső ellenőrzés által lett 

megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az 

ellenőrzési megállapítások és hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység 

fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. [193/2003. (IX.26.) kormányrendelet 31. § (3)  b), ba), 

bb) pontok] 
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5.számú melléklet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MUNKAKÖRI- ÉS MUNKAREND LEÍRÁS 

GYŰJTEMÉNY 
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Munkarend és munkaidő-beosztás munkakörönként 

Munkakör  

 
Munkaidő/nap Munkarend 

Óvodapedagógus Munkaidő keret Köznevelési törv.,  

2023.évi LII. törvény a 

pedagógusok új életpályájáról 

Ped. Program, Éves munkarend 

szerint  

 

Dajka 6:30-14:30 

8:00-16:00 

8:30-16:30 

Egyenlő munkaidő-beosztás 

Pedagógiai asszisztens 8:00-16:00 Egyenlő munkaidő-beosztás  

Konyhai dolgozók 

Élelmezésvezető- 

Szakács-konyhalány 

7:00-15:00  

Egyenlő munkaidő-beosztás  

 

Karbantartó kisegítő 7:30-15:30 Egyenlő munkaidő-beosztás  

 

Pihenőidő Egyenlőtlen munkaidő 6 órán túli foglalkoztatás esetén, 

a nev.okt. munkát segítő 

alkalmazottak esetében 

alkalmazni kell a 20 perc 

pihenőidőt.  

 

 

 

 

 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTÁK 

 

● intézménypedagógus  

● igazgató helyettes  

● munkaközösségvezető 

● dajka  

● pedagógiai asszisztens  

● élelmezésvezető 

● szakácsnő 

● konyhai kisegítő 

● karbantartó 

 
Óvodánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja.  
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ÓVODAPEDAGÓGUS  

  MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve: Győrteleki Napsugár Óvoda és Konyha 
Székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 1332/c 
Munkáltatói jogkört 

gyakorolja: 
Igazgató 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

 

Név Pitukné Tulbura Erzsébet 

Születési név: Tulbura Erzsébet 

Születési hely, idő: Mátészalka,1971.08.17. 

Besorolása 
326/2013. (VIII.30.) Korm.rendelet;  2023. évi LII.tv. a pedagógusok új 

életpályájáról 

Fokozat Pedagógus II 

Egyéb juttatások  

a törvényi szabályozás (pótlékok, utazási költségtérítés), a fenntartó 

által biztosított lehetőségek és a kollektív szerződés szerint (egyéb 

pótlékok, cafeteria, munkaruha, bankkártya hozzájárulás stb.)  

MUNKAKÖR 

Beosztás: ÓVODAPEDAGÓGUS 
Kinevezője: igazgató 
A kinevezés időtartama: Határozatlan időre. 
FEOR-száma: 2432 
Munkavégzés helye: 
épületen belül: 

Győrteleki Napsugár Óvoda és Konyha 
4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 
Csoportszoba, az óvoda udvara 

A munkakör célja: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. A családi nevelés kiegészítése. 
A munkavégzéshez 

szükséges (végzettség, 

ismeret, egyéb). 

főiskolai óvónői diploma 
IKT- eszközök hozzáértő használata 
Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség. 
 Feladatai, főbb 

tevékenységeinek 

felsorolása: 

1. pedagógiai, a kötelező óraszámon belül heti 32 órában, 
2. tanügy-igazgatási, adminisztráció a heti 4 órán belül, 
3. általános elvárások. 

 

Hely Györteleki Napsugár Óvoda és Konyha 

Heti munkaidő 40 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött óraszáma 

kötött munkaidő: heti 32 óra  (Púétv1. melléklet) 

a munkaidő letöltésének beosztására a munkáltató jogosult  

 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Szabadság 

- 2023.évi.LII. tv a 

Alapszabadság:            50  nap 

- Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  
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pedagógusok új 

életpályájáról. 90§ 
 

 

 

Az óvodapedagógus pedagógiai feladatai /heti 32 órában/ 
A rábízott gyermekek nevelése, oktatása, melyet az /ONAP/ szerint önállóan és felelősséggel 

köteles végezni.: 
● Nevelő és oktató munkája során gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 

figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét. 

● Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozzon a gyermekekkel, 

annak tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 
● Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 

● Biztosítsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyerekcsoportban. 
● A csoportszobában és a közös helyiségekben az óvoda további helyiségeivel harmonizáló 

esztétikus környezetet teremtsen. A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon 

biztonságos külső helyszínekről, kíséretről. 

● Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, 

idő, eszköz). A játékidő rovására ne szervezzen más tevékenységet. 
● A részképességekben elmaradt, illetve a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel 

egyénileg foglalkozzon, szükség szerint együttműködjön gyógypedagógussal, 

fejlesztőpedagógussal vagy a nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel. 
● A bármilyen oknál fogva HH gyermek felzárkózását elősegítse. 

● Segítse a tehetségek felismerését, támogassa önmegvalósításukat. 
● Előmozdítsa a gyermek erkölcsi fejlődését, a közösségi együtt működés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartására. 
● Nevelje a gyermekeket egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek 

megismerésére és megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges 

életmódra és hazaszeretetre. 
● A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 

mindent, a balesetvédelmi előírások betartásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és 

elhárításával, a szülő-és szükség esetén más szakemberek –bevonásával. 
● A gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon. 

● Az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, ismerje, 

és használja az IKT adta lehetőségeket 
● Nevelő-oktató munkáját az óvoda saját pedagógiai programban meghatározottak szerint, a 

gyerekcsoporthoz és azok életkorához igazítva, szakszerűen tervezze meg, és irányítsa a 

gyermekek tevékenységeit. 
● Folyamatosan ellenőrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a 

személyiséglapon írásos feljegyzést készítsen, észrevételeiről váltótársát, felettesét 

informálja, az érintett gyermek szükség esetén tapintatosan tájékoztassa. 

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

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 
● A törvényben megfogalmazott módon és időben tegyen eleget a minősítési, valamint a 

tanfelügyeleti eljárás rá vonatkozó előírásainak. 
● A teljesítményértékelésben, önértékelésben aktívan vegyen részt. 

● Gyakorolja a reális önértékelést, önreflexiót. Legyen tisztában az óvodai 8 kompetencia 

jelentőségével. 
● Szükség esetén részt vesz az 1 típusú diabéteszes gyermek gondozásában, ha erre 
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munkáltató  

● írásban utasítja és azt Ő önként vállalja! 
 

 

Az óvodapedagógus tanügy-igazgatási, adminisztratív feladatai /heti 4 órán belül/ 

 

● A helyi nevelési program és az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, estleges 

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

azonosul vele, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekinti. 

● Az SZMSZ, valamint az óvoda házirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja a 

vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok szüleivel. 
● Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

● Naprakészen vezeti a kötelező tartalmi elemeket tartalmazó csoportnaplót: hetirend, 

napirend, csoportos szokásrend, nevelési terv,(négy hónapos bontásban) kétszer féléves 

értékelés, heti ütemterv- játék, mozgás, foglalkozások tagolásában. 

● Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 
● Évente a pedagógiai program alapján,,Fejlettségmérő lapokat”, mely a gyerek aktuális 

fejlettségi állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad 

tájékoztatást írásban a szülők részére. 

● Szülői értekezletet szervez. 
● Szükség szerint, hivatalos felkérésre pedagógiai szakvéleményt ír. 
● Közreműködik a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

Az érintettekkel történt egyeztetés alapján (óvónőtárs, szülő, igazgató, szakszolgálat 

munkatársa, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tanköteles gyerekekről. 
● Családlátogatást végez, melyről feljegyzést készít. Közreműködik a gyermek –és 

ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyetető körülmények 

megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 
● Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét (32 óra) a gyermekekkel való közvetlen, a 

teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítani. 

● Beszámolási kötelezettsége van évente kétszer írásban is.  
A munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti 4 órában (36-40){401/2023.(VIII.30.) Korm. 

rendelet szerint} 1. foglalkozások, tanítási órák előkészítése, 
2. a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követése, tanulók teljesítményének értékelése, 
3. az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének 

megszervezése, 
4. heti egy órát meghaladó részében a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli 

önszerveződésének segítésével összefüggő feladatok végrehajtása, 
5. előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek, tanulók – tanórai és egyéb 

foglalkozásnak nem minősülő – felügyelete, 
6. a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 
7. a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 
8. eseti helyettesítés, 
9. a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 
10. az intézményi dokumentumok készítése, vezetése, 
11. a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóórára történő felkészülés és annak 

megtartása, 
12. az osztályfőnöki, kollégiumi tanulócsoport-vezetői munkával összefüggő tevékenység heti két 

órát meghaladó része, 
13. gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 
14. pedagógusjelölt szakmai segítése, mentorálása heti egy órát meghaladó része, 
15. a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 
16. a munkaközösség-vezetés, tanszakvezetés heti két órát meghaladó része, 
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17. az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 
18. környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása, 
19. iskolai szertár fejlesztése, karbantartása, 
20. taneszköz és hangszerkarbantartás megszervezése, 
21. különböző feladatellátási helyeken történő alkalmazás esetében a köznevelési intézmény 

telephelyei közötti utazás, 
22. a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített, tanórai vagy 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása, 
23. a gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára, valamint 
24. pedagógus-továbbképzésben való részvétel 
rendelhető el. 

● Az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület tagjai között az igazgató feladata.. 
 

 

Általános szabályok   

● Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. Munkaidő alatt csak a igazgató, távollétében a 

helyettes engedélyével hagyhatja el az óvodát. 
● Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi 

szabályokat. 
● A gyermek felnőtt felügyelet nélkül hagyása tilos! Dajkára bízni őket csak rövid időre, 

indokolt estben, a igazgató engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt bármilyen 

baleset történik az óvónő távollétében, a felelősség változatlanul őt terheli. Dadus ilyen 

estben nem vonható felelősségre. 
● Gyermekek között nem használhat telefont (SMS – ezésre sem), magánügyben a 

váltótárs beérkezését követően, röviden, a nevelőmunka zavarása nélkül beszélhet.. 
● Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet dohányozni. 

Mivel ki kell menni az épület elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rövid időre 

dohányozni, annak érdekében, hogy az óvoda területén ezen idő alatt is zökkenőmentes és 

folyamatos legyen a munka ellátása! Láncdohányzás óvodában nem tolerálható, ezért 

naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalább 25 perc munkából való kiesését 

jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi.A további dohányzási igény idejét le 

kell dolgozni! 
 

 

A szabadság 

felhasználásával 

és a hiányzással 

kapcsolatos 

szabályok: 

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. felettesével a szabadság 

kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet). Szabadságát az 

adott évben kell felhasználnia, esetleg átvitel esetén azt 31-ig veheti ki. 

Szorgalmi idő alatt pedagógusként csak néhány nap kiadására van lehetőség, a 

igazgató mérlegelése alapján. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 

napból 15 napot visszavonhat. Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, 

egyéb komoly indok), a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával 

jelezni kell a igazgatónak.   
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Elvárható 

magatartási 

követelmények: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a 

munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. A humanista 

pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem alkalmaz (testi fenyítés, 

megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel elfogyasztására 

való kényszerítés). Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat. 

Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, következetesség, pontosság, 

megbízhatóság, türelem. Kulturált megjelenésével, magatartásával, 

viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív mintát ad, 
képviseli a helyi pedagógiai program szellemiségét.  

A pedagógus a gyerekek, szülők, kollégái jelenlétében a kollégákat, az 

intézmény dolgozóit és a szülőket nem minősítheti. Nem használ olyan 

kifejezéseket mellyel kollégái becsületét sérti, megalázza. Esetleges 

konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabál, 

nem botránkoztatja meg az alkalmazottakat. 

Nem lázít az intézmény ellen, munkatársak ellen. Minden pedagógusnak 

és a pedagógiai munkát segítőknek kötelessége az intézmény pozitív 

megítélésének erősítése, jó hírnevét sem tetteivel sem nyilatkozataival 

nem csorbíthatja. 

Önképzéssel 

kapcsolatos 

elvárások: 

Hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános 

műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. ,,A pedagógusnak hétévenként 

legalább egy alkalommal- jogszabályban meghatározottak szerint- 120 órás 

továbbképzésben kell részt vennie. Megszüntethető annak a pedagógusnak a 

munkaviszonya, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a 

továbbképzésben önhibájából nem vett részt, vagy tanulmányait nem fejezte be 

sikeresen.”. Mentesül a továbbképzési kötelezettség alól az, aki betöltötte az 

55. életévét, és aki pedagógus szakvizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét 

évben. Csak olyan továbbképzés vehető figyelembe, amelynek programját az 

oktatásért felelős miniszter jóváhagyta, és a program alkalmazására engedélyt 

adott. A Pedagógus II. és a Mesterpedagógus fokozatból eggyel alacsonyabb 

fokozatba kerül visszasorolásra az, aki a fokozatba lépését követő kilencedik 

tanév végéig önhibájából nem teljesíti a pedagógus továbbképzésben történő 

részvételi kötelezettségét. 
Hatásköre: Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és 

jogszabályok által, valamint az óvoda SZMSZ-ében biztosított jogokat, 

hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A 

pedagógiai szabadság helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagógiai 

programjának szellemiségét figyelembe véve megválasztja a nevelő-oktató 

munkájához a megfelelő módszereket, eszközöket. 
Felelőssége: Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában 

elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. Felelős a munkaköri feladatainak határidőre történő 

megfelelő színvonalon történő ellátásáért. A munkaviszonyából eredő 

kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a 

gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot 

köteles megőrizni. A GDPR szabályainak megfelelően védi a hívatásával 

kapcsolatos adatokat. 
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KAPCSOLATOK 

Együttműködésre köteles: A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival. Különösen a 

váltótársával, a csoporthoz beosztott pedagógiai asszisztenssel, 

dajkával és a fejlesztőpedagógussal. Továbbá a szülőkkel és más 

társintézményekkel. 
Kapcsolattartási 

kötelezettsége: 
Az igazgatójával, közvetlen felettesével és a nevelőtestület tagjaival. 

Az óvodai szülői közösséggel (SZ. K.) 
Információszolgáltatási 

kötelezettsége: 
Titoktartási kötelezettsége van! Adatszolgáltatása során ügyelni kell 

arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg. 
Távollét esetén őt 

helyettesíti: 
Elsősorban a váltótársa, illetve a igazgató által kijelölt 

óvodapedagógus. A helyettesítést az igazgató és a helyettes osztja be. 
Ő helyettesítheti: Óvónőtársait 
 

Ellenőrzésre jogosultak: ● Igazgató 
● Igazgató helyettes 
● Szakmai munkaközösség vezető 
● Külső szaktanácsadó egyeztetett időpontban 
● Tanfelügyelet 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében 

megfigyeléseket végezhetnek a nevelőtestületi tagjai/hospitálás/ az 

intézményi munkatervben jelöltek szerint. 
HATÁLYOS: Dátum: 

(amennyiben nincs változás 2 évig)  

ZÁRADÉK: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként 

megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja! 

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!” 

 

 

Győrtelek, 2024.02. 01 

 

 

………………………………………….   ………………………………..  

   

Munkáltatói jogkör gyakorlója       Munkavállaló aláírása 
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IGAZGATÓHELYETTES 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Győrteleki Napsugár Óvoda és Konyha 

Székhelye: Győrteleki Napsugár Óvoda és Konyha 

Munkavégzés helye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkáltatói jogkört 

gyakorolja: 
Igazgató 

 

Munkavállaló: 

Neve: Kűrti Kriszta Brigitta 

Születési neve: Kűrti Kriszta Brigitta 

Szül. hely:  Tasnád, Románia 

 

Munkakör: 

 

Megnevezése: igazgató-helyettes 

Kinevezője: A igazgató nevezi ki, a nevelőtestület véleményét figyelembe véve. 

A kinevezés módja, 

időtartama: 
Határozott időre 
 

FEOR szám: 1328 

Munkaideje: 40 óra/ hét + ebédidő napi 20 perc. Kötött munkaideje: 24+4 óra / hét 

Munkavégzés helye 

épületen belül: 
Igazgatói iroda és az óvoda teljes területe 

 
A munkakör célja: 

Az igazgató távollétében képviseli az óvodát. Segíti az intézmény működtetését 

és az igazgató munkáját. A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott 

pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, munkáltatói, gazdasági-adminisztratív 

feladatokat. Részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban. 

Munkavégzéshez 

szükséges (végzettség, 

ismeret, egyéb): 

Főiskolai óvónői diploma 
  

Feladatai, főbb 

tevékenységeinek 
felsorolása: 

Az igazgató munkájának segítése, helyettesítése az írásban lefektetett 

munkamegosztás alapján. 
 

1. Pedagógiai-szakmai: 

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

megvalósulását. Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi. 
• Segíti a pályakezdő gyakornok, illetve az új kolléga szakmai tájékoztatását. 
• Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz. 

• Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve a igazgató munkáját. 
• Ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését. 
• Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 
• Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, részt vesz annak értékelésében, 

javaslatokat tesz a szakmai színvonal, az eredményesség és a hatékonyság fejlesztése érdekében. 
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• Az óvodai dokumentumokat jól ismeri, és ő is gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék ezek 

tartalmát 
 Tanügyi-igazgatási feladatok: 
• Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését. 
• A igazgató távollétében informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról. 

• Biztosítja az intézményen belüli információáramlást. 
• Igazgatói kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok 

tartalmát. 
• Javaslatot tesz az óvoda nevelés nélküli munkanapjainak pedagógiai tartalmára. 

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

igazgatónak. 
 Munkáltatói-humánpolitikai feladatok: 
• Naprakészen vezeti a szabadság-nyilvántartást, és elkészíti a szabadságolási ütemtervet. 
• Elkészíti a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét, és nyomon követi ezek betartását. 
• Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, s erről tájékoztatja a igazgatót. 
• Ellenőrzi a jelenléti ívet, a helyettesítés megfelelőségét. 
• A dolgozók munkavégzése során tapasztalt közérdekű pozitív, illetve negatív észrevételeiről 

tájékoztatja az óvoda igazgatóját. 
• Javaslatot tesz a jutalmazás elbírálására, a kereset kiegészítés elosztására. 
• Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga beilleszkedését  
• A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a munkaviszonyát 

vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását. 
• Személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakulását, annak megtartását. 
 Gazdasági-adminisztratív feladatok: 

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

ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik. 
• Részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök vásárlásában. 
• Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

• Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 
• Feladata, az intézmény költségvetésének ismeretében, a takarékos gazdálkodás, az intézményi 

vagyon őrzése, védelme. 

A szabadság 

felhasználásával és a 

hiányzással kapcsolatos 

szabályok: 

Éves szabadságolási tervet készít. Felettesével a szabadság kikérése előtt 15 

nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli eset). Szabadságát az adott évben igyekszik 

felhasználni, átvitel esetén azt március 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre 

hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. 
Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidő 

megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a igazgatónak. 

Elvárható magatartási 

követelmények: 
Igazgató helyettesként felelősséget érez az intézmény szakszerű és törvényes 

működtetéséért. Segíti és támogatja a igazgató munkáját, a gyerekek, a szülők, a 

munkatársak és a fenntartó elvárásait figyelembe véve. A munkamegosztás 

szerinti feladatait maradéktalanul ellátja. Tiszteletben tartja a kizárólagosan az 

igazgató kompetenciájába tartozó feladatokat (pl.: munkaerő-gazdálkodás, 

bérmaradvány-felosztás, jutalmazás, beruházás, eszközvásárlás stb.). 

Önképzéssel kapcsolatos 

elvárások: 
A szakmai fejlődést segítő folyamatos önképzés, továbbképzéseken való 

részvétel, hétévenként 120 órában.  

Hatásköre: Ellenőrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartásában. A igazgató 

hosszan tartó távollétében teljes körű intézkedésre jogosult. 

Felelőssége: Az óvoda zavartalan és a jogszabályoknak megfelelő működtetése. 
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Kapcsolatok: 

Közvetlen felettese: Az igazgató 

Közvetlen beosztottja 

(i): 
A igazgatót kivéve az óvoda valamennyi dolgozója 

Kapcsolattartási 

kötelezettsége: 
Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatóval (szakmai, gazdasági 

témákban). 
Továbbá valamennyi pedagógussal és a pedagógiai munkát segítő dajkákkal. 

Indokolt esetben, a igazgató távollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot. 
Az óvodai szülői közösséggel (óvodaszék vagy SZMK) 

Információ-szolgáltatási 

kötelezettsége: 
Titoktartási kötelezettsége van! 
Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen 

meg. 

Távolléte esetén őt 

helyettesíti: 
Az igazgató, illetve az SZMSZ-ben kijelölt pedagógus 

Ő helyettesítheti: Az igazgatót 

 

HATÁLYOS: Dátum: 

(amennyiben nincs változás 2 évig)  
 

ZÁRADÉK: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja! 

 

Kelt: Győrtelek, 2024. 02.01  

 

 
……………………………………… 

 …………………………………………........ 

Munkavállaló aláírása 
 Igazgató 

 a munkáltatói jogkör gyakorlója 

Ph. 
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DAJKA 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Győrteleki Napsugár Óvoda és Konyha 
Székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 
Munkavégzés helye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 
Munkáltatói jogkört gyakorolja: Igazgató 
Munkavállaló 

Neve: Orosz Ferencné  
Születési neve: Nagy Edina 
Születési helye: Fehérgyarmat 1969.04.18  

Munkakör: 

Megnevezése: dajka 
Kinevezője: Igazgató 
A kinevezés időtartama: Határozatlan időre 
Munkaideje: 40 óra/hét 
Munkavégzés helye épületen belül: Az óvoda külső, belső helyiségei 
A munkakör célja: Az óvodás korú gyermekek gondozása, óvónői irányítással. A 

gyermekek szűkebb és tágabb környezetének tisztántartása, 

takarítása, az ÁNTSZ és a HACCP előírásainak megfelelően.  
Az óvodások étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása.  

Munkavégzéshez szükséges 

(végzettség, ismeret, egyéb): 
minimum nyolc általános 
dajkaképző tanfolyam (nem kötelező) 

Feladatai, főbb tevékenységeinek 

felsorolása 
Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani 

az intézmény pedagógiai célkitűzéseit. 
Gondoskodik az óvoda tisztaságáról. Részt vesz az étkezéssel 

kapcsolatos teendőkben. 
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:  

● Tudásának maximumát adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatában, hogy modell, 

minta, esetleg példakép számukra. 
● Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 

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

egész napos nevelőmunkájába. 
● Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének 

kialakításához, személyes példáján keresztül is (köszönés, kérem-köszönöm, türelmes és 

udvarias kommunikáció). 
● Részt vesz a gyermekek gondozásában a csoportvezető óvodapedagógus által 

meghatározott napirend szerint.  

● Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, a kézmosásnál, WC- használatnál stb. 

Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a szokásokat. Pl.: öltözködés sorrendje, 

ruhák összhatása, cipők párosítása-kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás 

● A munka során észlelt balesetveszélyt köteles elhárítani, megelőzni, jelezni. 
● A tisztító szereket elkülönítve, biztonságos, a gyerekektől elzárt helyen tárolja.  
● Délelőtt, az óvónő mellett, vele egyeztetett időben, az étkezés és a tevékenységek segítése 

érdekében a gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés stb.) 

● Segít az altatásnál, majd végzi a mosdóban, a folyosón a tisztasággal kapcsolatos feladatait. 
● Kísérőként részt vesz a gyerekek felügyeletében az utcai séták, külső helyszíni 

foglalkozások, kirándulások ideje alatt.  

● Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a igazgató és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 
● Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, biztosítja az alapos szellőztetést. 
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● A megbetegedett, lázas, elkülönített gyermekre felügyel, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy a 

szülő meg nem érkezik.  
● A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva teszi egy zacskóba.  

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások: 

● A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorúan tilos: a testi fenyítés, lelki terror 

(megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés) alkalmazása, étel elfogyasztására 

való kényszerítés, levegőztetés, étel elvonása.  

● Szükség szerint felügyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnőtt felügyelet 

nélkül hagyása tilos. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is (különös tekintettel a 

folyamatos reggeliztetés előtti mosdó használat). 

● Gyermekekre önálló vigyáz altatási időben, illetve az óvónő 4-5 perces távolléte esetén 

illetve reggeli  gyülekezői időben 6.30-7.00 -ig  
● A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az 

intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek 

számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták.  
● A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem 

informálhatja. Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyermek 

óvónőjéhez vagy az igazgatóhoz, távollétében a helyetteshez.  
A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők: 

● A gyerekek környezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellátja a csoportszoba és a 

hozzá tartozó öltöző, mosdók, gyermek WC-k takarítását, portalanítását, porszívózását, az 

egészségügyi előírásoknak megfelelően.  

● Az intézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, irodák, fejlesztőszoba, udvar, babaház, 

stb.) a többi dajkával közösen, a igazgató által készített munkamegosztás alapján tisztán 

tartja.  

● A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  
● Az időszakos nagytakarítás során (évente minimum 3-szor augusztusban, decemberben és 

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

ablakok, ajtók lemosását. Amennyiben indokolt, a különböző részfeladatokat (pl: ajtómosás 

vagy járvány idején fertőtlenítés) gyakrabban is elvégzi.  
● Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (, függönyök, törülközők terítők, 

babaruhák stb.) 

● Kettő hetenként gondoskodik a gyerekek ágyneműjének mosásáról. Járványos időszakban, 

tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is.  
● Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden gyerek 

kizárólag a saját ágyába feküdjön.  
● Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti.  
● Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az óvoda udvarának takarítása, kertjének 

gondozása, locsolása- hó eltakarítása, a bejárati lépcsőkön. Valamint azokat az időszakos 

feladatokat, amivel még az igazgató megbízza 

1. Étkeztetéssel kapcsolatos teendők:   
● Ételmintát vesz. a szülők által szabályosan behozott élelmiszerekből (szülinapi torta, 

sütemény stb.) Az üvegeket feldátumozva 48 órán át az erre a célra rendszeresített 

hűtőszekrényben tárolja. Az idő letelte után gondoskodik a fertőtlenítő hatású kifőzésről.  
● Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat összegyűjti, 

kiviszi, uzsonna után majd a higiéniai előírások szerint elmosogatja 
Általános szabályok 

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

esetben használjon telefont.  

● Hiányzás esetén, a igazgató rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel kapcsolatos 

feladatokat ellátni.  
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● Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg munkára kész állapotban, hogy a 

munkaidejének kezdetekor már átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.  
● Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd 

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

● Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedélyével lehet.  

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

dohányozni. Mivel ki kell menni az épület elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki 

rövid időre dohányozni, annak érdekében, hogy az óvoda területén ezen idő alatt is 

zökkenőmentes és folyamatos legyen a munka ellátása! Láncdohányzás óvodában nem 

tolerálható, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalább 25 perc 

munkából való kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs rá 

szüksége az óvónőnek. A további dohányzási igény idejét le kell dolgozni! 

● A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók zárva tartásáról felelőssége 

tudatában gondoskodik, a gyermekek kiszökésének, idegen besurranásának elkerülése 

végett. 
● Az óvoda zárásakor áramtalanít, és meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be 

vannak zárva.  

● Az óvoda kulcsaiért tejes felelősséggel tartozik. 

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

szabályokat. 

● A gyermekek felnőtt felügyelet nélkül hagyása Tilos! Tevékenységét kizárólag óvónő 

jelenlétében, közelében végezheti, amennyiben magára hagyják a reggeli gyülekező idejét 

kivéve, , nem vonható felelősségre! 

A szabadság 

felhasználásával és a 

hiányzással 

kapcsolatos 

szabályok: 
 

 
Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a 

szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet). 

Szabadságát az adott évben kell felhasználni.  
A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből 

megszakíthatja, a munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.  
Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a 

munkaidő megkezdése előtt minimum egy órával jelezni kell a 

igazgatónak.  
 

 

Szabadság 

- 2023.évi.LII. tv a 

pedagógusok új 

életpályájáról. 90§ 

Alapszabadság:   50  nap 

Pótszabadság: 0 nap 

Éves szabadság: 50 

- Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  

Elvárható magatartási 

követelmények: 

Rendelkezik a gyermekszerető viselkedéssel, a szülők iránt megnyilvánuló 

együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartással.  
Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen 

körülmények között sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerálja a 

másságot. Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai 

semlegességet. Példát mutat kulturált viselkedésével, öltözködésével, 

önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával. 
Viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket közvetít, képviseli a helyi 

pedagógiai program szellemiségét.  A dolgozó a gyerekek, szülők, 

kollégái jelenlétében a kollégákat, az intézmény dolgozóit és a szülőket 

nem minősítheti. Nem használ olyan kifejezéseket mellyel kollégái 

becsületét sérti, megalázza. Esetleges konfliktusaikat soha nem a 

gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabál, nem botránkoztatja 
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meg az alkalmazottakat. 

Nem lázít az intézmény ellen, munkatársak ellen. Minden 

pedagógusnak és a pedagógiai munkát segítőknek kötelessége az 

intézmény pozitív megítélésének erősítése, jó hírnevét sem tetteivel sem 

nyilatkozataival nem csorbíthatja. 
Önképzéssel 

kapcsolatos elvárások: 
Érdeklődjön az óvónők szakmai tevékenysége iránt, sajátítsa el a 

megfelelő módszereket a gyermekekkel való helyes kommunikációjához.  
Hatásköre: A felügyelete alá tartozó gyermekek gondozása, az óvoda házirendjének 

betartása. 
Felelőssége: Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában 

elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. 
Munkaviszonyából eredőkötelezettségének vétkes megszegésével okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  
Az óvoda működésével, a nevelőtestület munkájával a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles 

megőrizni. A GDPR szabályainak megfelelően védi a hívatásával 

kapcsolatos adatokat. 
 

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese:  Az igazgató 
Együttműködésre köteles:  A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival, 

különösen a csoportjához tartozó óvónővel, a dajkákkal, 

pedagógiai asszisztenssel, és a továbbá a szülőkkel.  
Kapcsolattartási kötelezettsége:  Az igazgatójával, közvetlen felettesével és a nevelőtestület 

tagjaival.  
Információ - szolgáltatási 

kötelezettsége 
A gyerekekkel kapcsolatban bármilyen információhoz jut, 

azt továbbítani kell az óvónő, illetve a felettese felé.  
Gyermekről tájékoztatást csak az óvónővel történő 

egyeztetés után adhat. Titoktartási kötelezettsége van! 

Adatszolgáltatása során ügyelnie kel arra, hogy 

személyiségi jogokat ne sértsen meg.  
Távolléte esetén őt helyettesíti: A igazgató által kijelölt másik dajka 
Ő helyettesítheti:  A pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkatársakat.  
HATÁLYOS: Dátum: 

(amennyiben nincs változás 2 évig)  

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként 

megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

Nyilatkozat 

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

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

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!” 
 
Kelt: Győrtelek  2024.02.01 

p.h. 

…………………………………..-                                                    
 

Munkáltatói jogkör gyakorlója                                      …………………………………. 

                                                                                                              Munkavállaló aláírása 
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A PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS  

 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Győrteleki Napsugár Óvoda és Konyha 
Székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 
Munkavégzés helye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 
Munkáltatói jogkört gyakorolja: Igazgató 
 

Munkavállaló 

Neve: Kovácsné Karcub Edit 
Születési neve: Karcub Edit 
Születési helye: Nyírbátor Ideje: 1994.11.20.  
 

Munkakör: 

Megnevezése: Pedagógiai asszisztens 
Kinevezője: Igazgató 
A kinevezés időtartama: határozatlan 
Munkaideje: 40 óra/hét 35+5 óra 
Munkavégzés helye épületen belül: Csoportszobák, gyermeköltözők, mosdók, udvar 
A munkakör célja: A családi nevelés kiegészítése. Az óvodás korú gyerekek testi-

lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása. az 

óvodapedagógus munkájának segítése. 
Munkavégzéshez szükséges 

(végzettség, ismeret, egyéb): 
érettségi  
OKJ-s pedagógiai asszisztens tanfolyam (nem kötelező) 

Feladatai, főbb tevékenységeinek 

felsorolása 
A pedagógiai asszisztens általános pedagógiai asszisztensi 

feladatai keretében átadja, átveszi a gyermeket a szülőtől, 

gondozótól, a pedagógussal egyeztetve tájékoztatja a szülőt a 

gyermeket érintő napi eseményekről.  
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:  

● Tudásának maximumát adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatában, hogy modell, 

minta, esetleg példakép számukra. 
● Felelős a rábízott gyermekek testi épségének megőrzéséért. 
● Vegyen részt a gyerekek játéktevékenységében, segítse a nyugodt, tartalmas játékhoz 

szükséges légkör kialakítását. 
● Tevékenyen segítse a gyermekek öltözködési, étkezési szokásainak kialakítását (terítés, 

evőeszközök használat stb). Ellenőrizze a gyermek higiénés és önkiszolgálási 

tevékenységét, szükség szerint korrigálja azt. Segítse a csoportos étkezéseket. 
● Az óvodai foglalkozáson segítse, egészítse ki az óvónő munkáját, irányításával működjön 

közre a gyermekek fejlesztő, korrekciós tevékenységében, egyénileg segítsen a 

gyermekeknek a foglalkozásokon.  
● A részképességeikben elmaradt, illetve a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel a 

szakemberek és az óvónő instrukcióinak megfelelően egyénileg foglalkozzon. 

● A bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek felzárkózását elősegítse. 
● Segítse a tehetségek felismerését, támogassa önmegvalósításukat.  
● Nevelje a gyermekeket egymás szeretetére és tiszteletére. 
● A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg 

mindent. 

● Szükség esetén részt vesz az 1 típusú diabéteszes gyermek gondozásában, ha erre  
● munkáltató írásban utasítja és azt Ő önként vállalja! 
● Működjön közre a gyerekek egészségügyi vizsgálatának lebonyolításában.  
● A balesetvédelmi előírások betartásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a 
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szülő – és szükség esetén más szakemberek - bevonásával.  

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

maradéktalanul tartsa tiszteletben.  
● Ismerje a helyi pedagógiai programot és az éves pedagógiai munkatervet, tartamával 

azonosuljon, és megvalósítását magára nézve kötelezőnek tekintse.  
● A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ (, valamint az óvoda házirendjében 

megfogalmazottakat betartja és betartatja.  

● Vegyen részt a szülői értekezleteken, játszódélutánokon.  
● Működjön közre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, ilyenkor 

felügyelje a rábízott gyermekeket.  
● Ismerje fel az alapvető elsősegélynyújtást, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelezze 

az intézkedés szükségességét. 
● Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi 

sétákra, erdei iskolában stb. kísérje a gyermekeket. 

● Ellenőrizze a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát.  
● Lássa el az orvosi ellátást nem igénylő sérüléseket. 
● Vegyen részt a gyermekek intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak 

szervezésében, előkészítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb). 
Általános szabályok 

● Az óvodában olyan időpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre kész állapotban rendelkezésre álljon. Munkaidő alatt csak a igazgató, vagy 

a helyettes engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

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

szabályokat. 

● A gyermekek felnőtt felügyelet nélkül hagyása tilos! A pedagógiai asszisztens 

tevékenységét kizárólag óvónő jelenlétében, közelében végezheti, amennyiben magára 

hagyják, nem vonható felelősségre! 

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

dohányozni. Miután ki kell menni az épület elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki 

rövid időre dohányozni, annak érdekében, hogy az óvoda területén ezen idő alatt is 

zökkenőmentes és folyamatos legyen a munka ellátása! Láncdohányzás óvodában nem 

tolerálható, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalább 25 perc 

munkából való kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs rá 

szüksége az óvónőnek. A további dohányzási igény idejét le kell dolgozni! 
 A szabadság 

felhasználásával és a 

hiányzással kapcsolatos 

szabályok: 

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a 

szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet). 

Szabadságát az adott évben kell felhasználni, esetleges átvitel estén azt a 

másik év március 31-ig veheti ki. Szabadságát lehetőleg ne a szorgalmi 

idő alatt vegye ki, ilyenkor csak néhány nap kiadására van lehetőség, a 

igazgató mérlegelése alapján. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 

50 napból 15 napot visszavonhat.  
Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a 

munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a 

igazgatónek. A szabadság kérelmet köteles a szabadság kivétele előtt 

leadni, utólag csak nagyon indokolt esetben. 

Szabadság 

- 2023.évi.LII. tv a 

pedagógusok új 

életpályájáról. 90§ 

Alapszabadság:     50  nap 

Pót szabadság: 2 nap (gyermek után) 

Éves szabadság: 52 nap 

- Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki.  
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Elvárható magatartási 

követelmények: 
Köteles megtartani a munkafegyelem és közösségi együttműködés 

normáit. A humanista pedagógiaelveivel ellentétes büntetést nem 

alkalmaz (testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, 

alvásra vagy étel elfogyasztására való kényszerítés). 
Gyermekek között nem használhat telefont (SMS-ezésre sem), 

magánügyben, a déli időszakban, mikor a két óvónő jelen van, a 

csoporton kívül, röviden, a nevelőmunka zavarása nélkül beszélhet. 
Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és 

beszédkultúrájával értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a 

helyi pedagógiai program szellemiségét. A dolgozó a gyerekek, szülők, 

kollégái jelenlétében a kollégákat, az intézmény dolgozóit és a 

szülőket nem minősítheti. Nem használ olyan kifejezéseket mellyel 

kollégái becsületét sérti, megalázza. Esetleges konfliktusaikat soha 

nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabál, nem 

botránkoztatja meg az alkalmazottakat. Nem lázít az intézmény 

ellen, munkatársak ellen. 

Önképzéssel 

kapcsolatos elvárások: 
Érdeklődjön az óvónők szakmai tevékenysége iránt, sajátítsa el a 

megfelelő módszereket a gyermekekkel való helyes kommunikációjához. 

Ismerkedjen a pedagógiai munkával foglalkozó szakkönyvekkel.  
Hatásköre: A felügyelete alá tartozó gyermekek gondozása, kísérése, játékának 

fejlesztése. 
Felelőssége: Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában 

elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 

felelősséggel tartozik. 
Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a 

gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali 

titkot köteles megőrizni. A GDPR szabályainak megfelelően védi a 

hívatásával kapcsolatos adatokat. 
Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese:  Az igazgató 
Együttműködésre köteles:  A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival. 

Különösen a csoportjához tartozó óvónővel, dajkával 

továbbá a szülőkkel.  
Kapcsolattartási kötelezettsége:  Az igazgatójával, közvetlen felettesével és a nevelőtestület 

tagjaival. Az óvodai szülői közösséggel  
Információ - szolgáltatási 

kötelezettsége 
A gyerekekkel kapcsolatban bármilyen információhoz jut, 

azt továbbítani kell az óvónő, illetve a felettese felé. 

Gyermekről tájékoztatást csak az óvónővel történő 

egyeztetés után adhat. Titoktartási kötelezettsége 

van!Adatszolgáltatása során ügyelnie kel arra, hogy 

személyiségi jogokat ne sértsen meg.  
Távolléte esetén őt helyettesíti: ------------------------------ 
Ő helyettesítheti:  A pedagógiai munkát közvetlenül segítő munkatársakat.  
HATÁLYOS: Dátum: 

(amennyiben nincs változás 2 évig)  

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként 

megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

Nyilatkozat: 

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 
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példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt étkekért 

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!” 
 

Kelt: Győrtelek 2024.02.01  

 

p.h. 

 

 

 

Munkavállaló      Munkáltatói jogkör gyakorlója 

 
……………………………..    …………………………………….. 

 
 

MUNKAKÖZÖSSÉGVEZETŐ 

 

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve: Győrteleki Napsugár Intézmény és Konyha 

Székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkáltatói jogkört 

gyakorolja: 

Igazgató 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Született:  

Születési hely:  Ideje:  

Anyja neve:  

Lakcíme:  

Besorolása:  

Egyéb juttatások: 

 

A törvényi szabályozás és a fenntartó által biztosított lehetőségek 

szerint a kötelező pótlék 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás: Munkaközösség vezető 

Kinevezője: igazgató 

A kinevezés időtartama: Határozott időre. 

Munkavégzés helye: 

épületen belül: 

Győrteleki Napsugár Intézmény és Konyha 

 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Csoportszoba, az intézmény udvara 

A munkakör célja: A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-szakmai, 

feladatokat. Részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban 

A munkavégzéshez 

szükséges (végzettség, 

ismeret, egyéb). 

főiskolai óvónői diploma, 5 év szakmai tapasztalat 

Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség. 

 Feladatai, főbb 

tevékenységeinek 

felsorolása: 

4. pedagógiai, a kötelező óraszámon belül heti 32 órában, 

5. tanügy-igazgatási, adminisztráció a heti 4 órán belül, 

6. általános elvárások. 

 

 

A munkaközösség-igazgatót – a munkaközösség tagjainak javaslata alapján – az igazgató bízza 

meg.  
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Munkáját az intézményi alapdokumentumainak és az intézményi vezetés iránymutatásainak 

megfelelően végzi.  

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túl hatásköre és feladatai a 

következőkkel egészülnek ki: 

 

Szakmai munkaközösség igazgató jogköre, felelőssége 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed: 
● a munkaközösség éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére 

● az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzésére 

Képviseleti joga: 

A munkaközösség igazgatóje képviseli a szakmai munkaközösséget az igazgatósége felé, és az 

óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken 

 

A szakmai munkaközösség igazgató feladatai különösen: 

● Szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó 

nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenőrzéséhez, 

● Gondoskodik a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítéséről, ennek 

érdekében: irányítja, segíti és ellenőrzi az intézmény szakmai és módszertani 

tevékenységét; ajánlásokat készít pl. játékeszközök beszerzésére; segíti a pályakezdő 

pedagógus, tervező és gyakorlati munkáját; tájékoztatja és szervezi a továbbképzésekről, 

önképzési lehetőségekről a pedagógusokat; egyedi kérésre hospitál és konzultál. 

● A munkaközösség éves tervének kidolgozása az intézmény helyi pedagógiai programja és 

éves intézményi munkaterve alapján. 

● A munkaközösség munkájának koordinálása, a tervezett feladatok végrehajtásának 

ellenőrzése, visszacsatoló tájékoztatás az eredményekről, esetleges problémákról 

félévenként a munkaközösség és az igazgató felé, évente beszámol a nevelőtestületnek. 

● A pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, a pályázatok nevelőtestületi konszenzuson 

történő megírása, sikeres pályázat esetén annak lebonyolítása és elszámolása. 

● Az intézmény szakmai segítése módszertani értekezletetek és bemutató napok, 

társóvodákkal történő hospitálás szervezésével. 

● Az újonnan megjelenő szakirodalom figyelemmel kísérése, felhasználása és ajánlása. 

● A munkaközösségi tagok jutalmazására és kitüntetésére javaslattétel. 

● A szakmai munkaközösség képviselete az igazgatósága előtt és külső szakmai fórumokon. 

● Javaslatot tesz az intézményi működési feladatokhoz, az oktató-nevelő munkához 

kapcsolódó intézményi szabályzatok változtatására, az intézményben folyó szakmai 

tevékenység korszerűsítésére, a nevelési értekezletek témáinak megválasztására. 

● Segíti az intézményvezetést a munkaközösségi tagok helyettesítésének megszervezésében. 

● Figyelemmel kíséri az éves ütemterv időarányos megvalósulását, segíti az 

intézményvezetést a feladatok teljesítésében, a szervezési munkák ellenőrzésében, különös 

tekintettel az intézményi hagyományokból adódó nagyrendezvények, illetve 

munkaközösségét szakmailag érintő feladatok esetében 

 

Elvárható magatartási 

követelmények: 

Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a 

munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. A humanista 

pedagógia elveivel ellentétes büntetést nem alkalmaz (testi fenyítés, 

megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra vagy étel 

elfogyasztására való kényszerítés). Óvja a gyermekek jogait, tiszteli 

emberi méltóságukat. Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, 

következetesség, pontosság, megbízhatóság, türelem. Kulturált 

megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával 

értékeket közvetít, pozitív mintát ad, képviseli a helyi pedagógiai 

program szellemiségét. 
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Hatásköre: Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és 

jogszabályok által, valamint az intézmény SZMSZ-ében biztosított 

jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett 

gyermekcsoportra terjed ki. A pedagógiai szabadság helyes 

értelmezése mellett az intézmény a pedagógiai programjának 

szellemiségét figyelembe véve megválasztja a nevelő-oktató 

munkájához a megfelelő módszereket, eszközöket. 

Felelőssége: Kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

 

Ellenőrzésre jogosult 

 

HATÁLYOS: Dátum: 

(amennyiben nincs változás 2 évig)  
ZÁRADÉK: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja! 

 

Kelt: Győrtelek, év, hó, nap 
 …………………………………………........ 

 Igazgató 

 a munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

ÉLELMEZÉSVEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkáltató 

Munkáltató neve:  

Székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkavégzés helye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: Igazgató 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Születési neve:  

Születési helye:  Ideje:   

 

Munkakör: 

Megnevezése: Élelmezésvezető 

Kinevezője: az igazgató 

A kinevezés időtartama: Határozatlan időre 

Munkaideje: 40 óra/hét+ebédidő napi 20 perc 

Munkavégzés helye épületen 

belül: 

Konyha, Élelmezésvezetői iroda 

Munkavégzéshez szükséges 

(végzettség, ismeret, egyéb): 

Élelmezésvezető szakképzettség 

Feladatai, főbb tevékenységeinek 

felsorolása 

Az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, 

irányításáért és ellenőrzéséért.  

Az ellátottak és az intézményi élelmezésben résztvevő 

alkalmazottak részére előírt élelmezési szolgáltatásokért. 

A megfelelő korszerű technológia alkalmazásáért 

Az időben történő kiszolgálásért, 
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Az adminisztratív munka szabályszerű ellátásáért. 

Anyagi felelősség terheli a munkakörével kapcsolatban 

okozott károkért 

 

Az élelmezésvezető a következő ügykörökben járhat el a költségvetési szerv képviselőjeként: 

-  a konyha szervezeti egység munkájának szervezése,  

- a szállítókkal történő kapcsolattartás,  

- a szállított áru megrendelése és átvétele,  

- a konyhai hulladék elszállításának megszervezése,  

- a közegészségügyi feltételek biztosítása. 

Feladata: 

● Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellátásáról. 

● Figyelemmel kíséri az anyagkészletek mindenkori nagyságrendjét és összetételét, 

rendszeresen ellenőrzi a raktári készletek feltöltését. 

● Gondoskodik a főzéshez szükséges élelmezési anyagok raktárból megfelelő időben történő 

kivételezéséről. 

● Feladata az élelmezési anyagok felhasználásának ellenőrzése mind a raktárban, mind pedig 

a főzőtérben.  

● Elkészíti a heti étlapokat és gondoskodik azok jóváhagyásáról. 

● Betartja és betartatja a közegészségügyi és járványügyi előírásokat, ezzel kapcsolatosan 

ellenőrzi az ételminták vételének tényét minden kiosztásra kerülő ételből. 

● Részt vesz az élelmezési raktár időszaki (havi, negyedévi) télteles ellenőrzésében. Az 

ellenőrzések keretében vizsgálja a raktári rendet, higiéniát, a tárolt áruk minőségét, a 

romlandó élelmezési anyagok felhasználási rendjét.  

● Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezéséről.  

● Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvántartás igazgatóséről.  

● Vezeti az étkezők nyilvántartását, valamint a HACCP által előírt dokumentumokat. 

● Hó végén az élelmezéssel kapcsolatos kimutatások, zárások elkészítése.  

● Az élelmezéssel kapcsolatos számlák, bizonylatok szakmai teljesítésének igazolása, 

ellenjegyzése. 

● Szociális étkezők napi jelentése a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatal felé. 

● Feladatkörébe tartozik a nyersanyagnorma kiszámítása.  

● Gondoskodik a konyhai hulladékok és az ételhulladék összegyűjtéséről és az előírások 

megfelelő elszállíttatásáról. 

● Általános feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabályok követése, ezek 

gyakorlatban történő érvényesítése.  

● A kettős zárral felszerelt raktárhelyiségek egyik kulcsát az élelmezésvezető, másikat a 

szakácsnő kezeli. A raktárba egyedül nem mehet be.  

Általános szabályok 

● Munkaidő alatt, magánügyben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont.  

● Az ebédidő naponta 20 perc, mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. A 

munka törvénykönyvének előírása alapján ezt az időt le kell dolgozni.  

● Az intézmény belső rendjével, munkájával kapcsolatos titoktartás kötelező. 

● Legalább 10 perccel a munkaidő, kezdete előtt köteles a munkahelyén tartózkodni, tehát, 

olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre 

rendelkezésre álljon. 

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

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

● Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak igazgatói engedélyével lehet.  

● Az intézmény területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem 

lehet dohányozni. Miután ki kell menni az épület elé, ezért egyszerre csak egy 

ember mehet ki rövid időre dohányozni, annak érdekében, hogy az intézmény 
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területén ezen idő alatt is zökkenőmentes és folyamatos legyen a munka ellátása! 

Láncdohányzás óvodában nem tolerálható, ezért naponta maximum 3-szor lehet 

kimenni (ez is legalább 25 perc munkából való kiesését jelent), amikor ezt a 

munkafolyamat megengedi, és nincs rá szüksége az óvónőnek. A további 

dohányzási igény idejét le kell dolgozni! 
● Az intézmény kulcsaiért tejes felelősséggel tartozik. 

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

szabályokat. 

Feladatát csatolt munkakörben látja el, ezen túlmenően ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket 

az Élelmezési Szabályzat és egyéb jogszabály az élelmezésvezetőnek címez, illetve, amivel a 

munkáltatója megbízza.  

A szabadság 

felhasználásával és a 

hiányzással kapcsolatos 

szabályok: 

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a 

szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli 

esetet). Szabadságát az adott évben kell felhasználni. A munkáltató a 

már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, a 

munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.  

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

munkaidő megkezdése előtt minimum egy órával jelezni kell a 

igazgatónak. A szabadság kérelmet köteles a szabadság kivétele 

előtt leadni, utólag csak nagyon indokolt esetben. 

Elvárható magatartási 

követelmények: 

Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. A 

munkafegyelem betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása. Biztosítja a 

folyamatos intézményi étkeztetést.  

Intézményi munkája során betartja a világnézeti és politikai 

semlegességet. Példát mutat kulturált viselkedésével, öltözködésével, 

önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával.  

Az alkalmazott a gyerekek, szülők, kollégái jelenlétében a 

kollégákat, az intézmény dolgozóit és a szülőket nem minősítheti. 

Nem használ olyan kifejezéseket mellyel kollégái becsületét sérti, 

megalázza. Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek 

jelenétében oldja meg. Nem kiabál, nem botránkoztatja meg az 

alkalmazottakat. 

Nem lázít az intézmény ellen, munkatársak ellen. 
Viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket közvetít, képviseli az 

intézmény helyi pedagógiai program szellemiségét.   

Önképzéssel kapcsolatos 

elvárások: 

Folyamatosan fejlessze az ilyen irányú tudását, annak érdekében, hogy 

jól ismerje az idevonatkozó szabályokat. 

Felelőssége: 

Óvja az intézmény berendezési és felszerelési tárgyait, az általa 

használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. 

Munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével 

okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  

Az intézmény működésével, a nevelőtestület munkájával a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot 

köteles megőrizni. A GDPR szabályainak megfelelően védi a 

hívatásával kapcsolatos adatokat. 

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: Az igazgató 

Együttműködésre köteles: 
Működjön együtt igazgatójével, a szakácsnővel, a konyhai 

dolgozókkal, valamint a beszállítókkal. 

Kapcsolattartási kötelezettsége: Az igazgatójével, közvetlen felettesével és a nevelőtestület 
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tagjaival, dajkákkal, konyhai dolgozókkal 

Információ - szolgáltatási 

kötelezettsége 

Titoktartási kötelezettsége van! 

Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 

személyiségi jogokat ne sértsen meg.  

Távolléte esetén őt helyettesíti: 
 

Az igazgató 

Ő helyettesítheti: 
 

---------------------- 

HATÁLYOS: Dátum: 

(amennyiben nincs változás 2 évig)  

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként 

megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja! 

Nyilatkozat 

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

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

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!” 

 
Kelt: Győrtelek, év, hó, nap 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója  

Munkavállaló aláírása 
 

SZAKÁCSNŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Győrteleki Napsugár Intézmény és Konyha 

Székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkavégzés helye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: igazgató 
 

Munkavállaló 

Neve:  

Születési neve:  

Születési helye: Mátészalka Ideje:   

 

Munkakör: 

Megnevezése: Szakácsnő 

Kinevezője: Az igazgató 

A kinevezés időtartama: Határozatlan időre 

Munkaideje: 40 óra/hét+ebédidő napi 20 perc 

Munkavégzés helye épületen 

belül: 

Győrteleki Napsugár Intézmény- Konyha 

A munkakör célja: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok 

ellátása, a konyha takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően.  

Munkavégzéshez szükséges 

(végzettség, ismeret, egyéb): 

 

Szakácsképesítés 
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1. Étkeztetéssel kapcsolatos teendők:  

Munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az élelmezésvezető irányítása és 

ellenőrzése alapján végzi. 

● Felelős az ételek mennyiségileg és minőségileg megfelelő, az intézmény és az iskola 

napirendjének illetve órarendjében meghatározott időbeni elkészítéséért, elosztásáért, a 

nyersanyagok rendeltetésszerű felhasználásáért, valamint az élelmezés – egészségügyi 

követelmények betartásáért. 

● Irányítja a konyhai kisegítők munkáját, részt vesz a heti étlap elkészítésében, ellenőrzi a 

raktárban lévő élelmiszerek helyes tárolását.  

● A főzéshez kiadott anyagok maradéktalan felhasználásáért, a konyhai eszközökért, 

tárgyakért felelősséggel tartozik. 

● Az ételmintát az előírásnak megfelelően kiveszi és tárolja. 

● A pontos megjelenés, a munkaidő hasznos kitöltése kötelező. 

● Ha munkáját betegség vagy más ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását időben 

jelentse. 

● A konyha, az intézmény területén csak halk, kulturált beszédmódot alkalmazhat 

felnőttekkel, gyerekekkel. 

● Nagytakarítások ideje alatt a konyha és a hozzá tartozó helyiségek takarítási, fertőtlenítési 

munkáit a konyhalányokkal közösen végzi. 

● Felelős azért, hogy a konyhában idegenek ne tartózkodjanak. 

● A konyha, az intézmény belső rendjével kapcsolatban a titoktartás kötelező. 

● Maghőmérővel ellenőrzi az elkészített ételek hőfokát, s azt megfelelő hőfokon tartja. 

● Naponta leolvassa hűtők hőmérsékletét, s azt a nyilvántartáson vezeti.  

● Az intézmény belső rendjével, munkájával kapcsolatos titoktartás kötelező. 

● Folyamatosan vezeti a HACCP által előírt dokumentumokat. 

● A védőruha, a sapka, a hajháló viselete kötelező. 

● A kettős zárral felszerelt raktárhelyiség egyik kulcsát, a szakácsnő, a másikat az 

élelmezésvezető kezeli, a raktárba egyedül nem mehet be. 

● Az intézmény kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik 

 

Általános szabályok 

● Munkaidő alatt, magánügyben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont.  

● Az ebédidő naponta 20 perc mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. A 

munka törvénykönyvének előírása alapján ezt az időt le kell dolgozni.  

● Az intézmény belső rendjével, munkájával kapcsolatos titoktartás kötelező. 

● Legalább 10 perccel a munkaidő kezdete előtt köteles a munkahelyén tartózkodni, tehát 

olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre 

rendelkezésre álljon. 

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

felszólítja, hogy várakozzon. Ezután szól a keresett személynek. 

● Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak a igazgató engedélyével lehet.  

● Az intézmény területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet 

dohányozni. Mivel ki kell menni az épület elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki 

rövid időre dohányozni, annak érdekében, hogy az intézmény területén ezen idő alatt is 

zökkenőmentes és folyamatos legyen a munka ellátása! Láncdohányzás óvodában nem 

tolerálható, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalább 25 perc 

munkából való kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A további 

dohányzási igény idejét le kell dolgozni! 

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

higiéniai szabályokat 

A szabadság 

felhasználásával és a 

hiányzással 

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a 

szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet). 

Szabadságát az adott évben kell felhasználni. A munkáltató a már 
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kapcsolatos 

szabályok: 

megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, a munkával töltött 

idő a szabadságba nem számít bele.  

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

munkaidő megkezdése előtt minimum egy órával jelezni kell a igazgatónek. 

A szabadság kérelmet köteles a szabadság kivétele előtt leadni, utólag 

csak nagyon indokolt esetben. 

Elvárható 

magatartási 

követelmények: 

Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. A 

munkafegyelem betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása.  

Az alkalmazott a gyerekek, szülők, kollégái jelenlétében a kollégákat, az 

intézmény dolgozóit és a szülőket nem minősítheti. Nem használ olyan 

kifejezéseket mellyel kollégái becsületét sérti, megalázza. Esetleges 

konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem 

kiabál, nem botránkoztatja meg az alkalmazottakat.Nem lázít az 

intézmény ellen, munkatársak ellen. Minden dolgozónak kötelessége 

az intézmény pozitív megítélésének erősítése, jó hírnevét sem 

tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem csorbíthatjuk 

Felelőssége: 

Óvja a konyha berendezési és felszerelési tárgyait. Az elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. 

Munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Nyersanyagot, más eszközt nem 

vihet el, munkaidején túl a konyhában nem tartózkodhat, csak a igazgató 

engedélyével. Biztosítja a folyamatos intézményi étkeztetést. 

 

 

Kapcsolatok:  

Közvetlen felettese: Az igazgató 

Együttműködésre köteles: Működjön együtt igazgatójével, a konyhai dolgozókkal,  

Kapcsolattartási kötelezettsége: 
Az igazgatójével, közvetlen felettesével és a nevelőtestület 

tagjaival, dajkákkal, konyhai dolgozókkal 

Információ - szolgáltatási 

kötelezettsége 

Titoktartási kötelezettsége van! 

Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 

személyiségi jogokat ne sértsen meg. A GDPR 

szabályainak megfelelően védi a munkájával kapcsolatos 

adatokat. 

Távolléte esetén őt helyettesíti: konyhai dolgozók 

HATÁLYOS: Dátum: 

(amennyiben nincs változás 2 évig)  

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként 

megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

Nyilatkozat 

 

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

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

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!” 
Kelt: Győrtelek, év, hó, nap 
Munkáltatói jogkör gyakorlója  

Munkavállaló aláírás 
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KONYHAI DOLGOZÓK MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkáltató 

Munkáltató neve: Győrtelek Napsugár Intézmény és Konyha 

Székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkavégzés helye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: igazgató 

 

Munkavállaló 

Neve:  

Születési neve:  

Születési helye: Mátészalka Ideje:   

 

Munkakör: 

Megnevezése: Konyhai dolgozó 

Kinevezője: Az igazgató 

A kinevezés időtartama: Határozatlan időre 

Munkaideje: 40 óra/hét+ebédidő napi 20 perc 

Munkavégzés helye épületen 

belül: 

Győrteleki Napsugár Intézmény- Konyha 

A munkakör célja: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok 

ellátása, a konyha takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően.  

Munkavégzéshez szükséges 

(végzettség, ismeret, egyéb): 

 

minimum nyolc általános 

 
 

2. Étkeztetéssel kapcsolatos teendők:  

 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az élelmezésvezető irányítása és 

ellenőrzése alapján, a szakácsnő irányítása mellett végzi. 

 

● Előkészíti a nyersanyagot, segédkezik a főzésben, a tálalásban, a tízórai és az uzsonna 

elkészítésében. 

● Elmosogatja az étkező-, és főzőedényeket, a HACCP-ben megfogalmazott takarítási 

utasításnak megfelelően. 

● Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, szeletelő gép, mikrohullámú 

sütő, hűtőgépek és a gáztűzhelyek tisztaságára. 

● Naponta kitakarítja a konyhát, megmossa az ajtókat, felmossa a kövezetet. 

● Havonta és szükség szerint egyszer lemossa konyhabútorokat, leolvasztja és fertőtleníti a 

hűtőket, súrolással elvégzi az evőeszközök, műanyag bögrék intenzív tisztítását. 

● A nagytakarítás alkalmával a konyhai ablak, ajtó, csővezeték, fűtőtestek lemosását is 

elvégzi.  

● Elvégzi a konyha és kiszolgáló helyiségei naponkénti, heti, havi, negyedévenkénti, 

évenkénti takarítását a HACCP előírásainak megfelelően.  

● Folyamatosan vezeti a HACCP által előírt dokumentumokat. 

● Kimossa és vasalja, és ha szükséges megvarrja a konyhai textíliákat. 

● A távollévő szakácsnőt helyettesíti. 

● Szükség esetén besegít a gazdasági udvar takarításában. 

● Ha munkáját betegség vagy más ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelentse. 
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● Anyagi felelősséggel tartozik a konyhai berendezésekért, eszközökért. 

● Nyersanyagot, más eszközt nem vihet el, munkaidején túl a konyhában nem tartózkodhat.  

● A védőruha, a sapka, a hajháló viselete kötelező. 

● A konyha, az intézmény területén csak halk, kulturált beszédmódot alkalmazhat 

felnőttekkel, gyerekekkel.   

● Pontos megjelenése a munkaidő hasznos kitöltése kötelező. 

● Amennyiben utolsónak hagyja el a konyha részt, felelősséggel tartozik eleget tenni a 

tűzbiztonsági és vagyonvédelmi előírásoknak.  

● Az intézmény belső rendjével, munkájával kapcsolatos titoktartás kötelező. 

 

Általános szabályok 

● Munkaidő alatt, magánügyben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont.  

● Az ebédidő naponta 20 perc mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. A 

munka törvénykönyvének előírása alapján ezt az időt le kell dolgozni.  

● Az intézmény belső rendjével, munkájával kapcsolatos titoktartás kötelező. 

● Legalább 10 perccel a munkaidő kezdete előtt köteles a munkahelyén tartózkodni, tehát 

olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre 

rendelkezésre álljon. 

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

felszólítja, hogy várakozzon. Ezután szól a keresett személynek. 

● Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak a igazgató engedélyével lehet.  

● Az intézmény területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet 

dohányozni. Mivel ki kell menni az épület elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki 

rövid időre dohányozni, annak érdekében, hogy az intézmény területén ezen idő alatt is 

zökkenőmentes és folyamatos legyen a munka ellátása! Láncdohányzás óvodában nem 

tolerálható, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalább 25 perc 

munkából való kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A további 

dohányzási igény idejét le kell dolgozni! 

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

higiéniai szabályokat. 

A szabadság 

felhasználásával 

és a hiányzással 

kapcsolatos 

szabályok: 

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a 

szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli 

esetet). Szabadságát az adott évben kell felhasználni. A munkáltató a 

már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, a 

munkával töltött idő a szabadságba nem számít bele.  

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

munkaidő megkezdése előtt minimum egy órával jelezni kell a 

igazgatónek. A szabadság kérelmet köteles a szabadság kivétele előtt 

leadni, utólag csak nagyon indokolt esetben. 

Elvárható 

magatartási 

követelmények: 

Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. A 

munkafegyelem betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása. 

Az alkalmazott a gyerekek, szülők, kollégái jelenlétében a kollégákat, az 

intézmény dolgozóit és a szülőket nem minősítheti. Nem használ olyan 

kifejezéseket mellyel kollégái becsületét sérti, megalázza. Esetleges 

konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem 

kiabál, nem botránkoztatja meg az alkalmazottakat. Nem lázít az 

intézmény ellen, munkatársak ellen. Minden dolgozónak kötelessége az 

intézmény pozitív megítélésének erősítése, jó hírnevét sem tetteinkkel, sem 

nyilatkozatainkkal nem csorbíthatjuk 

Felelőssége: 
Óvja az intézmény berendezési és felszerelési tárgyait. A konyhában 

elhelyezett leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári 
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felelősséggel tartozik. 

Munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Biztosítja a folyamatos intézményi 

étkeztetést. 

Az intézmény működésével, a nevelőtestület munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles 

megőrizni. A GDPR szabályainak megfelelően védi a hívatásával 

kapcsolatos adatokat. 

Kapcsolatok:  
Közvetlen felettese: Az igazgató 

Együttműködésre köteles: A gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival.  

Kapcsolattartási kötelezettsége: 
Az igazgatójével, helyettessel, az élelmezésvezetővel, 

szakácsnővel a konyhai dolgozókkal 

Információ - szolgáltatási 

kötelezettsége 

Titoktartási kötelezettsége van! 

Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 

személyiségi jogokat ne sértsen meg.  

Távolléte esetén őt helyettesíti: A másik konyhai dolgozó 

Ő helyettesítheti: A többi konyhai dolgozót 

HATÁLYOS: Dátum: 

(amennyiben nincs változás 2 évig)  

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként 

megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja 

 

Nyilatkozat 

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

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

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!” 

 

Kelt: Győrtelek, év, hó, nap 

 

p.h 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója  

Munkavállaló aláírása 

 

 

KARBANTARTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Munkáltató 
Munkáltató neve: Győrteleki Napsugár Intézmény és Konyha 

Székhelye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkavégzés helye: 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

Munkáltatói jogkört gyakorolja: igazgató 

 

Munkavállaló 
Neve:  

Születési neve:  

Születési helye: Mátészalka Ideje:   
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Munkakör: 
Megnevezése: Karbantartó-fűtő 

Kinevezője: Az igazgató 

A kinevezés időtartama: Határozatlan időre 

Munkaideje: 40 óra/hét+ebédidő napi 20 perc 

Munkavégzés helye épületen 

belül: 

Győrteleki Napsugár Intézmény 

A munkakör célja: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendők, feladatok 

ellátása, a konyha takarítása az ÁNTSZ és a HACCP 

előírásainak megfelelően.  

Munkavégzéshez szükséges 

(végzettség, ismeret, egyéb): 

 

Fűtő végzettség 

 

A munkakör célja:  

Az intézmény épületének karbantartása  

Munkaköri feladatai:  
● Biztosítja az intézmény zavartalan üzemeltetését.  

● Ennek érdekében minden reggel bejárja az épületet, a szükséges javításokat elvégzi. 

● A karbantartási munka kiterjed az épületben lévő bútorok, /székek, asztalok, szekrények, 

stb./ szemléltető eszközök, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési tárgyak 

javítására.  

● A karbantartási munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vízszerelési munkálatokra 

is. Pl. égő, neon csere, kapcsolók, csatlakozók felszerelése, vízvezeték meghibásodás 

elhárítása stb.  

● Mosdók, WC-k, zuhanyzók, csapok, lefolyók karbantartása, javítása.  

● Nyílászáró szerkezetek javítása, cseréje, kulcsok pótlása.  

● Elektromos hálózatról működtetett gépek biztonsági előírásainak betartása.  

● Egyéb kisebb javítási munkák elvégzése. 

● Az intézmény épületének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartási feladatok elvégzése.  

● A felhasznált karbantartó és javító anyagokkal elszámol, munkavégzése során a 

gazdaságossági és takarékossági szempontokat betartja.  

● Munkája során a berendezési tárgyak szükségszerű, azonnali javításán van a hangsúly, da a 

költségvetési gazdálkodásban előírt pontossággal, tartalommal és formában a igazgató felé 

el kell számolnia a felhasznált, beépített anyagokkal.  

● Az intézmény szerszámai, eszközeiért fegyelmi és anyagi felelősséggel tartozik.  

● A szaktudását meghaladó meghibásodást soron kívül jelenti a igazgatónek. 

● Segít a fentieken kívül az intézmény takarításánál, festésénél, rendezvényeinél, 

selejtezésnél, leltározásnál 

● Tisztán tartja az intézmény udvarát, intézmény környezetét. 

● Nyári időszakban zöldnövényzet ápolását, nyírását, öntözését elvégzi. 

● Naponta rendben tartja a homokozót, járdát, felássa az ütéscsillapító talajt. 

● Téli időszakban eltakarítja a havat, biztosítja a közlekedési utak járhatóságát. 

● Naponta reggel kiüríti a szeméttárolókat. 

● Az intézmény tulajdonát képező tárgyat, eszközt az igazgató tudta nélkül senkinek nem 

adhatja oda.                  

● Munkavégzése során különös tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tűzrendészeti 

előírásokra. Az ilyen jellegű meghibásodásokat soron kívül köteles javítani.  

● Gondoskodik a mindenkori fűtésről, megfelelő hőmérséklet biztosításáról, a takarékosságot 

szem előtt tartva. 

● Gondoskodik a kazánház rendjéről. 

● Fűtési idényben a fűtés folyamatos biztosítása, kazánok, szerelvények ellenőrzése, 
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● Naponta köteles az épületben lévő fűtőtesteket ellenőrizni, beszabályozni. 

 

Fentieken kívül elvégzi mindazt a munkát, ami az intézmény érdekeit, a zavartalan működést 

a nevelést szolgálják, és amelyeket közvetlen felettesei elrendelnek.  

 

Általános szabályok 

Munkaidő alatt, magánügyben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont.  

Az ebédidő naponta 20 perc mely időtartam nincs benne a napi nyolcórás munkaidőben. A munka 

törvénykönyvének előírása alapján ezt az időt le kell dolgozni.  

Az intézmény belső rendjével, munkájával kapcsolatos titoktartás kötelező. 

Legalább 10 perccel a munkaidő kezdete előtt köteles a munkahelyén tartózkodni, tehát olyan 

időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

felszólítja, hogy várakozzon. Ezután szól a keresett személynek. 

Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak a igazgató engedélyével lehet.  

Az intézmény területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet 

dohányozni. Mivel ki kell menni az épület elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rövid időre 

dohányozni, annak érdekében, hogy az intézmény területén ezen idő alatt is zökkenőmentes és 

folyamatos legyen a munka ellátása! Láncdohányzás óvodában nem tolerálható, ezért naponta 

maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalább 25 perc munkából való kiesését jelent), amikor ezt 

a munkafolyamat megengedi. A további dohányzási igény idejét le kell dolgozni! 

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

higiéniai szabályokat. 

A szabadság 

felhasználásával és 

a hiányzással 

kapcsolatos 

szabályok: 

Éves szabadságolási tervet készít tájékoztató jelleggel. Felettesével a 

szabadság kikérése előtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkívüli esetet). 

Szabadságát az adott évben kell felhasználni. A munkáltató a már megkezdett 

szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, a munkával töltött idő a 

szabadságba nem számít bele.  

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

munkaidő megkezdése előtt minimum egy órával jelezni kell a igazgatónek. 

A szabadság kérelmet köteles a szabadság kivétele előtt leadni, utólag 

csak nagyon indokolt esetben. 

Elvárható 

magatartási 

követelmények: 

Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. A 

munkafegyelem betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása. Az alkalmazott 

a gyerekek, szülők, kollégái jelenlétében a kollégákat, az intézmény 

dolgozóit és a szülőket nem minősítheti. Nem használ olyan kifejezéseket 

mellyel kollégái becsületét sérti, megalázza. Esetleges konfliktusaikat 

soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabál, nem 

botránkoztatja meg az alkalmazottakat. 

Nem lázít az intézmény ellen, munkatársak ellen. 

Hatásköre: Az intézmény házirendjének betartása. 

Felelőssége: 

Óvja az intézmény berendezési és felszerelési tárgyait. A szerszámokért, 

leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel 

tartozik. 

Munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott 

kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  

Az intézmény működésével kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.  

 

Kapcsolatok:  
Közvetlen felettese: Az igazgató 

Együttműködésre köteles: Az intézmény érdekében működjön együtt munkatársaival.  

Kapcsolattartási kötelezettsége: Az igazgatójével, helyettessel, valamennyi dolgozóval. 
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Információ - szolgáltatási 

kötelezettsége 

Titoktartási kötelezettsége van! 

Adatszolgáltatása során ügyelnie kell arra, hogy 

személyiségi jogokat ne sértsen meg. A GDPR 

szabályainak megfelelően védi a munkájával kapcsolatos 

adatokat. 

HATÁLYOS: Dátum: 

(amennyiben nincs változás 2 évig)  

Záró rendelkezés: 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként 

megbízza. 

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja 

Nyilatkozat 

„A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

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

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 

gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom!” 

 
Kelt: Győrtelek, év, hó, nap 

 

p.h 
 

Munkáltatói jogkör gyakorlója  

Munkavállaló aláírása 
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7. SZÁMÚ MELLÉKLET 

 

 

 

 

 

 

 

 

Györteleki Napsugár Óvoda és Konyha 

CAFETERIA SZABÁLYZATA 

(a közalkalmazottak által választható béren kívüli juttatások rendszeréről) 
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Fontos leszögezni, hogy jelen dokumentummal szabályozott CAFETÉRIA rendszer annak a 

ténynek a figyelembevételével készült, hogy a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévőknek 

nincs törvényi kötelezettség annak bevezetésére. 

  

1. A SZABÁLYZAT CÉLJA  
 

Jelen szabályzat célja az intézményben dolgozók részére egységes elvek alapján szabályozott, de az 

egyéni igényekhez igazodó béren kívüli juttatások biztosítása. Célja továbbá hogy meghatározza 

mindazokat az eljárásokat és szabályokat, amelyek alapján az intézmény a választható béren kívüli 

juttatások rendszerét (a továbbiakban CAFETERIA rendszer) működteti, és amely alapján a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévők a béren kívüli juttatásokat igénybe vehetik.  

 

2. A SZABÁLYZAT HATÁLYA  
 

2.1. Tárgyi hatály A Szabályzat hatálya kiterjed a CAFETERIA rendszerrel kapcsolatos elvekre, 

eljárásokra, jogokra és kötelezettségekre, így különösen a CAFETERIA rendszer meghatározására, 

a rendszer tárgyidőszaki keretösszegére, a tárgyidőszakban választható elemekre és az igénybevétel 

szabályaira valamint a rendszer működtetésére vonatkozó egyéb szabályokra. A választható béren 

felüli juttatások megszerzéséhez szükséges személyes bruttó pénzforrás keretet aGyörtelek Község 

Önkormányzata mint fenntartó, az intézményi költségvetésben rögzítve a jelen szabályzatban 

meghatározott időszakra és keretben biztosítja. A választható béren kívüli juttatások biztosítása a 

fenntartó mindenkori anyagi erőforrásaitól függ, így az anyagi erőforrások esetleges hiánya esetén 

korlátozható, vagy megszüntethető.  

A közalkalmazott cafetériajuttatásként - választása szerint - a személyi jövedelemadóról szóló 1995. 

évi CXVII. törvény 71. § (1) bekezdésében felsorolt juttatásokra, legfeljebb az ott meghatározott 

mértékig és feltételekkel és ott meghatározott rendben jogosult. A Közalkalmazottat megillető 

cafetériajuttatás éves összegét a költségvetést megalapozó döntésben határozza meg a Képviselő-
Testület évente.  

 

2.2. Személyi hatály  

A szabályzat hatálya alá tartoznak a Györteleki Napsugár Óvoda és Konyhában dolgozó 

közalkalmazottak és a Púétv. (2023. évi LIII. tv) hatálya alá tartozó köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban lévők. 

  

3.  A CAFETERIA RENDSZER LEÍRÁSA  
 

 

A CAFETERIA rendszerben  

zott jogosultak,  
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4. ELJÁRÁSI SZABÁLYOK  
 

4.1. A Szabályzat elkészítéséért és folyamatos aktualizálásáért az önállóan működő és gazdálkodó 

költségvetési szerv igazgatója vagy az általa megbízott személy a felelős.  

 

4.2. Az önállóan működő költségvetési szerv, folyamatosan gondoskodik arról, hogy a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban lévők minden a jóhiszemű joggyakorlásukhoz és kötelezettségeik 

teljesítéséhez szükséges tájékoztatást a kellő időben megkapják, valamint gondoskodik a szükséges 

nyilvántartások vezetéséről.  

 

4.3. Az év közbeni változás vezetése az önállóan működő költségvetési szerv igazgatójának feladata 

a változással egyidejűleg 

 

. 4.4. Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő (munkavállalói) jogviszonya év közben 

szűnik meg, úgy a jogviszony megszűnések napjára arányosítást kell elvégezni, és meg kell 

állapítani az időarányos CAFETERIA keretösszeget. Az arányosítási feladatokat az önállóan 

működő költségvetési szerv igazgatója végzi el. 

 

 4.5. A nem teljes évben foglalkoztatott munkavállalók speciális esetei:  

 

4.5.1. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő munkaviszonyának megszűnése esetén az 

utolsó munkaviszonyban eltöltött teljes hónap végéig számított hónapok, és a teljes évi tizenkét 

hónap arányával képzett rész illeti meg a kilépő munkatársat. A munkavállaló a kilépésének utolsó 

napjáig jogosult a keret felhasználására. 

 

 4.5.2. Munka alóli felmentés esetén CAFETÉRIA nem jár a dolgozónak. 

 

 4.5.3.. Az évközben megszűnő közalkalmazotti jogviszony esetén a polgármester dönt arról, hogy 

időarányosan vissza kell-e fizetnie a közalkalmazottnak már kifizetett cafetéria összegét. 

 

 

4.5.4. Ha a közalkalmazott munkaviszonya csak évközben jön létre, a cafetériajuttatásként 

maximum a munkavállaló által az adott munkáltatónál az adóévben a juttatás alapjául szolgáló 

jogviszonyban töltött napokkal arányos összege jár csak 

 

4.6. Passzív állományban lévő munkavállalók esetei: Szülési szabadságon, Gyes-en, Gyed-en, 

fizetés nélküli szabadságon lévő munkatársak CAFETERIA juttatásokhoz való jogosultsága 

szünetel. A jogosultság felfüggesztésének időpontjának meghatározásánál a 4.5.1. pontot, az újbóli 

megszerzésénél a 4.5.4 pontot kell értelemszerűen használni 

 

 4.7. Tartós betegállományban lévő munkavállalók speciális esetei: Tartós, egybefüggő 30 naptári 

napot meghaladó (tartós betegállomány) betegállományban lévő munkavállalók számára, a betegség 

idejére a CAFETERIA keret nem vehető igénybe. Ekkor a munkavállaló teljes évre jutó 

CAFETERIA keretét a munkával töltött napok és a teljes naptári év hányadosával kell csökkenteni, 

(pl.: 35 napos betegállomány esetében a teljes évre eső keretet (365-35)/365= 0,904 szorosát lehet 

felhasználni).  

 

4.8. Nem jogosult továbbá a juttatások igénybevételére:  
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4.8.1 További jogviszonyban történő foglalkoztatás esetén. 
 4.8.2 A 3 hónapot meg nem haladó, határozott időre szóló jogviszony esetén. 
 
 A CAFETÉRIA rendszerének, elszámolásának egyéb szabályai:  

 

4.9.1. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő által ténylegesen meg nem szerzett 

időarányos juttatást részére a munkában töltött utolsó napig ki kell szolgáltatni.  

 

4.9.2. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő által felhasznált, de őt időarányosan meg 

nem illető juttatás összegét a jogalap nélkül felvett bér visszafizetésére vonatkozó szabályok szerint 

kell megtéríteni. Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő jogviszonya év közben 

megszűnik, köteles a részére nyújtott béren kívüli juttatási összeggel az utolsó munkában töltött 

napon elszámolni. 

 

 4.9.3. Amennyiben a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő a tárgyévben a juttatási keret 

- jogviszonya időtartamával időarányosan megállapított - felhasználható mértékénél többet vett 

igénybe, úgy a különbözet utolsó illetményéből levonásra kerül. 

 4.9.4. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő, a jogviszony megszűnése ellenére sem 

kell visszafizetni az időarányos részt meghaladó juttatások összegét, ha a jogviszony megszűnésére 

a munkáltató működési okával összefüggően, illetve a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

lévő halála folytán került sor.  

 

4.9.5. A részmunkaidőben foglalkoztatott esetében a CAFETERIA keret összegének időarányos 

része jár. A szabályzat a részmunkaidőben foglalkoztatott munkavállalókra is kiterjed, de őket a 

CAFETERIA keretből csak a munkával töltött idő, és a teljes munkaidő arányával képzett rész illeti 

meg. (pl.: 6 órás foglalkoztatásnál, 8 órás munkanap esetén: a teljes keret 6/8- ad része illeti meg az 

igénybevevőt)  

 

4.9.6. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévőnek a CAFETERIA keretösszeg 

felhasználására vonatkozó döntéséről adott gazdasági év február hó 28. napjáig kell nyilatkozni (l. 

sz. melléklet).  

 

4.9.7. Év közbeni módosításra nincs lehetősége a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

lévőnek.  

 

5. A TÁRGYÉVI BRUTTÓ SZEMÉLVES CAFETERIA KERETÖSSZEGE ÉS AZ 
IGÉNYELHETŐ TÁRGYÉVI CAFETERIA ELEMEK  
 

5.1. Az adott tárgyévben a fenntartó intézményünk minden közalkalmazottja és köznevelési 

foglalkoztatottja  részére, aki nem esik a Szabályzatban rögzített kizáró vagy korlátozó feltétel alá, 

tárgyév január 1-től tárgyév december 31.-ig terjedő időszakra béren felüli juttatásokra 
felhasználható pénzkeretet biztosíthat.  

5.2. Az évi keretösszeg, személyenként munkanapra számolva kerül megállapításra a munkaidő 

arányában. A fel nem használt keret a következő évre nem vihető át, valamint a juttatások 
visszamenőleg nem vehetők igénybe.  

5.3. A választható CAFETÉRIA elemek a fenntartó döntésének megfelelően korlátozottak.  
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5.4. Ezen CAFETERIA keret a Szabályzatban rögzített eljárási szabályoknak megfelelő 

nyilatkozattétel útján a következő természetbeni és egyéb juttatásokra használható fel a köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban lévő illetve a közalkalmazott saját döntése szerint: 

Béren kívüli juttatások:  
az adóévben Széchenyi Pihenő Kártya (SZÉP- Kártya)  

1. szálláshely álszámlájára utalt, forinttámogatás összegét  a költségvetést megalapozó döntésben 

határozza meg a Képviselő-Testület évente.  

,  

 

6. Vegyes és záró rendelkezések  
 

A Szabályzat a jóváhagyás napján lép hatályba. A Szabályzat végrehajtásáról az önállóan működő 

költségvetési szerv gondoskodik. A Szabályzat melléklete: - 1. számú melléklet a közalkalmazott 
CAFETERIA nyilatkozata 
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1.sz. melléklet 

NYILATKOZAT 

a cafetéria-tartozás illetményből történő levonásához 

Név:   

Születési név:  

Születési hely és idő:  

Anyja neve:    

Adóazonosító jel:  

 

Hozzájárulok, hogy a fennálló közalkalmazotti jogviszonyom, illetve jogosultságom 

megszűnése esetén időarányos cafetéria-keretem túllépése miatti, jogalap nélkül felvett 

juttatások nettó összege (cafetéria-tartozás) az illetményemből levonásra kerüljön. 

 

Kelt: Győrtelek, 20        hónap  nap 

 

 

 

…………………………………… 
nyilatkozatot tevő aláírása 

  



SZMSZ 2024 

182 

 

NYILATKOZAT 

SZÉP kártya keretében történő támogatás igénybevételéhez 

20    . évre 

 

Nyilatkozó neve:  

 

Adóazonosító jele: 

 

Nyilatkozom, hogy 20     . évre a választható cafetéria juttatások közül a SZÉP kártya keretében 

a) szálláshely alszámlára nettó.................................Ft mértékig. 

b) vendéglátás alszámlára nettó: ……………………Ft mértékig, 

c) szabadidő alszámlára nettó ............................. ... Ft mértékig 

kívánok támogatást igénybe venni. 

 

 

Kijelentem, hogy más juttatótól több juttatótól származóan együttvéve SZÉP kártya keretében 

a) szálláshely alszámlára nettó ................................ Ft mértékig, 

b) vendéglátás alszámlára nettó ............................... Ft mértékig, 

c) szabadidő alszámlára nettó.............................. .... Ft mértékig 

részesültem támogatásban. 

 

Kijelentem, hogy amennyiben 2020. adóévben ezen nyilatkozat megtétele után jelenlegi vagy 

más kifizetőtől SZÉP-kártyára történő juttatásban részesülök, úgy azt új nyilatkozatomban is 

feltüntetem. 

 

Kelt: Győrtelek,.  hó nap 

 

…………………………………….. 
nyilatkozatot tevő aláírása 
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7.számú melléklet 

 

 

 

 

 

 

 

 

MUNKARUHA SZABÁLYZAT 
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1. A szabályzat célja, hatálya 

1.1. A szabályzat célja 

- a munkaruha-ellátás módjának és feltételeinek meghatározása, 

- a munka-ellátással kapcsolatos egységes és ellenőrizhető gyakorlat megteremtése, 

- a munkáltató munkaruhával kapcsolatos esetleges megtérítési joga feltételeinek  

meghatározása. 

1.2. A szabályzat hatálya kiterjed: 

- a munkaruhával kapcsolatos döntési jogot gyakorló igazgatóra, 

- a munkaruhával kapcsolatos adminisztratív és pénzügyi feladatokat ellátó személyre, 

- a munkaruha készletezésével megbízott személyre, 

- a munkaruha ellátásban részesülő személyekre. 

2. Munkaruha juttatás 

2.1. Szabályozási háttér 

Az 1992. évi XXXIII. a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szociális juttatás körét a 

79.§ (2) és (3) bekezdése szabályozza miszerint „ A munka- és formaruha juttatásra jogosító 

munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket, valamint a juttatás egyéb feltételeit a 

kollektív szerződés, ennek hiányában a munkáltató állapítja meg.  

A munka- és formaruha juttatásra jogosító munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási 

időket, valamint a juttatás egyéb feltételeit az intézmény SZMSZ-e állapítja meg. 

A Munkáltató azokban a munkakörökben, amelyekben a munkavégzés a ruházat nagymértékű 

szennyeződésével, elhasználódásával jár, a munkavállaló részére munkaruhát biztosít, 

maximum közalkalmazottanként 20.000.- Ft éves keretösszegig a polgármester engedélyezhet 

 A juttatási idő eltelte után a munka, illetve a formaruha a közalkalmazottak tulajdonába megy 

át. 

 A munkaviszony hat hónapot meghaladó szüneteltetése esetén, vagy ha a munkaviszony év 

közben keletkezik, illetve szűnik meg, a munkaruha juttatás időarányos része jár. 

A munkaviszony megszűnése esetén a felvett munkaruha juttatás időarányos részét vissza kell 

téríteni, kivéve, ha a munkavállaló végkielégítésre jogosult, a munkaviszonya nyugdíjazása 

vagy halála miatt szűnik meg.  

Ha a közalkalmazotti jogviszony a juttatási idő letelte előtt megszűnik, a munkavállaló a 

visszaszolgáltatja vagy megválthatja a munkaruhát. A fent felsorolt szabály alapján a 
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munkáltatók munkaruhát biztosítanak az általuk foglalkoztatott, meghatározott munkakörben 

dolgozó munkavállalóik számára. 

3. A juttatást igénybe vevők köre 

3.1. A fenti szabályok alapján a juttatást igénybe vevők körét és a kihordási időt az alábbi  

táblázat tartalmazza: 

 

 Munkaruha  

Kihordási ideje: 

24 hónap 

Védőruha      

Kihordási ideje  

nincs 

Papucs                 

Kihordási ideje: 

12 hónap 

Munkavédelmi 

cipő kihordási 

ideje 

12 hónap 

Intézménypedagógus x  x  

Dajka x  x  

Pedagógiai 

asszisztens 

x  x  

Konyhai dolgozók 

Élelmezésvezető, 

Szakács, konyhai 

kisegítő 

 x   

Karbantartó    x 

3.2. A munkaruha ellátás a közalkalmazottak közreműködésével 

3.2.1. A munkaruhát a munkáltató vagy a köznevelésben foglalkoztatott illetve a 

közalkalmazott vásárolja meg. Abban az esetben, ha a közalkalmazott személyesen 

gondoskodik a beszerzésről, a vásárlásról – az intézmény nevére címzett – szabályos 

készpénzfizetési számlát kell leadnia. 

3.2.2. A munkaruha ellátással kapcsolatos feladatok: 

- Az intézményvezető tájékoztatja a közalkalmazottat arról, hogy 
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 a munkakörének ellátásához milyen munkaruházati termékekre és milyen kihordási 

idővel jogosult, 

 ruházati termékeket milyen (általános forgalmi adóval növelt) összegben vásárolhat, 

 a munkaruházati kiadások utólag, a közalkalmazott által benyújtott számlák alapján 

kerülnek megtérítésre. 

- Az intézményvezető utasítása alapján a gazdálkodási feladatokat ellátó személy: 

 kifizeti a közalkalmazott által a munkaruházat vásárlására fordított összeget, 

 a munkaruházati termékek kiadását nyilvántartásba veszi. 

- Nyomon követésre kerül a munkaruházati termék kihordási ideje. 

3.2.3. A számla feleljen meg a számviteli törvényben meghatározott tartalmi 

követelményeknek. 

A számla kifizetése a pénztári órák figyelembevételével történik. A számla nem lehet régebbi 8 

munkanapnál, kivéve, ha a számla benyújtásának elmulasztását a közalkalmazott elfogadható 

indokkal támasztja alá, s a kifizetésre az intézményvezető engedélyt ad. 

3.2.4. Eljárás, ha a számlán feltüntetett összeg nagyobb, mint az adott ruházati termékre 

kifizethető – a szabályzatban meghatározott – összeg. 

 Amennyiben a számlán feltüntetett adott ruházati termék ára meghaladja a szabályzatban 

meghatározott kifizethető összeget, akkor is csak a szabályzatban megengedett összeg fizethető 

ki. Ebben az esetben a számlára kell, rávezetni vagy a számlához csatolt külön feljegyzésen kell 

rögzíteni a kifizethető összeg nagyságát, valamint a kifizethető összeg nagyságát meghatározó 

jelen szabályzatra történő hivatkozást. 

3.2.5. Eljárás, ha a számlán feltüntetett összeg kisebb, mint az adott ruházati termékre 

kifizethető – a szabályzatban meghatározott összeg 

Amennyiben a számlán feltüntetett adott ruházati termék ára kevesebb, mint a szabályzatban 

meghatározott kifizethető összeg, akkor nem a szabályzat szerinti összeget, hanem a számlán 

szereplő összeget kell kifizetni. 

A közalkalmazott részére pénzbeli, illetve egyéb módon térítés nem jár a szabályzat szerint 

kifizethető és a számlán szereplő kisebb összeg közötti különbségre. 

3.3. A közalkalmazott a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta 

utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. 

A kihordási idő ezen időponttól kezdődik. A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a 

kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni. 
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3.4. A munkaruha juttatás korlátozása 

Nem jár munkaruha juttatás: 

- a próbaidő alatt, 

- a határozott időtartamra szóló munkaviszony esetében, ha annak időtartama nem éri el a 6 

hónapot. 

Ha a munkavállaló egészsége kerülne veszélybe, részére munkaruhát kell biztosítani a 

foglalkoztatási viszony időtartamától függetlenül. 

A munkaruha juttatás mértékét nem lehet csökkenteni a dolgozó munkateljesítménye 

függvényében. 

3.5. A juttatási időbe nem számít be: 

 gyes 

 gyed 

 30 napon túl fizetés nélküli szabadság. 

3.6. A munkaruha a kihordási idő alatt az intézmény tulajdonát képezi, azt követően a 

közalkalmazott tulajdona lesz. A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszony 

megszüntetésekor a juttatási idő hátralévő hányadának megfelelő összegben köteles a 

munkaruhát megváltani. 

A kihordási időt teljesítettnek kell tekinteni: 

- öregségi nyugállományba helyezéskor 

- rokkantsági nyugállományba helyezéskor 

- elhalálozás esetén 

- az intézmény jogutód nélküli megszűnésekor. 

A juttatási időn belül elhasználódott munkaruha miatt a munkavállalónak új munkaruha juttatás 

nem jár. 

3.7. A munkaruha karbantartásáról (mosás, tisztítás, javítás) a közalkalmazott köteles 

gondoskodni. 

3.8. Munkaruha visszaszolgáltatási kötelezettség 

A közalkalmazottaknak – 3.9. pontban szabályozottak kivételével – vissza kell szolgáltatnia a 

munkaruhát abban az esetben, ha a munkaruha kihordási ideje még nem járt le és az 
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intézménynél meglévő közalkalmazotti jogviszonya megszűnt vagy az intézménynél 

közalkalmazotti jogviszonyban marad ugyan, de munkaköre olyan munkakörre változik, ahol 

adott munkaruha juttatására nem jogosult. 

A munkaruhát az intézményvezető által meghatározott napon, de legkésőbb: 

- munkaviszony megszűnése esetén az utolsó munkában töltött napot követő 3 napon belül, 

- munkakör módosulás esetén az új munkakör betöltése előtt vissza kell szolgáltatni. 

A visszaszolgáltatási kötelezettségre indokolt esetben az intézményvezető írásban is felhívhatja 

az érintett figyelmét azzal, hogy tájékoztatja a munkaruha pénzbeli megváltása lehetőségéről, 

illetve következményéről is. 

A munkaruha visszaszolgáltatás tényről az intézményvezető a közalkalmazott részére átadás-

átvételi elismervényt állít ki, melyen feltüntetésre kerül a visszaszolgáltatott munkaruha ruha 

fajtánként. 

A nyilvántartásokba a munkaruha visszaszolgáltatás kötelezettségének törlését a fenti 

hivatkozással be kell jegyezni. 

3.9. A munkaruha pénzbeli megváltása 

A munkaruha pénzbeli megváltása összegét az intézményvezető a munkaruházat nyilvántartás 

szerinti beszerzési érétke, valamint a még fennálló kihordási idő arányában állapítja meg. Az 

arányosításnál a tényleges használati időt hónapokban kell meghatározni úgy, hogy a ruházat 

használatba adásától minden megkezdett hónapot teljes hónapként kell figyelembe venni. A 

térítés összegének meghatározáskor az általános forgalmi adóval növelt összegből kell 

kiindulni. Az intézményvezető a munkaruha pénzbeli megváltásának elrendelését mellőzheti, ha 

a közalkalmazott összes munkaruha megváltásként előírt kötelezettsége nem haladja meg az 

10.000Ft-ot. Az intézményvezető ez esetben írásban tájékoztatni köteles az érintettet arról, hogy 

eltekint a munkaruha pénzbeli megváltásától. Amennyiben a munkaruha pénzbeli 

megváltásának elrendelésére sor kerül, feljegyzést kell készíteni a munkaruha pénzbeli 

megváltásának kiszámításáról. A feljegyzést át kell adni, meg kell küldeni az érintett 

közalkalmazott számára is. 

3.10. A munkaruha nyilvántartása 

Az intézményvezetőnek kell ellátnia a munkaruha nyilvántartással kapcsolatos feladatokat. Az 

intézményvezető a közalkalmazottakról szóló személyenkénti munkaruha juttatás nyilvántartást 

vezet. 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell legalább: 

- a dolgozó nevét 

- munkakörét 
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- a dolgozó számára kiadott, kifizetett munkaruha megnevezését, kiadásának időpontját, 

juttatási idejét, árát (áfával növelt összegben); 

- a dolgozó aláírását annak igazolására, hogy a munkaruházatot átvette (a közalkalmazott által 

vásárolt ruházat kiadása megtérítésre került), 

- a nyilvántartásból való törlés időpontját, okát, végrehajtójának aláírását, 

- a könyvelésre vonatkozó adatokat. 

4. Záró rendelkezések 

Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy a Munkaruha Szabályzatban foglalt előírásokat  

az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal  

igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg. 

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

                                                                                                            igazgató 

 

Megismerési nyilatkozat  

A Munkaruha Szabályzatban foglaltakat megismertem.  

Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

Sorszám: Név Aláírás Beosztás 

1.  Bíró Zoltánné  szakácsnő 

1.  Bogos Gáspárné  konyhai kisegítő 

2.  Bura Ildikó  szakácsnő 

3.  Debreceni Zoltán  karbantartó 

4.  Gergelyné Pinczés Mónika  Igazgató 

5.  Gyulai Ferencné  intézménypedagógus 

6.  Kósa Brigitta Flóra  dajka 

7.  Kovácsné Karcub Edit  pedagógiai asszisztens 

8.  Ignácz Zoltánné   konyhai kisegítő 

9.  Kürti Kriszta Brigitta  intézménypedagógus 

10.  Olajos Beatrix  dajka 

11.  Orosz Ferencné  dajka 

12.  Pitukné Tulbura Erzsébet  intézménypedagógus 

13.  Slachta Józsefné   élelmezésvezető 

14.  Tordai Istvánné  Szakács 
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8.  számú melléklet 

 

 

 

 

Györteleki Napsugár Óvoda és Konyha 

Diabéteszes gyermek speciális ellátási 

eljárásrendje 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hatályos: 2024.01.01-től visszavonásig 

                                           Készítette:  

                                                                                       igazgató 
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Bevezető 

A cukorbetegség, vagy más néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 

hasznosítása szenved zavart. 

1-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg kell 

bevinni a szervezetbe. Az 1-es típusú diabétesz általában genetikai okokra vezethető vissza. 

Gyermekkori diabétesz tünetei 

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban jelentkezőhöz, 

általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető a diabétesz. 

Cukorbetegség fő tünetei: 

 szomjúság érzet 

 fokozott vizeletürítés 

 nehéz sebgyógyulás 

 fogyás, ennek ellenére nagy étvágy, állandó éhségérzet 

 acetonos lehelet 

Gyerekkori diabétesz kezelése 

A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú 

diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott inzulinterápiára van szükség. 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

1. inzulinterápia 

2. étrendi kezelés 

3. helyes életmód 

 A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 

típusától, a gyermek vércukorszintjétől is. 

 1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az 

esetben a páciens hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell 

bevinni az erre kialakított inzulinadagoló pen segítségével, vagy inzulinpumpával (a 

kezelőorvos által előírt). 

 Az injekciót általában a hasi zsírszövetbe érdemes adni. 
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 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a táplálkozási 

szokások megváltoztatása, a natív cukormentes étrend, illetve számolnia kell az 

inzulinadaghoz kimért napi szénhidrát mennyiségét. 

 Az 1-es típusú diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenőrzés, 

étkezések előtt és azokat követően is érdemes ellenőrizni a vércukorkoncentrációját. 

Helyes étrend: 

 Kerülni kell a hozzáadott cukrot tartalmazó ételeket. 

 Törekedni kell a napjában többszöri zöldség és gyümölcs fogyasztására. 

 A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztása a fehér lisztből készültekkel szemben. 

Figyelni kell az elegendő folyadék elfogyasztására. 

A diabétesz során jelentkező kellemetlen (rosszullét) állapotok, annak kezelése 

Hipoglikémia (vércukorszint leesés): 

- a túl sok inzulin, vagy kevés szénhidrát hatására, 

- a sokáig tartó testmozgás miatt alakulhat ki. 

Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hipoglikémia, ami kezeletlenül akár 

igen veszélyessé is válhat. 

Ilyen rosszullét több okból alakulhat ki. 

 Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett, 

 A gyermek későn étkezett, 

 Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után, 

  Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szívódik az fel.  

 Bizonyos gyógyszert (sulfanilurea) kapó gyermekeknél a Glukagon beadásatilos. 

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsökkenthető. 

 

Hipoglikémia tüneteit: 

 rosszullét, 
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  heves szívdobogás 

 szédülés, 

  remegés, 

  sápadtság, 

  izzadás, 

  látászavar, 

  beszédzavar, 

  gyengeség 

  éhségérzet 

  hányinger, hányás 

Hipoglikémia esetén az eljárásrend 

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. 

 Rosszullét esetén szőlőcukrot, esetleg glükóz tablettát kell a gyermeknek beadni, majd 

meg kell etetni vele egy kekszet. 

A cél: Minél gyorsabban történjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor 

eszméletvesztés, rángógörcs is felléphet. 

Előfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a 

gyermek, és nyelni tud, nekünk kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szőlőcukrot a 

beteggel. A szőlőcukor már a szájból elkezd felszívódni. Ezt követően kekszet vagy rostos 

levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben található összetett szénhidrátok lassabban, de 

emeljék a vércukorszintet. 

Az eszméletlen gyermeknek biztosítani kell mielőbbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe 

vagy az oldalára, vagy a hasára kell fektetni, hogy az esetleges légúti akadály(pl. nyál) könnyen 

tudjon távozni, pl. kifolyni a szájüregből. 

Az eszméletlen vagy görcsölő gyermeknek a nála levő Glukagon injekciót kell beadni, ha azt 

kaphatja (a szülő felelős ennek biztosításáról, ha a gyermek kaphatja). A fecskendőben elő van 

készítve az oldószer, mellette van a hatóanyagot tartalmazó porampulla. Ennek a műanyag 

kupakját kell lepattintani, majd az oldószert a gumidugót átszúrva hozzáfecskendezni. Ilyenkor 

a por feloldódik. Ekkor vissza kell szívni az oldatot a fecskendőbe. Azt légteleníteni kell úgy, 

hogy a tűt felfelé tartva kinyomjuk belőle a levegőt, majd a test bármelyik izmába szúrva 

beadjuk a betegnek. Az injekció után a tudat elkezd kitisztulni. Amikor már nyelésre képes a 
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gyermek, szájon át adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben mindig értesítsük a 

mentőket a kórházba szállításhoz. 

A hiperglikémia (tartósan magas vércukorszint) 

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának nevezünk. 

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez főleg 1-es típusú 

diabéteszben fordul elő, inzulin hiányában. 

Ennek veszélye: A ketoacidózis kialakulásával, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék 

raktárak bontásából próbálja fedezni a szükséges energiát, toxikus hatású ketontestek 

keletkeznek. A ketoacidózis fő tünete az acetonos lehelet, de jellemző ezek mellett a hányinger, 

hasfájás, szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellátást igényel, kezelése 

kórházakban történik. 

Ez a folyamat nem egyik pillanatról a másikra következik be, tehát, ha az elején beavatkozunk, 

a beteg nem kerül súlyos állapotba. 

Megelőzése a normális inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknekminden 

esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az előírt diétát. 

Lázas megbetegedés idején a gyermek igyon bőségesen, kerülni kell a zsírok fogyasztását, de a 

normális szénhidrátbevitelt biztosítani kell. Az inzulin beadása elengedhetetlen. A 

szénhidrátbevitel ilyenkor pl. gyümölcslevek formájában is történhet. 

Ha a hányás kialakul, és a szájon át való folyadékbevitel nem oldható meg, mentőt kell hívni és 

kórházi kezelés szükséges, ahol infúzió segítségével tartják fenn a szervezet egyensúlyi 

állapotát. 
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Legitimáció 

Nevelőtestület és a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak 2024.010……..-én megismerték. 

 

Sorszám: Név Aláírás Beosztás 

1.  Gergelyné Pinczés Mónika  Igazgató 

2.  Gyulai Ferencné  intézménypedagógus 

3.  Kósa Brigitta Flóra  dajka 

4.  Kovácsné Karcub Edit  pedagógiai asszisztens 

5.  Kürti Kriszta Brigitta  intézménypedagógus 

6.  Pitukné Tulbura Erzsébet  intézménypedagógus 

 

Szülői közösség 2024.01……..-én megismerte. 

1.  Plébánné Lévai Beáta  SZK tag 

 

 

Az intézmény egészségügyi ellátást biztosító orvos 2023.12.12. -én írásban véleményezte és 

jóváhagyásra javasolta. 

orvos 

Az eljárásrendből egy példányt a diabétesszel érintett gyermek szülőjének át kell adni. 

Györtelek, 2024.01.  

                                                                                    igazgató 
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9 .SZ.MELLÉKLET 

Jegyzőkönyv és jelenléti ív 

 

JEGYZŐKÖNYV 

 

Készült 

 

Időpontja: 2024.01.25. 

 

Helyszín: Győrteleki Napsugár Intézmény és Konyha 4752 Győrtelek, Kossuth út 133/c 

  

Esemény: alkalmazotti értekezlet 

 

Téma: A Szervezeti és Működési Szabályzat módosításának elfogadása     

 

Jelen vannak: A jelenléti íven szereplő alkalmazottak 

 

Igazoltan távollévők: 0 fő 

 

Igazolatlanul távol lévők: 0 fő 

 

Jegyzőkönyv vezető: Pitukné Tulbura Erzsébet 

 

Hitelesítő: Gyulai Ferencné 

                   Kürti Kriszta Brigitta 

 

Gergelyné Pinczés Mónika igazgató köszöntötte az értekezlet valamennyi alkalmazottját, és a 

meghívott vendégeket. Tájékoztatta az intézmény alkalmazottait, hogy miért volt szükség az 

SZMSZ felülvizsgálatára, módosítására. A jogszabályi változásokat folyamatosan figyelemmel 

kell kísérni, azokat az alkalmazottakkal megismertetni. Ezt követően ismertette a módosított 

SZMSZ-t, kiemelve az új, kötelező és ajánlott elemeket. 

Az intézmény nevelőtestülete a szervezeti és működési szabályzatot 2024. év 01.25. napján 

tartott határozatképes alkalmazotti értekezleten 100%-os igenlő szavazattal 7/29-1 /2024. 

(I.25.) 

 határozatszámon elfogadta, az igazgató 7/29-2 /2024. (I.25.) 

 határozatszámon jóváhagyta.  

Az elfogadás tényét az intézmény alkalmazottai az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal 

tanúsítják. 
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Jelenléti ív 

 

Időpont: 2024.01.25. 

Helyszín: Győrteleki Napsugár Intézmény és Konyha Margaréta csoportszobájában megtartott 

alkalmazotti értekezleten 

Téma: A Győrteleki Napsugár Intézmény és Konyha SZMSZ módosításának megismertetése, 

elfogadása  
 

Sorszám: Név Aláírás Beosztás 

1.  Bíró Zoltánné  szakácsnő 

15.  Bogos Gáspárné  konyhai kisegítő 

16.  Bura Ildikó  szakácsnő 

17.  Debreceni Zoltán  karbantartó 

18.  Gergelyné Pinczés Mónika  Igazgató 

19.  Gyulai Ferencné  intézménypedagógus 

20.  Kósa Brigitta Flóra  dajka 

21.  Kovácsné Karcub Edit  pedagógiai asszisztens 

22.  Ignácz Zoltánné   konyhai kisegítő 

23.  Kürti Kriszta Brigitta  intézménypedagógus 

24.  Olajos Beatrix  dajka 

25.  Orosz Ferencné  dajka 

26.  Pitukné Tulbura Erzsébet  intézménypedagógus 

27.  Slachta Józsefné   élelmezésvezető 

28.  Tordai Istvánné  Szakács 

 Meghívottak, 

véleménynyilvánítók 

 A meghívott által 

képviselt szervezet 

1.  Plébánné Lévai Beáta  SZK tag 

 

12. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az intézmény azon 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévő alkalmazottaival is, akik nem tagjai a 

nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, és 

meghatározott körben használják helyiségeit. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt 

rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

lévőknél kötelező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet.  

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 
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1. A Györteleki Napsugár Intézmény és Konyha Szervezeti és Működési Szabályzatának 

elfogadása 

A Györteleki Napsugár Intézmény és Konyha Szervezeti és Működési Szabályzatát az igazgató 

készíti el a nevelőtestület bevonásával és a fenntartó hagyja jóvá. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a Györtelek Község Önkormányzata 

Képviselő testületének egyetértésével lehetséges. 

3.Az intézmény további szabályzatai 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket a 

Györteleki Napsugár Intézmény és Konyha Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei 

tartalmazzák. 

                                                                  Készítette: …………………………. 

                                                                                      Gergelyné Pinczés Mónika 

                                                                                                Igazgató 

   Győrtelek, 2024.01. 25.                                        Ph 

                                                                         Győrtelek Község Önkormányzata képviseletében 

Záradék  

 

A Györteleki Napsugár Intézmény és Konyha  nevelőtestülete a Szervezeti és Működési 

Szabályzatot véleményezte.  

 

Györtelek, 2024.január 25. 

 

A Györteleki Napsugár Intézmény és Konyha  Szülői Szervezete a Szervezeti és működési  

Szabályzatot megismerte. 

 

Györtelek, 2024.január 25. 

 

A Györtelek Község Önkormányzata  Képviselő testülete a Györteleki Napsugár Intézmény és 

Konyha  Szervezeti és Működési Szabályzatát …………………számú határozatával, 

jóváhagyta.  

Györtelek, 2024. 

Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy az SZMSZ ÉS VALAMENNYI 

MELLÉKLETE a Szabályzatban foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, 

annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával 

egyidejűleg. 
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GYÖRTELEKI NAPSUGÁR INTÉZMÉNY ÉS 

KONYHA 

 SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

2024. MÁRCIUS 01-TŐL VISSZAVONÁSIG ÉRVÉNYES 

Legitimációs záradék 

Intézmény OM azonosítója:  202235 

Készítette:  ………………………………………………….. 

Gergelyné Pinczés Mónika 

Igazgató 

Nevelőtestület a Szervezeti szabályzatot 

véleményezte: …………………………………………… 

A Szülői Szervezet a Szervezeti és Működési 

Szabályzatot megismerte. 

…………………………………………………. 

Sz.K elnök 

A fenntartó 2024. ……hó……én, a 

……………………..számú határozatával a 

Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyta 

 

…………………………………………… 

Halmi József Polgármester 

Fenntartó és működtető nevében: 

A dokumentum jellege: Nyilvános 

Ph 
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