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I. Az intézmény általános jellemzői 
 

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, jogi alapja és hatálya: 

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és 

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

 

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

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

információszabadságról 

- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

- 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

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

- 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskola 

tankönyvellátás rendjéről 

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

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya: 

                -     Az SZMSZ betartása kötelező érvényű az intézmény közalkalmazottaira és az 

             intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra egyaránt. 

                -     Az SZMSZ-t az intézményvezető terjeszti elő és a nevelőtestület fogadja el, a 

                      szülői szervezet választmánya egyetértési jogának gyakorlása mellett. 

                -     A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. 

                -     Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerül az előző SZMSZ. 

- Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed az óvodába járó gyermekek közösségére, 

a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire, a teljes alkalmazotti és egyéb 

munkakörben dolgozók körére, az óvodának szolgáltatást nyújtókra, az óvoda 

szolgáltatását igénybe vevőknek.  
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- Az SZMSZ területi, hatálya kiterjed az óvoda épületében, udvarán, valamint az 

óvoda területén szervezett, az óvodai nevelés idejében, keretében zajló 

programokra, eseményekre, az intézmény képviselete szerinti vagy külső 

kapcsolati alkalmakra. 

 

A szervezeti és Működési Szabályzatban és az egyéb belső szabályzatokban foglaltak 

megismerésére és előírásainak megtartására az intézmény valamennyi dolgozójára nézve 

kötelező. 

 

 

Továbbá meghatározza: 

- a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét, 

- a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel, 

- ha a nevelési-oktatási intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a 

tagintézménnyel, intézményegységgel való kapcsolattartás rendjét, 

- a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a 

vezetők közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a képviselet szabályait, a 

szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, 

- az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendjét, 

- az óvodai szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formáját, rendjét, 

- a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 

- a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartást, 

- az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat, 

- a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét 

a pedagógusok munkájának segítésében, 

- az intézményi védő, óvó előírásokat, 

- bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket, 

- annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a 

pedagógiai programról, 

- azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ 

véleményezési joggal ruházza fel, 

- az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét, 

- az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét, 

- az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket,  

mindazokat, a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a 

nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet 
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jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet 

szabályozni. 

 

 

2. Intézmény jellemzői, jogállása és gazdálkodása 

 

Intézmény jellemzői, jogállása és gazdálkodása 

 

Az intézmény neve: Bólyi Óvoda, Bölcsőde és Mini Bölcsőde 

Rövidített név: Bólyi Óvoda és Bölcsőde 

Idegen nyelvű megnevezése: Bohler Kindergarten, Kinderkrippe und Mini Kinderkrippe 

Az intézmény székhelye:  7754 Bóly, Ady Endre utca 19. 

Telephelye: 7754 Bóly, Hősök tere 3. 

A nevelési intézmény OM azonosítója: 027050 

Törzskönyvi azonosító száma: 630379 

Adószáma:16625121-1-02 

KSH statisztikai számjel: 16625121-8510-372-02 

Státusza: Élő 

Régi törzskönyvi azonosító: 330783207 

Törzskönyvi bejegyzés dátuma: 1991.01.09 

Az intézmény fenntartója:  Bólyi Német Önkormányzat,  

Székhelye: 7754 Bóly, Rákóczi Ferenc utca 3. 

Képviseli: Győriné Meiszter Katalin  

Az intézmény vezetője: Gáspár Zoltánné 

Intézményvezető helyettes: Máhliné Käsz Tímea 

Közfeladat: Óvodai nevelés, Bölcsődei ellátás. 

Az intézmény típusa: Többcélú intézmény: óvoda-bölcsőde 
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A nevelési intézmény alaptevékenysége: 

- német nemzetiségi óvodai nevelés: kétnyelvű  

- a többi gyerekkel, tanulóval együtt nevelhető sajátos nevelés igényű gyermekek 

óvodai nevelése. 

- Gyermekjóléti alapellátás: bölcsődei ellátás, mini bölcsőde: Bóly város, Borjád, 

Szajk és Töttös községekre terjed ki. 

- Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása: 

- Enyhébb pszichés fejlődési zavar (figyelem – és viselkedészavar, megismerő 

funkciók és viselkedés fejlődésének rendellenessége). 

- Enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek nevelése, ellátása - 

Beszédfogyatékos gyermekek nevelése, ellátása. 

- Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő gyermekek nevelése, 

ellátása. 

- A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló törvény szerinti 

hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek nevelése, ellátása - 

Kiemelt figyelmet igénylő gyermekek nevelése, ellátása. 

 

Alapító okirat: 

A Bólyi Német Önkormányzat Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi 

CXCV. törvény 8/A. §-a és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (2) 

bekezdése alapján a Bólyi Óvoda, Bölcsőde és Mini Bölcsőde alapító okiratát a következők 

szerint határozza meg: 

 

A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: A költségvetési szerv tevékenységi 

köre Bóly város közigazgatási, ellátási területén német nemzetiségi óvodai nevelésre terjed ki. 

A bölcsődei, mini bölcsődei ellátás Bóly város, Borjád, Szajk és Töttös községekre terjed ki. 

 

A többi gyerekkel, tanulóval együtt nevelhető sajátos nevelés igényű gyermekek óvodai és 

bölcsődei nevelése, ellátása ennek keretében a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján 

ellátja a Nkt. 2011. évi CXC.tv.4.§25. pontja szerint: a különleges bánásmódot igénylő,  vagy 

egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartászavarral) küzdő 

gyermekek számára. 

 

Óvodai csoportok száma:  6 

 

Felvehető maximális óvodai gyermeklétszám: 151 fő,   

Bölcsődei ellátás tekintetében a férőhelyek száma: 14 fő 

Mini bölcsődei ellátás tekintetében a férőhelyek száma: 7 fő, legfeljebb 8 fő 
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Csoportszervezési elvek 

 

Az óvodai csoportok maximális létszáma 25 fő (a Köznevelési törvény 2011 CXC tv. 4.sz 

melléklete) 

 

A csoportszobák férőhelyszámainak megállapításakor egy gyerekre kettő négyzetmétert kell 

biztosítani. Törekedni kell a csoportszervezések tekintetében a HH gyermekek arányos 

elosztására csoportonként, valamint arra, hogy ne haladja meg a HHH gyermekek aránya a 

csoportok között a 25%-ot. 

 

Az óvoda jogállása, gazdálkodási jogkör szerinti besorolása 
 

Az óvoda a gyermekek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. 

Önálló jogi személy, az alapító okirat rendelkezése szerint részben önállóan működő, az 

előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából részjogkörű költségvetési szerv. 

Vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

 

Az intézmény tevékenysége 

 

Alapvető szakágazati besorolása: 
 851020 Óvodai nevelés 

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése  

 kormányzati funkciószám kormányzati funkció megnevezése 

1 091110  Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai  

2 
091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai  

3 091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai  

4 091140  Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai  

5 
104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő 

ellátása 

1.1. A költségvetési szerv alaptevékenysége: A költségvetési szerv tevékenységi köre Bóly 

város közigazgatási, ellátási területén német nemzetiségi óvodai nevelésre terjed ki. A 

bölcsődei, mini bölcsődei ellátás Bóly város, Borjád, Szajk és Töttös községekre terjed 

ki. 

 óvodai nevelés  

 német nemzetiségi óvodai nevelés: kétnyelvű, 

 a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelése: olyan különleges bánásmódot igénylő gyermek integrált nevelése, 

aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján érzékszervi (csak enyhén 
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hallássérült), enyhén értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlődési 

zavarral (figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzd 

 Gyermekjóléti alapellátás: bölcsődei ellátás, mini bölcsőde 

 

A nemzetiségi oktatás formája: 

- nemzetiségi óvodai nevelés – német nyelvű; 

 

A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: A költségvetési szerv illetékessége, 

működési területe az óvodai nevelés tekintetében Bóly város közigazgatási területe, a 

bölcsődei ellátás tekintetében Bóly város, és feladat-ellátási szerződés alapján Szajk és Töttös 

községek közigazgatási területe. 

 

Az alaptevékenységre vonatkozó jogszabályok:  

- a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény valamint a 

- nemzetiség óvodai nevelésének irányelve és a nemzetiség iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról szóló 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet 

- A gyermeke védelméről szóló 1997. évi XXXI. törvény 

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

- Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény az irányadó 

 

A működésre vonatkozó egyéb jogszabályok, különösen: 

- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) 

Korm. rendelet  

- A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény 

- Az 1992. évi XXXIII. Törvény végrehajtására kiadott 138/1992. (X. 8.) 

kormányrendelet 

 

3. Az intézmény alapdokumentumai  
 

Az intézmény tartalmi működését a Helyi Pedagógiai Program határozza meg, amely az 

Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára épülve tartalmazza a feladatellátás szakmai 

alapjait:  

A Helyi Pedagógiai Program megtalálható: a vezetői irodában.  

A vezetői munkaterv: 

Az intézmény egy nevelési évre szóló munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét 

tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az időpontok és a határidők kitűzésével, 

valamint a felelősök megjelölésével. A munkatervet a nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten 

véglegesíti. 
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Az intézmény jogosultságai  
Az óvodai szakvélemény kiállítása.  

Óvodaköteles korú gyermekek felkutatása, be óvodázása.  

3 éven felüliek rendszeres óvodába járási kötelezettségével kapcsolatos írásos dokumentáció.  

 

II.Szervezeti felépítés,vezetés 

 

1. Az óvodavezetés szerkezeti felépítése 

 

 

A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje  

 

Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi 

feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen.(Munkaköri leírások) 

 

2. Vezetői beosztások:  

Magasabb vezető beosztású: óvodavezető  

Vezető beosztásúak: 

-  Az óvodavezető-helyettes, aki ellátja az általános helyettesi feladatokat, 

-  Bölcsődei szakmai vezető, 

jǾƻŘŀ-ǾŜȊŜǘǃ 

±ŜȊŜǘǃ-
helyettes 

jǾƻŘŀǘƛǘƪłǊ 
jǾƻŘŀ-
ǇŜŘŀƎƽƎǳǎ 

tŜŘŀƎƽƎƛŀƛ 
asszisztens 

Dajka 

YŀǊōŀƴǘŀǊǘƽΣ 
udvaros 

.ǀƭŎǎǃŘŜ-
ǾŜȊŜǘǃ 

Orvos 

aƛƴƛōǀƭŎǎǃŘŜ 
ŜƎȅǎŞƎ ǾŜȊŜǘǃ Şǎ  

Kisgyermek 
ƎƻƴŘƻȊƽ 

.ǀƭŎǎǃŘŜƛ ŘŀƧƪŀ 
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- Mini bölcsőde szakmai vezető 

 

  

Az óvodavezető jogköre, feladatai 

 

Az óvoda egyszemélyi felelős vezetője. 

Az óvodavezető felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a köznevelésről szóló törvény 

állapítja meg. 

 

 

Az óvodavezető felelős: 

-    Az óvoda szakszerű és törvényes működéséért, 

-    A takarékos gazdálkodásért, 

-    A pedagógiai munkáért, 

-    Az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési és önértékelési programjának 

működéséért, 

-    A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, 

-    A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

-    A gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek rendszeres egészségügyi  

     vizsgálatának megszervezéséért, 

-    A középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 

     elkészítéséért, a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért, 

- A közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért, az 

óvoda 

      ügyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért, 

-    A munka- és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért, 

-    A nemdohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért, 

-    A jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért. 

- Gyakorolja a munkáltatói jogkört, a tagintézmények közötti átjárhatóságról dönt. 

 

- Dönt az óvoda működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

- Képviseli az intézményt. 

Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében a jogszabályban előírt egyeztetéseket lefolytatja. 
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Feladatkörébe tartozik különösen: 

-  A nevelőtestület vezetése, 

-  A nevelőmunka irányítása és ellenőrzése, 

-  A nevelőtestület jogkörébe tatozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

megszervezése 

   és ellenőrzése, 

-  Intézményi Önértékelési rendszer kiépítésének és működtetésének felügyelete, 

-  Az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, a 

pénzügyi- 

    gazdasági feladatokban való megállapodásban rögzített munkamegosztás szerinti  

    közreműködés, 

-  A munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel, közalkalmazotti tanáccsal, szülői  

    szervezetekkel való együttműködés, 

-  A nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése, 

-  A gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év 

kezdetekor, 

    hogy gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg, 

-  A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása, 

-  A gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése, 

-  A szülők írásbeli nyilatkozatának beszerzése minden olyan döntéshez, amely az 

óvodai 

    neveléssel, az óvodát érintő változásokkal kapcsolatos, 

-  Az óvodai jelentkezés idejének és módjának nyilvánosságra hozatala a fenntartók 

által 

   meghatározottak szerint, a határidő lejárta előtt legalább 30 nappal, 

 

 

Igazgatási feladatok ellátása, így különösen: 

-  Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartása, az illetékes jegyző értesítése, ha 

olyan 

   gyermeket vett fel, vett át, akinek lakóhelye nem az óvoda székhelyén,  

   gyámhatóság   értesítése, ha a felvételt a gyámhatóság kezdeményezte, 

-   A tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolások 

    kiadása, jogszabály szerinti javaslatok megtétele. 

-   A szülők értesítése az óvoda nyári működési rendjéről, a nevelés nélküli napokról, a 

felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatos 

döntésekről,az 

    igazolatlan mulasztás következményeiről, a nyilvántartásból való törlésről, továbbá 

    minden olyan intézkedésről, amire az értesítést jogszabály előírja. 
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Kizárólagos jogkörébe tartozik: 

- a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása,  

- a kötelezettségvállalás, 

- a kiadmányozás (aláírás), 

- a fenntartó előtti képviselet. 

 

Közvetlenül irányítja az óvodavezető-helyettest, a műszaki kisegítőt és az alkalmazottakat. 

 

 

II. Az intézményvezető helyettesítési rendje  

 
Az intézményvezetőt szabadsága alatt, valamint hivatalos távolléte esetén az 

intézményvezető- helyettes helyettesíti. Távollétükben az Intézményt nyitó és záró 

óvodapedagógus gyakorolja a helyettesi feladatokat.   

 

A reggel 6 órától 8 óráig terjedő időben a vezető helyettesítésének ellátásában 

közreműködőknek a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógusok.  

 

Intézkedésre a pedagógus minősítési rendszer alapján a magasabb (ped.II.) fokozatba tartozó 

óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek 

biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 

Az intézményvezető tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos 

intézkedésben ad felhatalmazást. 

 

 

Az általános óvodavezető- helyettes jogköre és feladatai 
 

Az intézményvezető-helyettes vezetői tevékenységét az óvodavezető közvetlen irányítása 

mellett végzi. Munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, melyeket - közös 

megbeszélés és egyeztetés után - az óvodavezető írásban számukra meghatároz.  

Az intézményvezető-helyettes megbízásakor a nevelőtestület véleményezési jogkörrel 

rendelkezik.  

Az intézményvezető-helyettes az óvodavezető akadályoztatása esetén ellátja a helyettesítést.  

Az intézményvezető-helyettes nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított 

tevékenység irányításában.  

Az intézményvezető-helyettes felelős:  

- A házi továbbképzések, bemutató foglalkozások, nyílt napok, ünnepek, 

gyermekprogramok megszervezéséért;  
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- A szakmai munkaközösségek működési feltételeinek biztosításáért;  

- A Szülői Szervezet működésének segítéséért;  

- A helyettesítési beosztás, szabadságolással kapcsolatos feladatok 

ellátásának elkészítéséért;  

- A tanügyigazgatással és gazdálkodással kapcsolatos feladatokért, amelyet a  

munkaköri leírás tartalmaz.  

 

Az intézményvezető-helyettes közvetlenül tervezi, irányítja, ellenőrzik a dajkák, a karbantartó 

munkaidejét, ha a vezető erről másképp nem rendelkezik.  

 

Az intézményvezető az őt megillető jogokat esetenként vagy az ügyek meghatározott körében 

az intézményvezető-helyettesre vagy a rangidősre átruházhatja. 

 

Az óvodavezető hatásköréből az intézményvezető-helyettesre ruházza:  

- a reszortfelelősök munkájának irányítását, ellenőrzését;  

- a technikai dolgozók munkájának megszervezését, ellenőrzését, helyi 

  továbbképzésüket;  

- a HACCP irányítását, ellenőrzését;  

- az egészségügyi követelmények betartását és betartatását, ellenőrzését;  

- a szülők tájékoztatása céljából kifüggesztett információk ellenőrzését;  

Az intézményvezető-helyettes részletes munkaköri feladatait Munkaköri leírása tartalmazza.  

 

III. Intézményi Közösségek, jogaik és kapcsolattartásuk 

1. Közalkalmazotti közösség 
 

Az alkalmazotti közösséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja. 

Az óvodai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli 

érdekképviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok rögzítik. 

Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény átszervezésével, 

feladatának változásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, az intézményvezetői megbízással összefüggő folyamatokban. 

A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet.  

A teljes alkalmazotti közösséget az óvodavezető hívja össze minden esetben, amikor ezt 

jogszabály előírja, vagy az óvoda egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 

alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések előtt kell 

összehívni. Az értekezlet megtartásához a dolgozóknak legalább 2/3 –os jelenléte szükséges, 

melyről jegyzőkönyv vagy feljegyzés készül. 
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Az éves munkatervben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán két alkalommal az 

óvodavezető hívja össze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az óvodavezető 

tájékoztatja az óvoda dolgozóit az óvodai munkáról és ismerteti a soron következő 

feladatokat. 

Az értekezletekről jegyzőkönyv készül. 

 

Javaslattételi jog illeti meg az óvodánkkal közalkalmazotti jogviszonyban álló minden 

személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése 

során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az 

írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, 

véleményezővel közölni kell. 

 

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben úgy rendelkezhet, ha a jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy 

közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

 

Döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel 

egy – személyben – testületi jogkör esetén a testület abszolút többsége (50%+1) alapján dönt. 

 

Az óvoda, nevelési egységei közti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint 

ütemezett nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken 

valósul meg. 

 

Nevelőtestületi értekezletet kell tartani: 

  - a nevelési program és módosítása elfogadására, 

  - a szervezeti és működési szabályzat, valamint módosítása elfogadására, 

  - a nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadására, 

  - az óvoda éves munkájának értékelésére, egyéb átfogó elemzések, értékelések, 

     beszámolók elfogadására, 

  - a nevelőtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására, 

  - a házirend elfogadására, 

  - az ötéves pedagógus-továbbképzési terv elfogadására, 

  - az óvodavezetői pályázatokhoz készített vezetési programokkal összefüggő szakmai 

     vélemény kialakítására, 

 

A nevelőtestület véleményének kikérésére: 

- a vezető-helyettes megbízása, illetve  
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- a megbízás visszavonása előtt, 

- az óvodapedagógusok külön megbízása előtt, 

 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell tartani, ha: 

- ha az óvodavezető összehívja, 

- ha a nevelőtestület egyharmada kéri, 

- ha a szülői szervezet kezdeményezi, akkor, és ha a kezdeményezést a nevelőtestület 

   elfogadta. 

 

Az alkalmazotti közösség értekezlete biztosítja a szakmai munkát végző óvodapedagógusok, 

valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dajkák, az ügyintéző és a műszaki 

dolgozók együttműködését. 

 

 

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: 

- a köznevelésről szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések előzetes  

   véleményezésére, amelyek az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

   megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének megállapításával és  

   módosításával, vezetői megbízással kapcsolatosak, továbbá 

- az óvoda Intézményi Önértékelési Program elfogadására. 

 

A nevelőtestületi és az alkalmazotti közösség értekezletét az óvodavezető hívja össze az 

intézményvezetői pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével. 

 

A dajkák munkaértekezleteit az általános-vezetőhelyettes hívja össze az éves munkaterv 

szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezető engedélyével hívható össze. 

 

Az értekezletek közötti időszakban felmerülő munka közvetlen irányításához szükséges 

szakmai és egyéb információkat az óvodavezető soron kívül, közvetlenül is megadhatja. 

 

 

2. A nevelőtestület  

 
A nevelőtestület tagjai: a közalkalmazotti jogviszony keretében pedagógus munkakörben 

foglalkoztatott óvodapedagógusok. 
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A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény munkáját. A munkavégzéssel 

kapcsolatos jogokat és kötelességeiket a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei, a 

munka törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény szabályozza. 

 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve, törvényben meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 

 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a köznevelési 

törvény 63 §-a valamint az EMMI –rendelet 82.-117.§-a határozza meg. 

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és rendkívüli értekezletet tart. 

 

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 

időponttal az óvoda vezetője hívja össze. 

 

A nevelőtestület jogai: 
 

 Döntési jogkörébe tartozik 

      - a nevelési program és módosításának elfogadása,  

 - a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása, 

 - az óvoda éves munkatervének elfogadása, véleményezése, 

 - a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

    elfogadása, 

 - továbbképzési és beiskolázási terv elfogadása, 

 - a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

 - a házirend elfogadása, 

 - az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő 

  

                     szakmai  vélemény kialakítása, 

 - az Intézményi Önértékelési program elfogadása, 

 - jogszabályban meghatározott más ügyek, 

 - esélyegyenlőségi terv elfogadása. 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az 

egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az óvodavezető helyettes 
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megbízása, illetve megbízás visszavonása előtt, az óvoda költségvetésében szakmai célokra, 

rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében. 

 

 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 

- bizottságára, 

- a szakmai munkaközösségre, 

- a szülői szervezetre (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ alapján ) 

 

 

3. A szakmai munkaközösség 
 

Az óvoda nevelő testületén belül az óvodapedagógusok szakmai munkaközösségeket hoznak 

létre. 

 

A szakmai munkaközösségek javaslattételi és véleményezési jogkört gyakorolnak. A 

munkaközösséget a munkaközösség-vezető képviseli. 

 

A munkaközösség a munkaprogramjának meghatározásakor figyelembe veszi az óvoda 

munkatervét és a nevelőtestület által átruházott feladatok ellátását. 

 

 

A szakmai munkaközösség-vezető: 

- Képviseli a munkaközösséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken. 

- Összeállítja- és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra, a munkaközösség éves 

   munkaprogramját, valamint a munkaközösség tevékenységéről szóló beszámolót, 

   értékelést. 

- Folyamatosan segítséget nyújt a munkaközösség tagjainak a pedagógiai 

dokumentáció 

   tartalmi elkészítésében. 

- Szervezi a szakmai hospitálásokat, előadások látogatását. 

- Segíti a gyakornokokat. 

- Az óvodavezető-helyettessel együtt ellenőrzi a nevelés-oktatás folyamatának 

   eredményességét azonos szempontok alapján (pedagógus kompetenciák). 

 

A gyakornok jogait és követelményeit a Gyakornoki Szabályzat szabályozza. 

 

Az óvoda csoportjai és kapcsolattartásának rendje  
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Az óvoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az óvodába felvehető gyermekek 

maximális létszáma az Alapító Okiratban meghatározott, a csoportok vezetéséért a csoportban 

dolgozó óvónők együttesen felelnek.  

Az óvoda feladatával kapcsolatban a Köznevelési Törvény alapján az óvoda a gyermeket 

fokozatosan, de különösen az utolsó évében az iskolai nevelés-oktatásra készíti fel. Ennek 

megfelelve intézményünkben valamennyi tanköteles korú gyermek tiszta nagycsoportba 

kerül, ahonnan a gyermekek a nevelési év végén iskolába léphetnek. Nagycsoportba azok a 

gyerekek kerülnek, akik az aktuális nevelési év augusztus 31-ig tanköteles korúak. Az utolsó 

óvodai évben a vegyes csoportokból az iskolaköteles gyerekek a nagycsoportban folytatják az 

óvodai életet. Az iskolakötelesek azonos korú csoporttársaikkal együtt maradnak és együtt 

lesznek áthelyezve az új nagycsoportba. Azok a gyermekek, akinek a szülei előreláthatóan 

kérvényt nyújtanak majd be az Oktatási Hivatal felé, hogy gyermekük még egy évig 

óvodában maradhasson és azt majd az Oktatási Hivatal engedélyezi, ők kétszer járnak 

nagycsoportba. A Sajátos Nevelési Igényű gyermek esetében a szülő és a pedagógus közös 

mérlegelése alapján döntendő el, hogy az iskolaköteles utolsó tanévet a nagycsoportban vagy 

a részben osztott-vegyes csoportban töltse a gyermek.  

A csoportokban dolgozó pedagógusok az intézményi személyi feltételekhez igazodva testületi 

döntés alapján válthatják egymást, akár minden tanév elején.  

A gyerekek csoportba való beosztását a testvéri, esetleges baráti kapcsolatok, illetve az adott 

körülmények határozzák meg. Ez nevelési évenként a szükségletek és a lehetőségek 

figyelembevételével változhat. Erről az óvodavezető dönt a pedagógusok és a szülők 

véleményének kikérésével.  

Az így kialakult csoportnévsorok változtatására kizárólag csak indokolt esetben és szakértői 

vélemény alapján van lehetőség. 

 

A gyermekcsoport létszámalakulása  

 

Az óvodai csoport törvényben megállapított maximális létszáma 25 fő. A csoportok 

létszámának megállapításáról a helyi körülmények és a gyermekek elláthatóságának 

figyelembevételével az óvodavezető dönt.  

 

 

Csoportösszevonás rendje ügyelet esetén: 

 

A törvényben meghatározott maximális csoportlétszámot nem lehet túllépni. 

 

 

 

4. A szülői közösség és a kapcsolattartás rendje 
 

A vezetők és a szülői szervezet közti kapcsolattartás formája: 
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Szülői SZMSZ alapján szülői munkaközösség vezetőjével az óvodavezető, a csoportszintű 

ügyekben a csoport szülőinek képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus 

területét meghaladó ügyekben a vezető-helyettes tart kapcsolatot. 

 

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda szervezeti és 

működési szabályzata a szülői közösség részére véleményezési jogot biztosított. A meghívás 

a napirendi pont írásos anyagának legalább három nappal korábbi átadásával történhet. 

 

A szülői szervezet véleményét ki kell kérni: 

- A nevelési év rendjének, munkatervének elfogadásakor, 

- A szervezeti és működési szabályzat elfogadása előtt, a vezetők és a szülői szervezet 

   közötti kapcsolattartás módját szabályozó részében, 

- A szülői értekezlet napirendjének meghatározásához, 

- Az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításához. 

 

A szülői szervezet, véleményezési jogot gyakorol: 

- az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben, 

- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben. 

 

A szülői közös képviselete véleményét be kell szerezni 

    - a Pedagógiai Program elfogadása előtt, 

  - a nevelési év rendjének elfogadása előtt. 

 

 

5. Pedagógusok és a szülők kapcsolata 
 

A szülők szóbeli tájékoztatási rendje  

Az intézmény- a közoktatási törvénynek megfelelően - a gyermekekről a tanév során 

rendszeres szóbeli tájékoztatást ad. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők 

tájékoztatása szülői értekezletek, illetve egyéni beszélgetések formájában történik.  

 

A szülői értekezletek rendje  

A csoportok szülői közössége számára az intézmény tanévenként a munkatervben rögzített 

időpontú, rendes szülői értekezletet tart az óvodapedagógusok, illetve az óvodavezető 

vezetésével. A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a tanév rendjéről, 

feladatairól. Ekkor bemutatják a csoportban nevelő új óvodapedagógusokat is.  
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Ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni kíván, a 

kérést az óvodavezetőhöz kell címezni. A tájékoztatás megállapodás szerint történhet szóban 

vagy írásban. A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek 

nagyobb csoportját érintő az óvodába járók 1/3-át érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb 

fórumon történő tárgyalásánál. A meghívásról az óvodavezetőnek kell gondoskodnia. 

 

Ha a szülői szervezet a gyermeki jogok érvényesülésének és a pedagógiai munka 

eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat tesz, az óvodavezető 

gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői szervezet képviselőjének részvételével 

megtárgyalja. (szülői SZMSZ) 

 

 

 

6. Külső kapcsolatok 

 

A nemzetiségi származású szülők gyermekeiket azért íratják kétnyelvű nevelést folytató 

intézménybe, mert szeretnék, ha gyermekeik megtanulnák a nagyszülők, szülők anyanyelvét. 

A gyermekek azonban részben egyre kevesebb tudással, másrészt a nemzetiségi nyelv teljes 

ismerete nélkül érkeznek az intézményekbe. 

A német nemzetiség óvodai nevelés iránti érdeklődés nemcsak a német nemzetiséghez 

tartozók részéről jelent meg, hanem a német nyelv jelenleg is magas piaci értékének 

megnövekedése miatt a nem nemzetiségi származású magyar lakosság, a többségi társadalom 

részéről is egyre nagyobb mértékben jelentkezik. 

A magyar, nem nemzetiségi családok fokozott érdeklődése pedig még inkább hozzájárul 

ahhoz, hogy az óvodai nevelésben nem az egynyelvű, hanem a kétnyelvű nevelést biztosító 

forma kerül előtérbe és többségbe, és így az óvodákban a német nemzetiségi családból 

származók gyermekeinek lehetősége sincs a nemzetiségi nyelv elsajátítására, hanem a 

sztenderd 

nyelvváltozatot sajátíthatják el a többségi társadalom igényeihez alkalmazkodva. 

Az Emberi Erőforrások Minisztere 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelete a nemzetiség óvodai 

nevelésének irányelve és a nemzetiség iskolai oktatásának irányelve kiadásáról megerősíti ezt 

a feladatot. 

„A nemzetiségi óvoda a tevékenységi formákat az Óvodai nevelés országos alapprogramja 

szerint alakítja ki, a tartalmakhoz felhasználja a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi 

és tárgyi kultúra értékeit. Az óvodai nevelés magába foglalja a nemzetiségi hagyományok, 

szokások továbbörökítését, valamint a nemzetiségi identitás megalapozását és fejlesztését. 

A német nyelvű dalok,mondókák, mesék és körjátékok, mozgásos játékok napirendbe történő 

beépítésével a gyermekek játékos, spontán és nem tudatos módon sajátíthatják el a német 

nemzetiségi, nyelvet. 

 

Az intézményt a külső kapcsolatokban az óvodavezető képviseli, vagy az általános vezető-

helyettes. 
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Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott 

intézményekkel. 

 

A pedagógiai szakmai szolgáltató szerv által közölt határidőben javaslatot tesz az általa 

igényelt, az intézményt érintő feladatok munkatervi ütemezésére. 

 

A gyermekek fejlesztésének, iskolára alkalmasságának, iskolaérettségének elbírálásában 

szükség szerint közreműködő nevelési tanácsadóval az óvodavezető állapodik meg az 

együttműködés kialakításában és folyamatában. 

Az óvodavezető-helyettes és a gyermekvédelmi felelős folyamatos kapcsolatot tartanak a 

gyermekjóléti szolgálattal, amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámolnak. A 

kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gondozza. 

 

Az egészségügyi szolgáltatóval (gyermekorvos) való kapcsolattartás az óvodavezető, és a 

bölcsőde vezető feladata. 

 

Az óvodát a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli. 

 

Az egyházak képviselőivel az óvodavezető tart kapcsolatot. 

 

A bölcsőde együttműködik mindazokkal, akik a családnak nyújtott szolgáltatások és ellátások 

során a gyermekkel, illetve a gyermek családjával kapcsolatba kerülhetnek. (Gyermekjóléti 

szolgálat, védőnői szolgálat, házi gyermekorvosi szolgálat, nevelési tanácsadó, családsegítő 

központ, óvoda, gyermekvédelmi szakellátás, gyámügy.) 

 

 

 

IV. Az intézmény működési rendje 

 
 

A nevelési év rendjének meghatározása  
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: köznevelésről szóló 

törvény) 4. § 19. pontja alapján a nevelési év az óvodában a szeptember 1-jétől a következő 

év augusztus 31-éig tartó időszak. A szorgalmi időszak június közepéig (az iskolai tanítás 

végéig) tart. Ezután kezdődik a nyári élet, amikor a csoportok összevontan a nyári élet tudatos 

tervezése mellett működnek. A nyári élet során, az összevont óvodai csoportok miatt  az új 

gyermekek beszoktatása csak szeptember elején valósítható meg. 

 

 

1. Az intézmény nyitvatartási rendje 

 

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan 

működik. 
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- napi 10,5 óra: reggel 6:30 órától 17:00 óráig 

- az ügyelet (gyermekek fogadása) reggel 6.30 órától 7.00 óráig, délután (ügyelet) 

16.30 órától 17.00
 
óráig tart, ekkor a gyerekek nem a saját csoportjukban, hanem 

egy gyülekezőhelyen, összevontan pedagógus felügyelete alatt vannak. 

- Az óvodát reggel a munkarend szerint 6 órára érkező dajka nyitja, majd takarít. 

- Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője 

engedélyezi. 

- Óvónői létszám időleges csökkenése miatt előfordulhat délutáni pihenés idejére 

csoportösszevonás. 

- A gyermek, napi 10 óránál hosszabb időt nem tölthet az óvodában 

 

 

 

Szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető adhat engedélyt, eseti 

kérelmek alapján. 

 

       Az óvoda a nevelési év folyamán öt alkalommal nevelésnélküli munkanapot szervezhet, 

amikor a dolgozók kollektív továbbképzéseken vesznek részt, vagy nevelési értekezletet 

tartanak.  

 

Ezekről a napokról legalább 15 munkanappal megelőzően értesítik az óvónők a szülőket. 

A nyári takarítási időben biztosított ügyelet idejéről a gyermekek szüleit február 15-ig 

értesíteni kell!  

 

2. Csoportösszevonások rendje 

- a csoport összevonásokat az óvodavezető rendelheti el, 

  - szeptember 1. és augusztus 31. között az összevont csoportok létszáma a 30 főt  

         lehetőleg ne haladja meg, 

- a csoport összevonás a délelőtti tevékenységeket lehetőleg ne akadályozza, 

- a nyári időszakban a lecsökkent gyermeklétszám miatt csoportösszevonások vannak, 

de 

   minden esetben óvodapedagógus felügyeletet biztosít az intézmény, 

 

3. A munkaidő-nyilvántartás vezetésének eljárási szabályai: 

 

Az óvodában dolgozó közalkalmazottak munkarendje  
Az éves munkatervben, valamint a dolgozók számára jól látható helyen található. A napi 

munkavégzés igazolására a kötelezően előírt jelenléti ív szolgál.  
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Legfontosabb pontjai:  

A gyerekekkel a nyitva tartás ideje alatt óvodapedagógus foglalkozik.  

 

 

Munkarendjüket befolyásolja:  

- szülői igények,  

- hiányzások (gyerekek, intézményi dolgozók),  

- egyéni kérések figyelembe vétele,  

- továbbképzéseken való részvétel,  

- továbbtanulás. 

 

A munkaidő nyilvántartását a törvény a munkáltató feladatkörébe sorolja.   

A munkáltató nyilvántartja a rendes és a rendkívüli munkaidő és a szabadság időtartamát. 

Közölni kell mindenkivel, hogy mikor kell elvégeznie a munkakörébe tartozó feladatokat és a 

teljes rendes munkaidő neveléssel le nem kötött részében munkaköri feladatként végzett 

munkákat, melyeket óvodában és melyeket óvodán kívül.  

A munkáltatónak pontos kimutatást kell készítenie a munkahelyen történő megjelenésről, 

jelenlétről, a megtartott foglalkozásokról, a munkahelyről történő távolmaradásról és azok 

indokáról, a szabadság kiadásáról, az egyéb munkaidő-kedvezménnyel kapcsolatos adatokról.  

A feladat ellátást minden esetben, a rendes munkaidőben kell elhelyezni. 

 

Lásd: 3.sz.melléklet, Munkaidő beosztása. 

 

4. Az intézmény munkarendje 

 

Az intézmény munkarendje szerint hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel a 

közalkalmazott munkavállalóknak a teljes munkaidőben történő foglalkoztatás esetén heti 40 

órát kell teljesíteni 

 

A munkahely munkarendjéhez kapcsolódóan meg kell állapítani az egyes személyeknek a 

napi munkaidő beosztását. 

- A dolgozó köteles jelenteni a munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát  

  lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 00 percig az 

intézmény- 

  vezetőnek hogy a helyettesítésről, a feladatellátásról intézkedhessenek.  

- A konkrét napi váratlan események, hiányzások esetén a munkabeosztások 

  összeállításánál, az óvoda feladatellátásának zavartalan és szakszerű (helyettesítések) 

  működésének biztosítását kell figyelembe venni.  

 

A munka- és pihenőidő 
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- 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. 

- A teljes napi munkaidő: napi nyolc óra (általános teljes napi munkaidő). Az 

  óvodapedagógusok kötelező óraszáma:32+4 ó.  

1. A pedagógus munkakörben dolgozó pedagógus, heti teljes munkaideje a kötelező 

órából (32ó), valamint a nevelőmunkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a 

szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához 

szükséges időből(4ó) áll.  

2. A neveléssel-oktatással lekötött munkaidőn túl a kötött munkaidő terhére 

elvégzendő feladatokat: 

- foglalkozások előkészítése, 

- a gyermekek teljesítményének értékelése, 

- az intézmény kulturális életének megszervezése, 

- előre tervezett beosztás szerint vagy alkalomszerűen gyermekek között 

helyettesítés, 

- a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

-  a gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

- a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

- az intézményi dokumentumok készítése, vezetése 

- a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet megtartása, 

- pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorállása, 

- a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

- munkaközösség-vezetés, 

- az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

- szertár fejlesztése, karbantartása, 

- hangszerkarbantartás megszervezése, 

- a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített   

   vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása 

- kirándulás. 
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Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények,  

fogadóórák, gyermekek értékelése, szülős családokkal történő programok stb.) a 

 pedagógus a kötelező órájának letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 

 órás munkaidejének terhére. 

 

- Pihenőidő: Mtk. 103§ 

- A munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő vagy a 107. 

§ a) pont szerinti rendkívüli munkaidő tartama 

- a hat órát meghaladja, húsz perc, (technikai dolgozó) 

- A munkaközi szünetet legalább három, legfeljebb hat óra munkavégzést követően 

kell kiadni. 

- A munkaközi szünetet a munkáltató jogosult több részletben is kiadni. Ebben az 

esetben az – 

- bekezdésben foglaltaktól eltérhet, de az (5) bekezdés szerinti tartamban kiadott 

részeknek összesítve legalább húsz perc tartamúnak kell lennie. 

 

Nem munkaidő: 

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

  valamint a munkavégzés helyéről, a lakó- vagy tartózkodási helyére történő utazás 

 tartama. 

- Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői 

  engedéllyel hagyhatják el az intézményt, amely időtartamát és okát a távozási 

naplóban 

  rögzíti, aláírja. 

 

  

Belépés és benntartózkodás: 

- Az intézményt a gyermekek biztonsága érdekében 9.00  órától portai 

szolgáltatással bővítjük. A gyermekeket 9.00 óráig a szülő kíséri a 

csoportszobához, ezt követően 9.00-tól a portaszolgálat pedagógiai asszisztens 

kíséri a csoportjába. 

 

Azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával 

- A nyitva tartási időszakban nyomógombos zár védi a bejáraton gyermekek 

biztonságát. Az óvoda bejáratán és kapuján lévő biztonsági zárakat a 

gyermekek nem használhatják. 

- Minden esetben fontos meggyőződni a kapu, az ajtó záródásáról. 

- Az óvodába látogató „idegenek” (pl.: óvoda iránt érdeklődők, munkások, 

egyéb hozzátartozók) kötelesek bejelentkezni az irodában és csak kíséret 

mellett közlekedhetnek az intézményben (dajka, óvónő, gondnok) 
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A nem pedagógus munkakörűek munkarendje 
 

A pedagógiai asszisztens 

 

Az óvodapedagógusok irányítása mellett az intézményben folyó pedagógiai munka segítése: 

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

Köteles 

  gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

  foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

  szerint. 

- Az óvodai foglalkozásokon az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban 

folyó 

  munkát, az eszközöket előkészíti. 

- Az udvari játékban vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek 

öltözködésében, 

  az udvari rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

- Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai 

  közlekedését, a programokon való kulturált részvételt. 

- Óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést 

   végez. 

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

  gyermekekkel gyakorolja. 

  - Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál. Kisebb baleset 

esetén 

    elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott pedagógust vagy 

vezetőt. 

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 

- Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok 

   útmutatása szerint végzi. 

- A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az óvoda vezetője 

esetenként 

  megbízza. 

 

A dajka 

 

A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segítik a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a 

nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. 
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Közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját az óvodavezető által meghatározott 

munkarendben a vezető irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportvezető 

óvodapedagógus irányítása alapján végzi. 

 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomásra jutott pedagógiai 

információkat titokként kezelje 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: lsd. 8. számú melléklet 

 

 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának növelése. 

Az ellenőrzési tervet az óvodavezető-helyettes és a szakmai munkaközösség javaslatai alapján 

az óvodavezető készíti el az éves munkatervbe építve. A vezető az intézményben folyó 

valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi az óvodavezető-helyettes 

munkáját. Ennek egyik eszköze a szóbeli beszámoltatás. 

 

A nevelőtestület tagjainál végzendő ellenőrzések ütemezésénél kiemelt figyelmet fordít a 

pályakezdőkre, és az intézményekhez újonnan érkező pedagógusokra.  

 

Az önértékelő csoport munkaterve alapján látogatja a vezető a pedagógusokat. 

 

Az ellenőrzési ütemterv az óvoda éves munkatervének is része.  

 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés 

- területeit, 

- módszerét, 

- ütemezését, 

- felelősöket. 

 

Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzési tervben nem 

szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt. 

 

Az ellenőrzés kiterjed a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, 

minőségére és a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre. (Munkaterv)  

 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 



 

Bólyi Óvoda, Bölcsőde és Mini Bölcsőde 

7754 Bóly, Ady Endre utca 19. 

Tel.:+3669/868-458 

E-mail:oviboly@gmail.com 

Adószám:16625121-1-02 

OM azonosító:027050 

 

 

28 

 

- az általános óvodavezető-helyettes, 

- a szakmai munkaközösség. 

 

Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a 

nevelési év során. Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja: 

- az általános vezető-helyettest, 

- a szakmai munkaközösségek vezetőit. 

 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetni kell, aki arra írásban 

észrevételt tehet. 

 

A nevelési évzáró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének 

eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

 

V. A gyermekek óvodai életrendje  
 

A gyermekek intézményi életének részletes szabályozását házirend határozza meg.  

 

A házirend szabályait a nevelőtestület - az intézményvezető előterjesztése után - az érintett 

közösségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A házirend betartása a pedagógiai 

program céljainak megvalósítása miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az 

intézményben tartózkodó személyekre nézve kötelező.  

 

Az óvodát kezdő gyermek szüleinek a beíratás alkalmával át kell adni az óvoda Házirendjét. 

 

 

1. A gyermek távolmaradása és annak igazolása: (Házirend) 

 

Ha a gyermek az óvodai foglalkozásról távol marad, a mulasztást igazolnia kell. A mulasztást 

igazoltnak tekintjük, ha: 

 a gyermek a szülő írásbeli kérelmére (lsd. mellékletek) engedélyt kapott a 

távolmaradásra, az intézmény vezetőjétől, 

 a gyermek, a beteg gyermek visszafogadása, minden esetben kizárólagosan igazolással 

történik, a pedagógus igazolás hiányában megtagadhatja a gyermek átvételét, 

 a gyermek hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indokok miatt nem tudott megjelenni 

az óvodában és ezt a szülő igazolni tudja. 

 A gyermek távolmaradását a szülő igazolhatja. (Nyomtatvány az óvónőknél kérhető.) 
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 Hosszabb távollét esetén, előzetesen írásban kell kérni az óvoda vezetőjétől engedélyt. Az 

engedély egyéni mérlegelés alapján megadható, amennyiben a gyermek rendszeresen járt 

óvodába és távolmaradása nem veszélyezteti a fejlődését.  

 

Ha a gyermek távolmaradását a szülő nem igazolja, a mulasztás igazolatlan.  

 

Óvodaköteles gyermek esetén, ha igazolatlanul 5 napnál többet mulaszt, az óvoda vezetője 

értesíti a gyermek  tényleges  tartózkodási  helye  szerint  illetékes  gyámhatóságot,  a 

gyermekjóléti szolgálatot. Az értesítést  követően  a  gyermekjóléti  szolgálat  az  

óvodabevonásával haladéktalanul intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának 

feltárására figyelemmel  meghatározza  a  gyermeket veszélyeztető  és  az  igazolatlan  

hiányzást  kiváltó helyzet megszüntetésével, a gyermek óvodába járásával, továbbá a 

gyermekérdekeit szolgáló feladatokat. Ha az óvodaköteles gyermek igazolatlan mulasztása 

egy nevelési évben eléri a tíz nevelési napot, az  óvoda  vezetője  a  mulasztásról  tájékoztatja  

az  általános  szabálysértési hatóságot. Ha az óvodaköteles gyermek igazolatlan mulasztása 

egy nevelési évben eléri a húsz nevelési napot,  az  óvoda  vezetője  haladéktalanul  értesíti  a  

gyermek  tényleges  tartózkodási  helye szerint illetékes gyámhatóságot. 

 

A felvételi és mulasztási napló a csoportba beírt gyermekek adatait és hiányzásait rögzíti.  

 

Naprakész, pontos vezetéséért a csoportban dolgozó óvodapedagógusok a felelősek!  

 

Az ünnepek megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

 

2. Az intézmény rendezvényei  
 

Az intézményben a nevelőtestület által szervezett rendezvényeken a nevelőtestület részvétele 

kötelező, az egyéb alkalmazottak bevonásáról az óvodavezető dönt.( Éves Munkaterv) 

 

Az ünnepségek megrendezésének alapelvei: 

- Feleljen meg az életkori sajátosságoknak, 

- Magas érzelmi tartalma legyen, 

- Gondosan megtervezett és megvalósított formai jegyeket tartalmazzon. 

 

 

A szülők meghívást kapnak csoportonként más-más időpontban csoportszintű rendezvényekre 

az adott gyerekközösség életritmusához alkalmazkodva. 

Az anyák napja, valamint a ballagás minden csoportban nyilvános.  
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Ünnepek, hagyományok, jeles napok: 

 

 

Ősz 

 

Tanévnyitó: szeptember 1.-én tanévnyitó az iskolában, iskolások kísérik át 

az új elsőosztályosokat. 

Szülői értekezlet szeptember  

Csoportonkénti kirándulások szervezése. 

Gesztenyegyűjtés 

Rendőrségi nap: szeptember, nagycsoportosok programja 

Idősek havi megnyitó ünnepsége : október– szerepelnek: mindenkori 

nagycsoportosok. 

Szülői szervezet részére értekezlet: október  

Búcsúfa állítás:  Német nemzetiségi dalokkal, versekkel a Bólyi búcsú 

ünnepét készítjük elő.  

Október 23. megemlékezés, koszorúzás az emlékműnél. 

„Őszanyó” projekt  

„ Sütés a nagymamákkal, generációk találkozása. 

ü  Őszi hangverseny 

ü Kikiáltó program a városban  

Mese előadás a vígadóban 
Csoportonkénti időpontokban megszervezett szülői munkadélután. 

Nagycsoportosok egészségmegőrző programja: November  

Tél 

 

 

Mikulás az óvodában :   
IGK Mikulás műsor (………….csoport). 

Luca nap, Luca kitty-kotty,  

 Adventi készülődés:  
Adventi műsor a szülőknek (Szivárvány csoport, Tücsök csoport, Katica 

csoport) 

Téli örömök: szánkózás, séták……… csoport szervezésben 

Farsang:jelmezes játékok, mulatság, és óvodai  meglepetés műsor. 

„Busók az Óvodában” hagyomány ápolás óvodai szintű rendezvény 

Német Nemzetiségi nap /január/ 

Tavasz 
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Március 15.: Nemzeti ünnepünk. Ablakdekoráció, képek gyűjtése, 

megemlékezés a csoportban és a falu parkjában a Kopja fánál. 

Húsvét, Emmaus: Tavaszvárás, Népi hagyományok ápolása, tojásfestés, 

keresés, locsolkodás. 

Tavaszi hangverseny: Zeneiskolások műsora 

Anyák napja (Egyben évzáró is a csoportban): Az egész évben tanult 

anyagból összeállított ünnepi műsor bemutatása szülőknek, rokonoknak, 

ismerősöknek: Édesanyák, nagymamák köszöntése ajándékkal, műsorral. 

Iskolalátogatás: Nagycsoportosok ismerkedése az iskolával, leendő 

pedagógusaikkal. 

 

Nyár 

Kirándulások, gyermeknap:  Minden év májusában kirándulás egy szép 

természeti környezetbe (vagy saját Városunk szép környezetében).  

A májusi kirándulás egyben Gyermeknap is. 

Nagycsoportosok ballagó műsora: Búcsúzó műsorával összekapcsolva. 

„Csak a miénk az ovi”: A ballagó gyerekek birtokba vehetik az óvodát egy 

éjszakára. 

Nyári élet tervezése (munkaterv alapján) 

 

 

 A csoporton belül közös megemlékezés történik a gyermekek név-és születésnapjáról. 

 

A népi hagyományok ápolása körében történik: 

- A jeles napokhoz kapcsolódó Magyar nemzeti és Német nemzetiségi  szokások   

  megismertetése, a hozzájuk kapcsolódó versekkel, énekekkel színesítve.  

- Népi kézműves technikákkal való ismerkedés. 

További programok: 

 

Kirándulások, séták, mozi-színház, bábszínház látogatások, sportnapok szervezése a 

munkaterv szerint történik. 

 

Nemzeti ünnepünkről a gyermekek életkorának megfelelően megemlékezünk és 

bekapcsolódunk a városi rendezvényekbe. 

 

Ballagási rendezvény ahol minden óvodapedagógus részt vesz, (akinek nincs nagycsoportos 

gyermek a csoportjában az is) segít a koordinálásban. 

- Ballagás 

- Búcsúest „Csak a miénk az ovi” 
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3. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az óvodába járó 

gyermekorvos és védőnő látja el. 

 

Az orvos az ellátást az óvodában a Fenntartó és az orvossal kötött megállapodás szerint. 

 

Az óvodavezető feladata az egészségügyi ellátás keretén belül: 

- Biztosítja az egészségügyi munka feltételeit, 

- Gondoskodik a szükséges óvónői felügyeletről, 

- Szükség szerint a gyermekek vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

 

A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodákban évente egy alkalommal fogorvosi  

szűrés történik. 

 

Ha egy gyerek betegségre gyanús vagy beteg, a következő módon kell eljárni: 

- Betegségre gyanús, lázas gyermeket nem szabad bevenni az óvodába, illetve 

   bölcsődébe. 

- A napközben megbetegedett gyermeket el kell különíteni. 

- Szükség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. 

- Gondoskodni kell a szülők mielőbbi értesítéséről. 

- Az óvodavezető és a gyermekvédelmi felelős közreműködik a gyermekek 

   veszélyeztetettségének, megelőzésében és megszüntetésében, ennek során 

   tevékenyen együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, valamint a 

   gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, 

   intézményekkel és hatóságokkal. 

- Amennyiben az óvodavezető, gyermekvédelmi felelős a gyermeket veszélyeztető 

   okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, vagy a 

gyermekközösség 

   védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermekjóléti szolgálat vezetőjét, 

   hatóságot, amely javaslatot tesz további intézkedésekre 

 

 

 

 

Intézményi védő, óvó előírások 
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Az óvodában folyó baleset megelőző tevékenységekhez kapcsolódó feladatokat a 

Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza, amelyet minden dolgozónak ismernie kell és be is kell 

tartania. 

 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a 

szükséges feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. 

 

 

Minden óvodapedagógus közoktatási törvényben meghatározott feladatát képezi  hogy: 

- A rábízott gyermekek részére egészségük, testi épségük megőrzéséhez 

szükséges 

   ismereteket átadja, és 

- ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá 

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a 

szükséges intézkedéseket megtegye. 

 

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben szükség szerint 

minden óvodai csoportban- a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az 

elvárható magatartást az életkori sajátosságok figyelembe vételével. Erről feljegyzések 

történjenek a csoportnaplókba. 

 

A gyermek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoportok 

szokásrendszerének kialakítását és betartását oly módon kell ellátni, hogy azok a baleset-

megelőzést szolgálják. Kirándulások alkalmával 10 gyerekre 1 kísérő felnőtt jelenléte és 

felügyelete szükséges. 

 

Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat.  

 

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus kötelessége az 

elsősegélynyújtás. Tájékoztatni kell az óvodavezetőt a gyermek kisebb sérüléséről is. 

Bármilyen veszélyforrás észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonságba kell helyezni, majd 

azonnal értesíteni kell az óvodavezetőt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és 

jelentési kötelezettséget jogszabály szerint kell teljesíteni. 

 

 

 

 

VI. Egyéb rendelkezések 
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1. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt (villámcsapás, 

árvíz, földrengés, tűz) közvetlen felettesének jelenteni. Az óvodavezető dönt a szükséges 

intézkedésekről és a fenntartók értesítéséről. 

 

Rendkívüli eseménykor szükséges teendők 

A közoktatási intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

takarékos gazdálkodásáért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a közalkalmazotti 

szabályzat nem utal más hatáskörébe. 

Az óvodavezető rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti 

csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt az intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az 

intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó 

egyetértését, ill. ha ez nem lehetséges a fenntartót haladéktalanul értesíteni kell. 

Kt.91.§. (8) 

A jegyző rendkívüli szünet elrendelését kezdeményezi az oktatásért felelős miniszter egyidejű 

értesítésével, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás, vagy más elháríthatatlan ok 

miatt az intézmény működése nem lehetséges. 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, amennyiben azt a rendkívüli esemény indokolja, annak 

elkészítését az óvoda vezetője rendeli el. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének 

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

megállapításokat, 

így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv 

készítőjének aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során 

végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

Bombariadó esetén szükséges teendők 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. Az épület kiürítésének időtartamáról, a 

gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság információja alapján az óvodavezető, 

akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt.  

A gyermekek elhelyezése az épülethez legközelebb eső épületben (idősek otthona) történik. 

 

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

fenntartót. 

 

Az intézményvezető intézkedik az illetékes szervek értesítéséről és az intézmény kiürítéséről. 

A Rendőrség Szolgálati Szabályzatáról szóló 62/2007 (XII.23.) IRM rendelet szerint: 

25. § (1) Katasztrófa bekövetkezésének vagy veszélyének észlelése, vagy erre utaló 

bejelentés esetén a rendőr haladéktalanul gondoskodik az elhárításra jogosult hatóságok és 

szervek értesítéséről. Jelentést tesz a rendőri szerv ügyeletesének, aki az észlelésről 

(bejelentésről) haladéktalanul értesíti az illetékes megyei (fővárosi) katasztrófavédelmi 

igazgatóság ügyeleti szolgálatát. 
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(2) Katasztrófa helyszínén a rendőr az elhárításra jogosult hatóságok és szervek 

megérkezéséig intézkedik a közbiztonság és az adott helyzetben elvárható rend 

fenntartására, illetőleg ennek helyreállítására, a helyszín, illetve a helyszínre érkező 

különböző mentőegységek zavartalan munkájának biztosítására, valamint közreműködik a 

forgalom lezárásában, illetve elterelésében, továbbá az élet-és vagyonmentésben. 

(3) Az (1) bekezdésben meghatározott szerven kívül tűz esetén értesíteni kell a tűzoltóságot, 

továbbá a veszélyeztetett terület lakóit, ha azok a tüzet nem észlelték, árvízveszély esetén az 

illetékes önkormányzat polgármesterét 

27. § (1) Terület lezárására kell intézkedni természeti vagy ipari katasztrófa, illetve annak 

veszélye, bűncselekmény, közlekedési és egyéb baleset, súlyos fertőző betegség, talált 

sugárzó anyag, robbanóanyag, robbantással történő fenyegetés, terrortámadás veszélye vagy 

terrorcselekmény esetén, továbbá az Rtv. 1. §-a (2) bekezdésének j) és n) pontjában 

meghatározott esetben. 

(3) A rendőr megakadályozza a lezárt területre illetéktelenek belépését, az illetéktelenül 

otttartózkodókat 

távozásra szólítja fel. 

(4) A terület lezárásával összefüggő intézkedések betartása kikényszeríthető. 

(5) A terület lezárását az elrendelés indokának megszűnésekor fel kell oldani. 

79. § (1) A Rendőrség tűzszerész alegységei végzik - a Magyar Honvédség külön 

jogszabályban meghatározott tűzszerészeti tevékenysége kivételével - a nemzetbiztonság és 

közbiztonság körében jelentkező, a robbanóanyagokkal, robbantószerekkel kapcsolatos 

tűzszerészeti tevékenységet. 

(3) Az azonnali beavatkozást igénylő esetekben a Rendőrség tűzszerészei a Magyar 

Honvédség külön jogszabályban meghatározott tűzszerészeti tevékenysége körében is 

jogosultak a közvetlen életveszély elhárítása érdekében szükséges elsődleges intézkedések 

megtételére. 

Intézkedés közveszély okozással való fenyegetés esetén 

81. § (3) A veszélyeztetett körzetből a legrövidebb időn belül gondoskodni kell az ott 

tartózkodók 

eltávozásáról, illetéktelenek távol tartásáról. Gyanús tárgy vagy csomag esetén 

100 méter, gépjármű esetén 200 méter sugarú biztonsági körzetet kell kialakítani, és 

gondoskodni kell a forgalom eltereléséről is. A tűzszerész járőr helyszínre érkezését 

követően a járőrparancsnok igénye szerint kell intézkedni a kiürített biztonsági körzet 

növelésére. 

Betörés, csőtörés esetén szükséges teendők 

A betörést észlelő dolgozó azonnal értesíti telefonon a rendőrséget, a vezetőt és a 

polgármesteri hivatalban a polgármestert, jegyzőt. A gyermekek fogadása szükség esetén egy 

csoportban összevonva valósul meg.  

A csőtörést észlelő dolgozó értesíti a kijelölt vízszerelőt, a vezetőt és a gazdasági vezetőt a 

gondnokságon. Szükség esetén a gyermekek elhelyezése más szomszédos épületekben 

lehetséges.  
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2. Munkahelyre bevihető dolgok tiltása, elhelyezése, engedélyezése 

 

A dolgozók által behozott értéktárgyakért az intézmény nem vállal felelősséget. Az intézmény 

dolgozói a vagyontárgyakat, eszközöket rendeltetésszerűen használják, szándékos károkozás 

esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.  

 

Az óvodai a tanügyi dokumentációt (felvételi és előjegyzési napló, felvételi és mulasztási 

napló, óvodai törzskönyv, óvodai csoportnapló, óvodai jegyzőkönyvek, óvodai 

szakvélemény) az intézmény területéről kivinni tilos. 

 

 

3. A dohányzás rendje 

 

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás!   

 

Felelősség a dohányzási tilalom betartásáért és betartatásáért. 

 

A dohányzási tilalom betartása az intézmény valamennyi foglalkoztatottjának kötelessége. A 

dohányzási tilalom megsértése, a közalkalmazottak vonatkozásában fegyelmi vétségnek 

minősül.  

 

Aki a tiltás ellenére az intézmény területén dohányzik (14 év feletti, önálló jövedelemmel 

rendelkező személy) és miatta az intézményt pénzbírsággal büntetik, úgy köteles az általa 

okozott kárt az intézmény részére kiszabott bírságot megtéríteni. 

 

A kiadmányozási jogkör gyakorlása 

 

Az intézmény nevében aláírásra a vezető jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok 

kivételével egymagában ír alá, távolléte, akadályoztatása esetén az azonnali intézkedéseket 

tartalmazó iratokat helyette az általános helyettesítést ellátó vezető írja alá. 

Az aláírók aláírásuk mellett körbélyegzőt használnak. 

A dokumentumok nyilvánossága 

Az óvoda nevelési programját, az SZMSZ-t, házirendjét, egy-egy példányban el kell helyezni 

az irodában és a könyvtárszobában. A dokumentumokat a szülők szabadon megtekinthetik. A 

dokumentumok tartalmáról tájékoztatás kérhető minden hónap első hétfőjén 13 órától az 

óvodavetetőtől Előzetes megbeszélés és időpont egyeztetés esetén tájékoztatás kérhető más 

időpontban is, Tájékoztatás adható a szülői értekezletek alkalmával is. 
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A gyermek felvételekor az óvodai házirendet a szülővel ismertetni kell, a nevelési év elején a 

családok egy-egy példányát kézhez kapják. 

 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

intézményünkben. 

 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén 

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. 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,  

  - az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések, 

  - az október 1-jei pedagógus és óvodás gyermekek listája, 

 

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

vezető 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 intézményvezető által felhatalmazott személyek 

férhetnek hozzá.(vezető helyettes) 

 

Intézményünkben használt óvodai csoportnapló lehet: 

  - elektronikus úton előállított napló, lapjaiban sorszámozott papíralapon. 

  

 

 

4. Adatkezelési szabályzat 

 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozókkal kapcsolatban 

minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről, beleértve a 

vírusvédelmet, a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést is. Biztosítani kell az 

illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind az elektronikus adathordozó 

esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, minden esetben a vezető illetve a rendszert használó 

alkalmazott feladata melyet munkaköri leírásában rögzítünk. 
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Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője és helyettese jogosult.  

 

 

 Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető és helyettesének aláírásával és az 

intézmény pecsétjével érvényes. 

 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 

vezető és vezető helyettesek minden ügyben. 

 

VII. Záró rendelkezések 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az óvoda nevelőtestülete fogadja el, amely a fenntartók 

jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik válasz, a hatálybalépés napja a 

felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselő-testületi ülés napja. 

 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzata. 

A hatályos Szervezeti és Működési Szabályzat érvényessége 5 év, amennyiben a módosítást 

jogszabályi változások nem indokolják. 

 

A hatályba léptetett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni: 

- Az óvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint 

- Azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és meghatározott körben  

   használják helyiségeit. 

 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

Az SZMSZ–ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

 

 

 

Záradék 

 

A fenti –módosításokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazó – Szervezeti és 

Működési Szabályzatot a Bólyi Óvoda Bölcsőde és Mini Bölcsőde nevelőtestülete a 

………………-én megtartott határozatképes rendkívüli nevelőtestületi értekezletén 100 %-os 
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szavazataránnyal elfogadta. Ezt a tényt az óvodavezető és a választott jegyzőkönyvvezetők 

aláírásukkal tanúsítják. 

 

 

Bóly,   ...............................................  

  óvodavezető 

 

 

 

 

 

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

  jegyzőkönyv-hitelesítő .....   jegyzőkönyv-hitelesítő 

 

Nyilatkozatok 

 

A szülői szervezet képviseletében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési 

Szabályzat elfogadása előtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézmény 

alapdokumentumokkal kapcsolatos tájékoztatásról szóló ponthoz, valamint az SZMSZ 

mellékletét képező adatkezelési szabályzatnak a gyermekek adataira vonatkozó részéhez 

egyetértésünket adtuk. 

 

 

Bóly,.  ...............................................  

  Szülői szervezet képviselője 
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Mellékletek: Munkaköri leírások 

 

1. számú melléklet: Intézményvezető munkaköri leírása 

2. számú melléklet: Intézményvezető helyettes munkaköri leírása 

3. számú melléklet: Óvodatitkár munkaköri leírása 

4. számú melléklet: Óvodapedagógusok munkaköri leírása 

5. számú melléklet: Dajkák munkaköri leírása 

6. számú melléklet: Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

7. számú melléklet: Fejlesztő pedagógus munkaköri leírása 

8. számú melléklet: Tervezett Intézményvezetői Foglalkozáslátogatás 

9. számú melléklet: Alkalmazotti munkarend 

10. számú melléklet: Gyakornoki munkarend 
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1.számú melléklet: Intézményvezető munkaköri leírása 

 

INTÉZMÉNYVEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 

A munkavállaló neve:  

Munkaköre: Intézményvezető 

A munkahely neve, címe:  

Kinevező és a munkáltatói jogkör gyakorlója: Bólyi Német Önkormányzat 

Kinevezés módja: vezetői pályázati eljárás útján 

Kinevezés időtartama: 5 év 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: a helyi önkormányzat polgármestere   

Munkaideje: 40 óra/hét    

Helyettesítője: óvodavezető-helyettes és az óvodavezető-helyettes  távollétében és az 

SZMSZ-ben 

kijelölt személy  

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos szabályok: 

 Éves szabadságolási ütemterv elkészítése február végéig.  

 A szabadság igénylése: írásban, a szabadság tervezett megkezdése előtt 15 nappal, kivéve 

rendkívüli esetben. 

 Az éves szabadságból a polgármester munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot 

visszarendelhet. 

 Távolmaradás, hiányzás esetén a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával 

értesíteni kell a Német Nemzetiségi Önkormányzat elnökét (Fenntartó). 

A munkavállaló munkaterülete a szervezeten belül: az óvoda székhelye és telephelye. 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: óvónőképző főiskola és 

vezetőképző szakvizsga.  

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

120 órás továbbképzés. 

A munkakörből és betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 Az intézmény egyszemélyi felelősségű vezetőjeként tevékenységével felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működtetéséért.  

 Képviseli a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a fenntartó érdekeit.  
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 Közreműködik a fenntartói döntések előkészítésében. 

 Végrehajtja  képviselőtestület által meghatározott feladatokat 

 

A munkakör célja:  

Az intézmény munkájának szervezése, irányítása, képviselete. A nevelőmunka személyi, 

tárgyi és szervezeti feltételeinek biztosítása. Pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, 

bölcsődei, bölcsődei dokumentációk vezetése, ellenőrzése, munkáltatói-személyzeti, 

gazdasági-adminisztratív feladatok ellátása, megszervezése, ellenőrzése, értékelése. A 

törvényi előírásoknak megfelelő működés, működtetés biztosítása. 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

 A kötelező óraszámon belül : szükség esetén óvónők, kisgyermeknevelők helyettesítése 

gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirándulások kísérése, stb. 

 Teljes munkaidő kitöltése alatt: pedagógiai-szakmai, bölcsődevezetési, tanügy-igazgatási, 

munkáltatói-humánpolitikai, gazdasági-adminisztratív feladatok.  

 

Pedagógiai-szakmai feladatok 

 

 Előkészíti az óvoda nevelési programjának kialakítását. Nevelőtestületi döntésre 

előterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatása után biztosítja a szülői szervezet 

véleményezési jogát, és kezdeményezi jóváhagyását a fenntartónál. Folyamatosan 

ellenőrzi a program megvalósulását, beválását, amennyiben szükséges, kezdeményezi a 

program módosítását. 

 Elkészíti a bölcsődevezetővel a bölcsődei szakmai programot, kezdeményezi a szakértői 

vizsgálatot. Folyamatosan ellenőrzi a program megvalósulását, beválását. 

 Aktívan részt vesz az intézményi minőségirányítási program megfogalmazásában és 

annak megvalósításában. Ellenőrzi a team munkáját. 

 Kialakítja a teljesítményértékelés szempontjait. 

 Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését. 

 Megszervezi, valamint ellenőrzi a tehetséggondozást, a részképességekben lemaradt, 

illetve a speciális nevelést igénylő gyerekek differenciált gondozását, fejlesztését. 

 Elkészíti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelőtestülettel. 

 Előkészíti, igény szerint aktualizálja a szervezeti és működési szabályzat tervezetét, vitára 

bocsátja, és elfogadtatja.  

 Előterjeszti a házirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatásáról (nevelőtestület, 

szülői szervezet előtt) és annak egyetértéssel történő elfogadásáról. Jól látható helyen 

kifüggeszti,  

 A nevelőtestület véleményét figyelembe véve megszervezi az óvodai csoportokat. 

 Összehangolja és jóváhagyja a csoportok heti- és napirendjét. 



 

Bólyi Óvoda, Bölcsőde és Mini Bölcsőde 

7754 Bóly, Ady Endre utca 19. 

Tel.:+3669/868-458 

E-mail:oviboly@gmail.com 

Adószám:16625121-1-02 

OM azonosító:027050 

 

 

43 

 

 Támogatja és ösztönzi a pedagógusok és a kisgyermeknevelők tervszerű és folyamatos 

önképzését.  

 Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

 Ellenőrzi az intézményben folyó pedagógiai munkát, és rendszeresen értékeli annak 

színvonalát, eredményességét, hatékonyságát.  

 Folyamatosan aktualizálja és ellenőrzi az óvodai dokumentumok érvényességét, törvényi 

megfelelését. Gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmát. 

 

Tanügy-igazgatási feladatok  

 

 Megszervezi a gyerekek óvodai felvételét. Felvételi és előjegyzési naplót vezet.  

 Naprakészen vezeti az óvoda törzskönyvét. 

 Elkészíti az éves statisztikát és annak módosításait. 

 Folyamatosan informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról. 

 A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabály által előírt feladatoknak eleget tesz. 

 Gondoskodik a szülői és a nevelőtestületi értekezletekről, biztosítja az intézményen belüli 

információáramlást. 

 Ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok tartalmát. 

 Intézkedéseket tesz a tankötelezettség teljesítésére. 

 Ellátja az igazolatlan hiányzásokra vonatkozó teendőit. 

 Javaslatot tesz az óvoda nyári és téli szüneteltetésére, a nevelés nélküli munkanapok 

időpontjára, tartalmára, megszervezésére. 

 Megszervezi és ellenőrzi az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

 

Munkáltatói-humánpolitikai feladatok 

 

 Elkészíti az óvodai munkaerő-gazdálkodási tervét, betöltetlen állásokra pályázatot hirdet, 

és lebonyolítja a pályázati eljárást. 

 A jogszabályban előírt módon kinevezi az intézmény munkatársait, gyakorolja felettük a 

munkáltatói jogkört.  

 Az átsorolásokról időben gondoskodik.  

 Biztosítja a törvényben előírt juttatások kiadását. 

 Vezeti a közalkalmazotti nyilvántartást. A rendelkezésére álló adatokat és információkat 

az adatvédelmi törvény rendelkezései szerint megőrzi.  

 Elkészíti a munkaköri leírásokat. 

 Szabadság-nyilvántartást vezet. 

 A pedagógusok munkájának ellenőrzése során írásos értékelést készít, melyet a 

dolgozóval is ismertet.  
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 Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a munkaviszonyát 

vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonásáról. 

 Biztosítja és ellenőrzi a munkavédelmi és a tűzvédelmi szabályok betartását. 

 Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó 

döntéseknél a jogszabály által előírt egyeztetéseket. 

 

Gazdasági-adminisztratív feladatok 

 

 Szervezi az intézmény ügyviteli munkáját a mindenkor érvényes jogszabályok szerint.  

 Az intézménybe érkező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik, és 

gondoskodik az iktatásukról.  

 Biztosítja a pontos adatszolgáltatást.  

 A hivatalos ügyintézési határidőn belül válaszol a hozzá beérkezett, gyermekeket, 

szülőket és a közalkalmazottakat érintő kérdésekre. 

 Részt vesz az intézmény költségvetésének tervezésében, felelős annak végrehajtásáért, az 

ezzel összefüggő beszámolók valós  tartalmáért. 

 Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés,érvényesítés rendjét. 

 Biztosítja a gyerekek számára a tiszta, esztétikus környezetet. Ennek érdekében különböző 

eszközöket vásárol, valamint megszervezi és irányítja a napi takarítást, fertőtlenítést és a 

szükséges nagytakarításokat. 

 Felelős a karbantartási terv elkészítéséért, végrehajtásáért. 

 Feladata az intézmény költségvetésének ismeretében a takarékos gazdálkodás, az 

intézményi vagyon őrzése, védelme. 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

Vezetői feladatainak ellátása közben közvetlen munkakapcsolatban kell állnia 

 az óvodavezető-helyettessel (szakmai, gazdasági; a munka és felelősség megosztásáról a 

helyettesek részére külön munkaköri leírásban kell rendelkeznie),  

 a bölcsőde vezetővel, 

 valamennyi pedagógussal,  

 a pedagógiai munkát segítő dajkákkal,  

Az óvodavezető szoros kapcsolatot tart fenn:  

 Óvodán belül: A szülőkkel, a szakmai munkaközösségekkel, az önértékelési csoporttal és 

az érdekvédelmi szervezetekkel. 

 Óvodán kívül: A fenntartó illetékes vezetőjével, osztályával, bizottságaival.  

Információszolgáltatási kötelezettsége:  

 Feladata az információáramlás biztosítása a szülők, a fenntartó és a nevelőtestület felé.  

 Követnie kell a pályázati kiírásokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrásokat.  

A dolgozó kompetenciái: 
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Az óvodavezető kizárólagos kompetenciája és egyszemélyes felelőssége  

 a gyermekfelvétel,  

 a munkaviszony-létesítés, megszüntetés, valamint  

 az intézmény költségvetésén belüli gazdálkodás (például munkaerő-gazdálkodás,  

jutalmazás, beruházás, eszközvásárlás stb.).  

Az intézményvezető döntése alapján a fenti kompetenciák a vezető helyettesre átruházhatóak. 

A munkaköri leírás módosításának jogát 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. 

 

 

Dátum: 

 

 

 

P. H. 

 

   

 

 

         ____________________________ 

                   fenntartó               munkavállaló 
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2.számú melléklet: Intézményvezető helyettes munkaköri leírása:  

 

M u n k a k ö r i  l e í r á s  

 

 

1. Munkavállaló neve:   

2. Munkavállaló munkakörének megjelölése: Óvodavezető helyettes 

3. Munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása:   

Az óvónő feladatkörén belül a kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagógiai, 

nevelési módszereket, holisztikus egészségügyi szemléletével figyelemmel kíséri a 

gyermekek pszichoszomatikus fejlődését. Kapcsolatot alakít ki a gyermeket nevelő családdal, 

együttműködik a szülőkkel és támogatja őket szülői szerepükben. 

Egészségügyi szempontból a gyerekorvos útmutatásait figyelembe véve gondozza és látja el a 

gyermekeket. 

Vezeti a gyermekintézmények szakmai munkáját, a társintézményekkel való 

együttműködésben eredményes munkakapcsolatot alakít ki (korai fejlesztő intézettel sérült 

vagy speciális ellátásra szoruló gyermekek ellátásában, óvodákkal való együttműködésben). 

Hatékony egészségnevelési-pedagógiai felvilágosító tevékenységet végez. Szolgáltatásokat 

szervez kisgyermeket nevelő családok, valamint a gyermekgondozási szabadságon lévő anyák 

számára (klub, gyermek játszócsoport és egyéb szolgáltatások formájában). Elvégzi a 

gondozó-nevelő munkához kapcsolódó dokumentációs feladatokat. 

Végzi – a gyermek szükségleteit figyelembe vevő – gondozási, nevelési teendőket, 

figyelemmel kíséri és támogatja a gyermek testi és pszichés fejlődésének folyamatát. 

Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmódját az óvodában. 
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Felismeri az egészségestől eltérő, kóros állapotokra utaló tüneteket, közreműködik ezek 

szakszerű ellátásában, kezelésében. 

Részt vesz a biztonságos és balesetmentes környezet kialakításában, a nevelő-gondozó munka 

tárgyi feltételeinek megteremtésében. 

Kapcsolatot tart és együttműködik a gyermekekkel, szülőkkel, valamint munkatársakkal. 

Egészségnevelési/egészségügyi felvilágosító tevékenységet végez. 

Vezeti a nevelő-gondozó munkához kapcsolódó dokumentációt. 

 

4. Munkakör szervezeten belüli megjelölése:  Óvodavezető helyettes 

5. Munkavégzés során az utasítási jogkör, és az ellenőrzési jogkör gyakorlójának 

szervezeti megjelölése:  Az óvodában dolgozó összes személy 

6. Az utasítási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban meghatározott 

munkaköri feladatokon túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások 

adására is. 

7. A munkakör betöltésének képzettségi és egyéb feltételei: Érettségi és szakirányú 

végzettség. 

8. A munkavégzés helye:  

     

 

 

Kelt:   

 

 

………………………………………. 

Munkáltató 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem, és az abban leírtakat elfogadom: 
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………………………………………. 

Munkavállaló 

 

3.számú melléklet: Óvodatitkár munkaköri leírása 

 

 

AZ ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

A dolgozó neve: 

A munkakör megnevezése: óvodatitkár 

Közvetlen felettese: igazgató 

Heti munkaideje: 40 óra 

Munkarendje: 8, 00 – 16, 00 óra. 

1. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket 

 Bonyolítja a kimenő postai küldeményeket, hetente … alkalommal, illetve szükség 

esetén elvégzi a postázási feladatokat, mely munkavégzéséhez bérletet kap 

 Gondoskodik a nyomtatványok megrendeléséről 

 Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatást 

 Kezeli a telefonbeszélgetésekből befolyt összeget 

 Pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít 

 Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot 

 Feladata a dolgozók úti- és egyéb költségeinek igénylése, kifizetése, az átvételek 

igazoltatása 

 Ellátja az óvoda gépelési feladatait 

 Vezeti a gyermekek és a dolgozók étkezési nyilvántartását, naponta jelenti az étkezők 

létszámát, beszedi az étkezési díjakat 
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 Vezeti az óvodai könyvelést 

 Folyamatosan vezeti a leltári nyilvántartásokat 

 Összeállítja a selejtezési jegyzékeket 

 Elvégez minden egyebet, amivel az igazgató megbízza 

 A köznevelési információs rendszerében a vezető utasítása szerint intézi a gyermek és 

felnőtt adatszolgáltatást 

 Nyilvántartja a pedagógusigazolványokat 

 Gazdálkodik az ellátmánnyal 

 A készpénzelőleget a vezető utasítására megigényli, elhozza, és határidőre elszámolja 

 Vezeti az értekezletek jegyzőkönyveit 

2. Különleges felelőssége 

 Az írásos anyagok/elemzések, tervek, szerződések, utasítások/témakörök szerinti, 

betűrendes feldolgozása és tárolása 

Tervezés 

 A nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése 

 A dokumentumok szabályszerű vezetése a törvényben előírt megőrzési idő 

betartásával 

 Számítógépen tartja nyilván a dolgozók legfontosabb adatait 

 Az igazgatóval közösen tervezi – a felújítási, - karbantartás,- nagytakarítási munkákat 

Bizalmas információk 

 Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkívül körültekintően jár el. 

 Személyi, pénzügyi adatokat csak az igazgató engedélyével adhat ki. 

 Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott 

beszélgetések témáit 

 Nem szolgáltat indokolatlanul adatot a gyermekről 

 Kezeli a gyerekekről, dolgozókról szóló nyilvántartást 

 Feljegyzéseket vezet a pedagógusok, a többi dolgozó adatváltozásairól 
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Pénzügyi döntések 

 A heti befizetéseket pénztárba helyezi 

 Vásárlásnál, beszerzéseknél, beszállítói szerződéseknél törekszik a készpénzkímélő 

fizetésre 

3. Ellenőrzés 

 Ellenőrzi a megvásárolt és beszállított berendezéseket, egyezteti a számlával 

 Havonta ellenőrzi az energia-felhasználást 

 Ellenőrzi az étkezési létszámeltéréseket 

4. Kapcsolatok 

 Közvetlen napi kapcsolatban áll az igazgatóval, tagintézmény – vezetővel, igazgató – 

helyettessel 

 Nevelőtestület tagjaival 

 A nevelő-oktató munkát segítő dolgozókkal 

 Főzőkonyhával 

 Szolgáltató cégek képviselőivel 

5. Munkakörülmények 

 Az óvoda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerűen használja, ezekért anyagi 

felelősséggel tartozik 

 Az iroda kellemes környezetéről, rendjéről, fogadókészségéről, a vendégkínáláshoz 

szükséges eszközökről gondoskodik 

 Személyes tárgyait öltözőszekrényben tartja az irodában 

 Munkaideje: hétfőtől – péntekig 8:00-16:00-ig 

6. Érvényesség 

 A munkaköri leírás az érintett egyetértésével készült 

 Ezen munkaköri leírás visszavonásig érvényes 
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 Módosításra az érintett igazgatóval történt egyeztetés után kerülhet sor. 

 

 

 

 

Kelt: 

 

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

 igazgató 

 

 

A fentieket tudomásul vettem. 

Munkaköri leírásom 1 példányát átvettem. 

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

 munkavállaló 
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4.számú melléklet: Óvodapedagógusok munkaköri leírása 

 

 

Óvodapedagógusok munkaköri leírása 

 

Munkavállaló neve: 

Munkavégzés helye:  

 

Az óvodapedagógus közvetlen felettese az óvodavezető 

 

Az óvodapedagógus feladatai: 

 Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, 

minden területre kiterjedően. 

 Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési 

program alapján végzi önállóan és felelőséggel. 

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

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

 Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében! 

 

 



 

Bólyi Óvoda, Bölcsőde és Mini Bölcsőde 

7754 Bóly, Ady Endre utca 19. 

Tel.:+3669/868-458 

E-mail:oviboly@gmail.com 

Adószám:16625121-1-02 

OM azonosító:027050 

 

 

53 

 

 

 

Alaptevékenysége: 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 

Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 

határozza meg az óvoda vezetője. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége keretében 

gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetítse. A 

humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (például: 

testi fenyítés, megfélemlítés, csoporttól való eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására 

való kényszerítés). 

 Minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános 

műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az 

önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

 Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a 

tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges 

szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos 

ügyviteli teendőket. 

 Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről a 

személyiséglapon feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely 

harmonizál az óvoda többi helyiségével! 

 A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, 

kíséretről. 

 Az intézményi önértékelésben aktívan vegyen részt. 

 Megfelelő felkészültséggel, felkérésre, vállaljon és végezzen a munkaközösségben 

feladatokat. 
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 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és a 

szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői 

értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően fogadóórát és 

nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó 

nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok ellátásában, a gyermeke fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, 

feltárásában, megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel.  

 Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül. A 

gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi 

képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. Együttesen 

gondoskodnak a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek 

biztosításáról. 

 A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok). 

 Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek 

alapítása, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, 

fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét, átlagtól eltérő másságát. Biztosítsa a 

gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a 

tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

 Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem 

kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről 
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időben gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével 

hagyhatja el az óvodát. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint 

végzi. 

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelőséggel tartozik. Az óvoda 

működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek egészségügyi és 

családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a 

nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

 

 

A pedagógiai munkával kapcsolatos különleges elvárások: 

 

A Német Nemzetiségi Önkormányzat által fenntartott intézményben dolgozó pedagógusok 

mindenkor kötelesek elfogadni, betartani a Nemzetiségi Alapprogram előírásait, elvárásait az 

Országos Német Nemzetiségi Önkormányzat által kiadott program alapján. Munkájukat 

ennek tükrében kell végezniük. 

 

 

 

 

Az óvodára háruló feladatokból az óvónő köteles az alábbi részfeladatokat 

ellátni a vezető útmutatása szerint 

Helyettesítés 

- Szülői értekezlet tartása 

Előadás, beszámoló, korreferátum, gyakorlati bemutató tartása 

Felkérés alapján a megbízások teljesítése 
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Jegyzőkönyvvezetés 

Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek 

megszervezése a heti 40 órás munkaidőn felül is 

Pályázatírásban való részvétel 

Főiskolai hallgatók gyakorlatának vezetése 

Felkérés alapján vállalhat munkavédelmi és tűzvédelmi megbízatást 

Gyermekvédelmi feladatokat vállalhat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kelt:         ……………………………. 

          Munkáltató 
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A munkaköri leírást átvettem, és az abban leírtakat elfogadom. 

 

            

         ……………………………. 

          Munkavállaló 
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5.számú  melléklet: Dajkák munkaköri leírása 

 

 

Dajkai munkaköri leírás 

I. Személyi rész 

 

Név:  .............................................................................  

Születési hely, idő: .. ...........................................................................  

Anyja neve:  .............................................................................  

Munkaviszony kezdete: ... ..........................................................................  

Alkalmazási feltételek:  ............................................................................. 

  

 

II. Szervezeti rendelkezések 

 

Beosztása: Óvodai dajka 

Kinevező:  .............................................................................  

Közvetlen felettese:   

……………………………………………………  
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Munkahelye:  .............................................................................  

 ill. az intézményen belül változó munkahely 

 

Munkaideje: 

heti 40 óra  

csoportban napi 8 óra 

 

Közvetlen felettese az óvodapedagógus. Munkáját az óvodavezető által meghatározott 

munkarendben a vezető irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportvezető 

óvodapedagógus irányítása alapján végzi. 

Munkáját úgy szervezi, hogy az igazodjon a csoport napirendjéhez, tehát teendőit akkor végzi, 

amikor a gyermekek gondozásában nem kell az óvónőnek segíteni. 

 Ha az óvoda vagy a gyermekek érdeke úgy kívánja az előre nem tervezett feladatokhoz is 

rugalmasan kell alkalmazkodnia. 

Magatartását viselkedését az Etikai Kódexben leírtak határozzák meg. 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson az óvodás gyermekek fejlődésére! Tisztelje a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomásra jutott pedagógiai 

információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az 

óvodapedagógushoz irányítsa. 

 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportokban: 

- A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segítik a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a 

nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. 

Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik: 
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- Az edényeket az óvónővel egyeztetett időpontban hozza el és viszi vissza a konyhára 

egyéni ütemben a többi csoporthoz nem igazodva (reggelinél két csoport ellátását 

biztosítja) 

A reggeliztetést folyamatosan vezeti, úgy hogy a csoportban az óvónő által folytatott 

tevékenységeket, fejlesztéseket ne zavarja. 

- Reggeli után csak az óvónővel való egyeztetés után viszi a konyhára a használt 

edényeket. 

Legkésőbb 10 órakor, egyénileg és azonnal igyekszik vissza a csoportba. 

- A déli tiszta edényeket, akkor hozza a csoportnak, amikor az óvónő hiányolni tudja a 

jelenlétét – vagy amikor a váltó óvónő megérkezik. 

- Délben az ételt az óvónőkkel együtt kiosztja, az edényeket étkezések után a „segítő” 

gyerekeket türelmesen tanítva a teendőkre, leszedi a tányérokat és az ételhordó kocsira 

teszi. 

- A gyermekek asztalát minden étkezés után letörli, az asztal körül szükség szerint 

felsöpör. 

- A koszos edényeket visszatolja a kocsin a konyhára és ott leteszi a mosogató 

ablakhoz. 

- Ezután segít az óvónőknek a pihenő előtti öltözködésben és ágyazásban.  

- A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvéskor és a nap folyamán többször is.  

Segít a nevelő munkában: 

- A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, 

az óvónő útmutatásait követve, ha kell a terem átrendezésében részt vesz, és a 

tevékenységek végén az eredeti állapotokat visszaállítja,megtisztítja és elteszi a 

használt eszközöket.( A tisztítást a délutáni pihenőidőben is elvégezheti) 

- Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását, ameddig szükséges maga is magyarázza, tanítja a helyes viselkedést 

(öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása,étkezésnél segít,WC papír 

használata,….) 
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- Sétákon, levegőztetésben, kiránduláson részt vesz, előtte segít az öltöztetésben, 

előkészületben. 

- Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti veszélyforrásokat 

figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek. 

- Munkáját úgy szervezi, hogy az igazodjon a csoport napirendjéhez, tehát egyéb 

takarítási teendőit akkor végzi, amikor a gyermekek gondozásában nem kell rész 

vennie. 

( Az óvónővel egyeztet) 

- A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

- Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

- Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz. 

Érkezés és távol maradás: 

- Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. Reggeli műszakban 6 órától, Délutános 

műszakban 9 órától. 

- Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik, az ÁNTSZ 

előírásait követve: 

- A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta végzi a 

csoportszoba és a hozzá tartozó öltözők, mosdók, gyermek WC-k takarítását, 

portalanítását, porszívózását. 

- Az intézmény egyéb területeit (udvari járda,bejárat,előtér iroda,fejlesztő szoba,felnőtt 

WC) munkarendje szerint tisztán tartja. 

- Feladata a csoportszoba textiliáinak mosása, vasalása, megvarrása (párnák, babaruhák) 
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- Számon tartja és gondoskodik a gyermekek ágyneműjének kiadásáról. 

- Elvégzi a fektetők lerakását ebéd előtt, és délután. 

- Hányás hasmenés nyomait eltakarítja,a gyermek ruháját elkülöníti. 

- A rábízott növények, napi gondozásban részt vesz. 

- A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

- Havonta egyszer fertőtleníti, lemossa a csoport ajtaját, és kilincsét. (Szükség szerint 

gyakrabban)  

A dajka egyéb feladatai: 

- Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 

- Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

- A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket elvégzi. 

- A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

- Az ablakokat, függönyöket 3 havonta mossa. 

- Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros 

udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban. 

- A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást, a csoportjában és az 

intézmény egyéb helységeiben külön munkarend alapján. 

- Az óvoda tárgyait és eszközeit felelőséggel használja, és óvja a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkabeosztás alapján – az óvoda 

elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását. 

- A munkatársi értekezleten részt vesz. 

- Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda vezetőjével. 

- Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

- A gyerekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat. 

- Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is, amellyel az 

óvoda vezetője időnként megbízza. 
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- Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 

 

Kelt: Bóly,  

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

 Intézményvezető 

 

 

 

A fentieket tudomásul vettem. 

Munkaköri leírásom 1 példányát átvettem. 

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

 munkavállaló 

 

 

 

6.számú melléklet: Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 

 

 

A PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

A dolgozó neve:  

Munkakör: pedagógiai asszisztens 
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Besorolási kategória: a nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő 

alkalmazott 

Bérbesorolás: közalkalmazotti bértábla szerint 

Munkáltatója: az intézmény vezetője 

Közvetlen felettese: vezető-helyettes 

Heti munkaideje: 40 óra 

Beosztása: napi 8 óra az intézmény aktuális igénye és a dolgozóval való egyeztetés szerint. 

A munkakör célja: az óvodapedagógus munkájának segítése, kiegészítése. 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben a nyári ügyeleti 

nyitva tartásra beosztható. 

Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása 

 Az óvodapedagógusok irányítása mellett az intézményben folyó pedagógiai 

munka segítése: 

 A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a 

gyermekek foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok 

iránymutatása szerint. 

 Részt vesz a teljes óvodai élet megszervezésében. 

 Az óvodai foglalkozásokon az óvodapedagógus irányításával segíti a 

csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a 

csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, egyes 

gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy a foglalkozáson megfelelően 

tudjanak részt venni. 

 Az udvari játékban vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek 

öltözködésében, az udvari rend megtartásában, játékot kezdeményez. 

 Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek 

utcai közlekedését, a programokon való kulturált részvételt. 
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 Óvodapedagógusi útmutatás alapján önállóan egyéni vagy kiscsoportos 

fejlesztést végez. 

 A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 

gyermekekkel gyakorolja. 

 Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál. Kisebb 

baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott 

pedagógust vagy vezetőt. 

 Ismeri az intézmény alapdokumentumait. 

 Munkáját minden esetben az említett dokumentumok alapján és a pedagógusok 

útmutatása szerint végzi. 

 A fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az óvoda vezetői 

esetenként megbízzák. 

Különleges felelősségek 

Személyekért: 

 Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó 

munkahelyi légkörnek. 

 Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi 

munkáját, törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására. 

 Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

kialakításában. 

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

megfelelő pedagógushoz irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is 

kötelező. 

Vagyonvédelem: 

 Felelős az intézményben lévő iroda- és számítástechnikai berendezések 

rendeltetésszerű használatáért. 

 Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 
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Tervezés: 

 Figyelemmel kíséri a csoportra/gyermekekre vonatkozó terveket, azok 

megvalósítását aktívan segíti. 

 Saját feladatait a munkahelyi vezető utasítása szerint tervezi és adminisztrálja. 

Technikai döntések: 

 Betartja a tűz- és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a 

rábízott anyagokkal. 

 Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi 

lehetőségek szerint. 

Bizalmas információk: 

 A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső vagy hivatali titoknak 

minősülő információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat 

(dolgozói, tanulói, szülői) csak a szükséges mértékben – az óvoda vezetőjének 

vagy helyettesének utasítására tárhat fel. 

 Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként 

megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

 Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, az igazgatói utasítások és a 

nevelőtestületi határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban 

előírtakat a gyermekekkel is betartatja. 

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

Kapcsolatok 

 Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken, segíti az óvodai 

programok működését. 
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 Az intézmény tanulói és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra 

törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a 

társintézményekkel, a település iskolájával és kulturális intézményekkel, a 

szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

Munkakörülmények 

 Munkáját az intézmény vezető által meghatározott munkabeosztás és 

szabályok betartásával, a mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az 

SZMSZ alapján végzi. 

 Munkájához telefon, számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. 

 Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportos 

óvodapedagógusokkal, a titkársággal és az óvodavezetéssel. 

Járandóság 

 Bérbesorolás szerinti illetmény a közalkalmazotti bértábla szerint. 

Kelt: 

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

 igazgató 

A fentieket tudomásul vettem. 

Munkaköri leírásom 1 példányát átvettem. 

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

 munkavállaló 
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7. számú melléklet: Fejlesztő pedagógus munkaköri leírása 

 

Munkaköri leírás 

 

1. Munkakör megnevezése: fejlesztőpedagógus  

2. Munkakört betöltő neve:  

3. munkakör betöltésének feltétele:  

- büntetlen előélet  

- szakirányú, felsőfokú végzettség,  

- fejlesztési szakirányú szakképzettség,  

- egészségügyi alkalmasság  

 

4. FEOR száma: 2432  

 

5. Munkaidő: Heti munkaideje fenntartói döntés alapján 35 óra, heti 4 napban, ebből kitöltött 

munkaidő 28 óra. A foglalkozások heti száma 21,25-22,75 óra. Kötött napi munkaidő 7 óra. 

Gyerekekkel a napi foglalkozások száma 5-6 óra. 

 

6. Ellenőrzés, értékelés:  

- ellenőrzés: az óvodavezető, az ő megbízása alapján a vezető-helyettes  

- értékelés: meghatározott szempontok szerint az óvodavezető 

 

7. Jogkör, hatáskör:  
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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 gyermek csoportra terjed ki. 

 

8. Feladatok meghatározása:  

 

Általános feladatok: 

 A fejlesztő óvodapedagógusi munka olyan pedagógiai tevékenység, amely a 

tanuláshoz szükséges pszichés funkciók fejlesztését, ill. a sérült funkciók javítását, az 

esetleges hiányzó funkciók pótlását szolgálja. Megelőzi, vagy csökkenti azokat a tanulási 

nehézségeket, amelyek a lassúbb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, 

megváltoztatja a kialakult negatív motivációkat, csökkenti a viselkedési zavarokat. A 

fejlesztőpedagógus a tehetséges gyermekek gondozását is ellátja. Azokkal a gyermekekkel 

foglalkozik, akik egyénileg és kiscsoportos formában fejleszthetők eredményesen. Munkája 

elősegíti az értelmi-. a nyelvi-, a motoros - és a szociális-, érzelmi képességek fejlődését 

egyaránt. Az SNI szakvéleménnyel rendelkező gyermekek ellátása nem a fejlesztőpedagógus 

kompetenciája, ez a szakvéleményben meghatározott gyógypedagógus feladata.   

 

Részletes feladat-meghatározás: 

 

- az éves terv elkészítése, fejlesztő tevékenységek meghatározása, 

-  a tanév elején hospitálások végzése a csoportokban, a gyermekek megfigyelése különböző 

tevékenységeik során /állapotfelmérés/, 

- a tanév elején szűrések, mérések végzése a nagycsoportos korú gyermekek körében, az 

eredmények elemzése, értékelése, azok ismertetése a szülőkkel, az eredmények összesítése 

táblázatban 

- konzultáció az óvónőkkel a fejlesztést igénylő gyermekekről, a feladatok meghatározása, 

- egyénre szabott fejlesztési tervek készítése,  
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- fejlesztő munka végzése egyénileg, ill. kiscsoportban /hétfőtől csütörtökig, napi 4-5 

foglalkozás/ 

-  a szakszolgálathoz küldött szakvélemény iránti kérelem elkészítésében való részvétel, 

-   rendszeres kapcsolattartás a fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekek szüleivel, 

szakemberekkel (óvónő, logopédus, pszichológus, tanító, stb.) 

- kontrollvizsgálatok a fejlesztési időszak végén, azok dokumentálása 

 - a helyettesítésre kijelölt csoportokban óvodapedagógusi feladatok ellátása, mely 

alkalmanként prioritást élvez a fejlesztési feladatokkal szemben. 

 - az óvoda-iskola átmenet megkönnyítését célozva közös foglalkozások tervezése, 

lebonyolítása a leendő első osztályosok számára:  

  Ismerkedés, csapatépítés, tornafoglalkozások, egyéb magyar, ill. német nyelvű 

 játékos  tevékenységek. 

- tehetséggondozás, 

- aktív részvétel minden közös óvodai program, esemény megszervezésében, 

lebonyolításában, a nevelőtestületi értekezleteken, az óvodai dokumentációk készítésében 

- nevelési év értékelése, reflexió  

 

9. 

Elvárt ismeretek: Az óvodapedagógiára és a fejlesztőpedagógiára vonatkozó szakmai 

ismeretek, a nevelőtestület jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  

Szükséges képességek: Nevelői alkalmasság, jó kapcsolatteremtő képesség, empátia, jó 

szervezőképesség.  

Személyes tulajdonságok: Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás. 

 

10. Járandóság: 

A fenntartóval írásban kötött megállapodás szerint, bérbesorolás alapján. 
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A fenntartó által biztosított lehetőségek szerint, az óvodavezető döntési kompetenciája, ill. 

differenciálás alapján 

 

 

Bóly, ………év ……………………hónap ……….nap  

 

……………………… Óvodavezető  

 

Ezen munkaköri leírás hatályba lép……………...  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt tárgyakért felelősséggel tartozom. A 

munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően 

használom. 

 

Bóly, ………év ……………………hónap ……….nap 
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………..…………….   P.H.                …………………………    

      Munkavállaló        Munkáltató 

 

16. Záradék: 

Ezen munkaköri leírás ………………………….. lép életbe. 

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

ismerem el. 

 

Példányok: 

1, Munkavállaló 

2, Munkáltató (személyi anyagában) 

 

8. számú melléklet 

Tervezett Intézményvezetői Foglalkozáslátogatás 

 
 

bŞǾ  ! ƭłǘƻƎŀǘłǎ 

 

Szempont: 

¢ŜǊǾŜȊŜǘǘ ƛŘǃǇƻƴǘΥ 
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5łǘǳƳΥ 

 

Szempont: 

5łǘǳƳΥ 

 Szempont: 
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5łǘǳƳΥ 

 

Szempont: 

5łǘǳƳΥ 

 

Szempont: 

5łǘǳƳΥ 

 

Szempont: 

5łǘǳƳΥ 

 

Szempont: 

5łǘǳƳΥ 

 
Szempont: 

5łǘǳƳΥ 

 

Szempont: 

5łǘǳƳΥ 

 

 

9. számú melléklet: Alkalmazotti munkarend 
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5ŞƭŜƭǃǘǘ он ƽǊŀ  п ƽǊŀ

IŞǘŦǃ 7:00-14:00 14.00-15:00

Kedd 7:00-13:30 13:30-14:30

Szerda 7:00-13:30 13:30-14:30

/ǎǸǘǀǊǘǀƪ7:00-13:30 13:00-13:30

tŞƴǘŜƪ 7:00-13:00 13:00-13:30

5Şƭǳǘłƴ

IŞǘŦǃ 10:00-16:30 9:00-10:00

Kedd 10:00-16:30 9:00-10:00

Szerda 10:00-16:30 9:00-10:00

/ǎǸǘǀǊǘǀƪ10:30-16:30 9:30-10:00

tŞƴǘŜƪ 10:30-16:30 10:00-10:30

.m[/{p59L 5!WY!

5ŞƭŜƭǃǘǘ 5Şƭǳǘłƴ Naponta

IŞǘŦǃ 6:00-14:20 8:40-17:00 8:00-16:00

Kedd 6:00-14:20 8:40-17:00 8:00-16:00

Szerda 6:00-14:20 8:40-17:00 8:00-16:00

/ǎǸǘǀǊǘǀƪ6:00-14:20 8:40-17:00 8:00-16:00

tŞƴǘŜƪ 6:00-14:20 8:40-17:00 8:00-16:00

5ŞƭŜƭǃǘǘ ор ƽǊŀ р ƽǊŀ

IŞǘŦǃ 7:00-14:00 14:00-15:00

Kedd 7:00-14:00 14:00-15:00

Szerda 7:00-14:00 14:00-15:00

/ǎǸǘǀǊǘǀƪ7:00-14:00 14:00-15:00

tŞƴǘŜƪ 7:00-14:00 14:00-15:00

5Şƭǳǘłƴ

IŞǘŦǃ 9:00-16:00 8:00-9:00

Kedd 9:00-16:00 8:00-9:00

Szerda 9:00-16:00 8:00-9:00

/ǎǸǘǀǊǘǀƪ9:00-16:00 8:00-9:00

tŞƴǘŜƪ 9:00-16:00 8:00-9:00

MUNKAREND YƛǎŜƎƝǘǃ ŘŀƧƪŀ

IŞǘŦǃ 7:30-12:30

Kedd 7:30-12:30

Szerda 7:30-12:30

/ǎǸǘǀǊǘǀƪ7:30-12:30

tŞƴǘŜƪ 7:30-12:30

MUNKAREND CŜƧƭŜǎȊǘǃ ǇŜŘŀƎƽƎǳǎ

IŜǘƛ ор ƽǊŀну ƽǊŀ όƴŀǇƛ т ƽǊŀύт ƽǊŀ

IŞǘŦǃ 7:00-14:00 14:00-16:00

Kedd 7:00-14:00 14:00-16:00

Szerda 7:00-14:00 14:00-16:00

/ǎǸǘǀǊǘǀƪ7:00-14:00 14:00-15:00

tŞƴǘŜƪ

a¦bY!w9b5 j±h5!t95!DjD¦{hY

a¦bY!w9b5 5!WY#Y

a¦bY!w9b5 .m[/{p59L Dhb5h½jY

! ƘŜǘƛ ƳǳƴƪŀƛŘǃ п ƴŀǇōŀƴ ǘǀǊǘŞƴƛƪΦ
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10.számú melléklet: Gyakornoki munkarend 

 

Gyakornok munkaideje: 

 

Műszak: Délelőtt 

Kötelező óra: 26 óra 

 tól-ig óra plusz órák => óra 

Hétfő 7.00-14.00-ig 7   

Kedd 7.00-13.00-ig 6 13-14 1 

Szerda 7.00-13.00-ig 6 13-14 1 

Csütörtök 7.00-13.00-ig 6 13-14 1 

Péntek 7.00-13.00-ig 6 13-14 1 

Összesen:  31  4 

Óvodában töltött órák összesen: 35 

 

 

Műszak: Délután 

Kötelező óra: 26 óra 

 tól-ig óra plusz órák => óra 

Hétfő 12.30-16.30-ig 4 9.30-12.30  

Kedd 12.30-16.30-ig 4 9.00-12.30 1 

Szerda 12.30-16.30-ig 4 9.00-12.30 1 

Csütörtök 12.00-16.30-ig 4,5 9.00-12.00 1 

Péntek 12.00-16.30-ig 4,5 9.00-12.00 1 

Összesen:  21  16 

Óvodában töltött órák összesen: 37 

 


