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Pályázati Kiírás 

2024.   

 

A helyi önkormányzatokért felelős miniszter (a továbbiakban: miniszter) pályázatot hirdet – az 

államháztartásért felelős miniszter egyetértésével – a Magyarország 2024. évi központi költségvetéséről 

szóló 2023. évi LV. törvény (a továbbiakban: költségvetési törvény) 3. melléklet 2.2.1. pont szerinti  

 

 

A települési önkormányzatok szociális célú tüzelőanyag vásárlásához kapcsolódó támogatására 
 

összhangban 

- az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.),  

- a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, 

- a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (a továbbiakban: 

Szoc. tv.), 

- az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. évi 

CCXXII. törvény (a továbbiakban: E-ügyintézési tv.), 

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

továbbiakban: Gyvt.), 

- az elektronikus ügyintézés részletszabályairól szóló 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet, és 

- az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a 

továbbiakban: Ávr.) 

rendelkezéseivel. 

1. A pályázat célja 

A téli időjárás a kistelepülésen élő családok, idősek egy részének nehézséget okoz. Ezért indította el a 

Kormány már 2011-ben a szociális célú tüzelőanyag programot, amelynek keretében évről évre 

többszázezer rászoruló családnak nyújt segítséget. A program azt a célt szolgálja, hogy a legrászorultabb 

családok átmeneti, kiegészítő támogatáshoz juthassanak, csökkenjen a háztartások tüzelőanyag-

költsége. A személyiadat- és lakcímnyilvántartásért felelős miniszter által vezetett minisztérium (a 

továbbiakban: Minisztérium) 2023. január 1-jei adatai alapján az 5000 fő lakosságszámot meg nem 

haladó települési önkormányzat szociális célú tűzifavásárláshoz vagy barnakőszén vásárláshoz 

kapcsolódó támogatásra pályázhat. 

 

2. Keretösszeg 

A költségvetési törvény 3. melléklet 2.2.1. pont alapján a pályázati célra 5 000,0 millió forint áll 

rendelkezésre. 

 

 

 

 

3. Pályázók köre 

A támogatásra a Minisztérium 2023. január 1-jei adatai alapján az 5000 fő lakosságszámot meg nem 

haladó települési önkormányzatok pályázhatnak.  

 

Az önkormányzat egy fajta tüzelőanyag megvásárlásához igényelhet támogatást. 

 

Az igényelhető mennyiség az alábbi mutatók együttes száma alapján kerül meghatározásra (a 

továbbiakban együtt: ellátott): 

 az önkormányzat 2023. évi átlagos közfoglalkoztatotti létszám adata,  
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 az önkormányzat 2022. évi, OSAP 1206 szerinti adatgyűjtés alapján aktív korúak ellátásában 

részesülők száma,  

 az önkormányzat 2022. évi, OSAP 1206 szerinti adatgyűjtés alapján a rendszeres 

gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak száma (osztva hárommal), illetve  

 a 2023. január 1-ei lakosságszámból a 80 év feletti korcsoport adata (osztva kettővel). 

 

Keménylombos tűzifa igénylése esetén az önkormányzat legfeljebb 2 erdei m3/ellátott tűzifa 

mennyiséget igényelhet. Lágy lombos tűzifa igénylése esetén az önkormányzat legfeljebb 3 erdei 

m3/ellátott tűzifa mennyiséget igényelhet. Barnakőszén igénylése esetén az önkormányzat legfeljebb 6 

q/ellátott szén mennyiséget igényelhet.  

 

Az igényelhető mennyiség során alkalmazott módszertan kizárólag az igényelhető mennyiség 

meghatározását szolgálja. 

4.  A támogatás formája 

A támogatás vissza nem térítendő költségvetési támogatás. 

5. A támogatás mértéke 

A támogatás mértéke 

a) a kedvezményezett települések besorolásáról és a besorolás feltételrendszeréről szóló 105/2015. (IV. 

23.) Korm. rendelet 2. melléklete alapján a jelentős munkanélküliséggel sújtott települési önkormányzat 

vonatkozásában, kemény lombos fafajta esetében 23 000 Ft/erdei m3+áfa, lágy lombos fafajta esetében 

15 000 Ft/erdei m3+áfa, szén esetében 4 700 Ft/q+áfa, 

b) az a) alpontba nem tartozó települési önkormányzat vonatkozásában, kemény lombos fafajta esetében 

21 000 Ft/erdei m3+áfa, lágy lombos fafajta esetében 13 000 Ft/erdei m3+áfa, szén esetében 3 700 

Ft/q+áfa. 

A b) alpontba tartozó települési önkormányzat vonatkozásában a támogatás felhasználásának feltétele, 

a támogatáson felül kemény lombos fafajta esetében 2 000 Ft/erdei m3+áfa, lágy lombos fafajta esetében 

2 000 Ft/erdei m3+áfa, szén esetében 1 000 Ft/q+áfa mértékű önrész vállalása. 

6. Pályázatok benyújtása 

A támogatást az a települési önkormányzat igényelheti, amelyik a szociális rászorultság és a 2024. évi 

igénylés részletes feltételeit – a jogosultak részére támogatást megállapító önkormányzati döntés és a 

kiosztás előtt hatályba lépő – rendeletben szabályozza akként, hogy 

a) a Szoc. tv. szerinti aktív korúak ellátására, időskorúak járadékára, vagy – tekintet nélkül annak 

természetbeni vagy pénzbeli formában történő nyújtására – települési támogatásra (e támogatásban 

részesülők közül különösen a lakhatáshoz kapcsolódó rendszeres kiadások viselésével kapcsolatos 

támogatásban részesülők) jogosult előnyt élvezzen, 

b) a Gyvt.-ben szabályozott halmozottan hátrányos helyzetű gyermeket nevelő család élvezzen előnyt, 

és 

c) háztartásonként legfeljebb 5 erdei m3 tűzifa vagy 10 q szén biztosítására kerüljön sor, valamint 

d) vállalja, hogy a szociális célú tüzelőanyagban részesülőtől semmilyen ellenszolgáltatást nem kér. 

A pályázatokat elektronikusan kell benyújtani. 

A Pályázó a miniszter által üzemeltetett ebr42 önkormányzati információs rendszerben (a továbbiakban: 

ebr42 rendszer), az erre a célra kialakított pályázati felület szerinti Adatlapon rögzíti a pályázat célja 
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szerinti igényét, valamint feltölti a Pályázati Kiírás 7.I.2. pontjában meghatározott dokumentumot, ezt 

követően lezárja a pályázatát. 

A Pályázó önkormányzat a lezárás állapotváltással az ebr42 rendszer által automatikusan generált 

Nyilatkozat űrlapot – mely tartalmazza a feltöltött dokumentum nevét is – az ebr42 rendszerből pdf 

formátumban letölti, majd az ASP Iratkezelő szakrendszerben vagy egyéb iratkezelő rendszerben 

iktatja. 

Az ASP iratrendszerben iktatott Nyilatkozatot a Pályázó önkormányzat polgármestere az ASP 

rendszerben vagy azonos biztonsági követelményeknek megfelelő egyéb, az E-ügyintézési tv. 25. § (3) 

bekezdése szerinti követelményeknek megfelelő, elektronikus ügyintézést biztosító információs 

rendszerben (pl: e-szigno, GOV-CA) elektronikusan aláírja.  

Ezen aláírás időbélyegzője szerinti napon az aláírt Nyilatkozatot az ebr42 rendszerben, az erre 

kialakított felületen visszatölti, lezárja a „Nyilatkozat visszatöltő” űrlapot és ugyanezen a napon 
elektronikus úton a Személyre Szabott Ügyintézési Felületen (a KÖZIGAZGATÁS, JOG / 

Ügyfélbeadványok megindult eljárásban menüpontban) megtalálható „ÖTF – a helyi önkormányzatok 

az Áht. 50-60. §-ai alapján végzett felülvizsgálatához és az önkormányzatot megillető költségvetési 

pályázatos támogatások igényléséhez/elszámolásához kapcsolódó ügyek” elnevezésű űrlap 

(https://szuf.magyarorszag.hu) igénybevételével a Magyar Államkincstár (a továbbiakban: Kincstár) 

MAKPER elnevezésű (KRID azonosító: 434024334) hivatali kapuján keresztül a Kincstár Pályázó 

szerint illetékes területi szervéhez (a továbbiakban: Igazgatóság) megküldi. 

A Nyilatkozat ebr42 rendszerbe történő visszatöltése, a „Nyilatkozat visszatöltő” űrlap lezárása 

és az aláírt Nyilatkozat MAKPER hivatali kapura történő megküldése együttesen jelenti a 

pályázat benyújtását. 

A Nyilatkozat Kincstár MAKPER hivatali kapuján történő megküldésének határideje legkésőbb: 

2024. április 30. 

 

Egy önkormányzat egy alkalommal nyújthat be pályázatot. 
 

A fenti határidő elmulasztása jogvesztő. A pályázatok papír alapú benyújtásra nincs lehetőség, azokat 

kizárólag elektronikusan lehet benyújtani. 

 

7. Az ebr42 rendszerbe feltöltendő, rögzítendő és hitelesítendő dokumentumok 

I. Az Adatlapon feltöltendő és rögzítendő dokumentumok: 

1. Az ebr42 rendszerben megfelelően kitöltött Adatlap 

2. 

A pályázat benyújtásáról szóló képviselő-testületi határozat (vagy az erre 

vonatkozó veszélyhelyzeti rendelet esetén polgármesteri határozat), mely 

tartalmazza a saját forrás biztosítására vonatkozó igazolást, valamint azt, hogy a 

szociális célú tűzifában vagy szénben részesülőtől ellenszolgáltatást nem kér, ide 

értve a tüzelőanyag rászorulókhoz való eljuttatását is. 

II. Az elektronikusan aláírt Nyilatkozat 

 

8. Hiánypótlás 

A pályázatok szabályszerűségi, formai és tartalmi felülvizsgálatát, a szükséges hiánypótlást az 

Igazgatóság az Ávr. 70. § (3) bekezdése és 83. §-a alapján végzi. 

Az Igazgatóság által előírt hiánypótlás során, a hiánypótlási felhívásnak megfelelő dokumentumokat, az 

Adatlap szükség esetén történő módosítását a pályázat benyújtása során alkalmazott eljárással, 

elektronikus úton kell teljesíteni. 

https://szuf.magyarorszag.hu/


4 

 

Az Igazgatóság a pályázatok felülvizsgálatát követően tájékoztatja a Közigazgatási és Területfejlesztési 

Minisztérium Önkormányzati Gazdasági Főosztályát a BELUGY elnevezésű hivatali kapun (KRID: 

629214158) keresztül a felülvizsgálatok eredményéről. 

 

Ha a Pályázó a hiánypótlásnak nem tesz eleget, vagy azt nem megfelelően teljesíti, és emiatt a pályázat 

az elbírálásra jogosult szervnek nem továbbítható, a pályázatot az ok megjelölésével az Igazgatóság 

elutasítja és egyúttal elektronikus úton értesíti a Pályázót. 

 

9. Pályázat elbírálása, döntés 

Egyedi felülvizsgálat alapján a támogatás mértékét a megpályázott összeg keretein belül a miniszter 

állapítja meg, akként hogy a keménylombos tűzifa igényekből elsődlegesen a 25 erdei m3 alatti 

mennyiségek, a lágylombos tűzifa igényekből elsődlegesen a 40 erdei m3 alatti mennyiségek, 

barnakőszén igényekből elsődlegesen a 100 q alatti mennyiségek teljesítését kell biztosítani. Az ezt 

meghaladó mennyiségek esetében csökkentett, az önkormányzat 2022. évi, OSAP 1206 szerinti 

adatgyűjtés alapján a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak aktív korú lakosságához 

(18-65 év) viszonyított arányát figyelembe véve kell a rendelkezésre álló előirányzatot felosztani.  

A felosztás alapján a miniszter az igényelt mennyiségnél kevesebb tüzelőanyag megítélésére is jogosult. 

A miniszter a döntése meghozatalakor további szempontokat is mérlegelhet.  

A miniszter a benyújtott pályázatokról a rendelkezésre álló előirányzat erejéig, a pályázatok 

miniszterhez történő beérkezését követő 15 napon belül dönt, de legkésőbb 2024. május 31-ig. 

10. Döntésről való értesítés 

A miniszter döntéséről a nyertes Pályázók (a továbbiakban: Kedvezményezett) elektronikus támogatói 

okiratban, a támogatásban nem részesült Pályázók pedig elektronikus levélben a döntést követő 5 

munkanapon belül értesülnek az ebr42 rendszeren keresztül.  

 

A pályázatokkal kapcsolatos döntések a www.kormany.hu honlapon is közzétételre kerülnek.  

A pályázati döntéssel szemben jogorvoslatnak helye nincs, és kifogás benyújtására sincs lehetőség. 

A Kedvezményezett a támogatói okirattal kapcsolatban az ebr42 rendszerben a miniszteri döntést követő 

2 munkanapon belül észrevételt tehet. Ennek elmulasztása esetén a támogatói okirat elfogadottnak 

tekintendő. Az észrevétel nem irányulhat magasabb összegű támogatás megítélésére. Észrevétel esetén 

a Kedvezményezettel a Támogató egyeztet. Amennyiben ez öt napon belül nem vezet eredményre, úgy 

a Kedvezményezett elveszíti a támogatásra való jogosultságát. 

11. Támogatás folyósítása 

A miniszter a támogatói okiratok 10. pont szerinti elfogadását követően, 2024. szeptember 30-áig 

utalványozza a támogatást. A támogatást a Kincstár az utalványozást követően soron kívül, 

előfinanszírozás keretében, egy összegben folyósítja. 

 

12. Támogatás felhasználása 

A támogatást a Kedvezményezett +/- 5% elfogadott tűréshatárú, átlagosan 100 cm hosszú, 5–35 cm 

átmérőjű tűzifának kizárólag a fővárosi és a megyei kormányhivatal erdészeti igazgatóságai által 

nyilvántartott erdőgazdálkodóktól (a továbbiakban: erdőgazdálkodó) történő megvásárlására 

fordíthatja. Kemény lombos tűzifa esetében a megvásárolt tűzifa mennyiségének legfeljebb 5%-a lehet 

a nem kemény lombos fajokból származó fafajta. 

http://www.kormany.hu/
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Barnakőszén vásárlása esetén a támogatást a Kedvezményezett 20-40 mm átmérőjű, minimum 13.000 

kJ/kg fűtőértékű barnakőszén vásárlásra fordíthatja. 

A Kedvezményezett a támogatott mennyiségnél több tüzelőanyagot is vásárolhat, ha a meghatározott 

követelményeknek megfelelő tüzelőanyagot a Pályázati Kiírásban meghatározott árnál kedvezőbb 

feltételekkel tudja beszerezni. 

Amennyiben az önkormányzat a tüzelőanyagot ÁFA körön kívüli eladótól szerzi be, úgy a támogatás 

felhasználása során kizárólag a nettó támogatási összeg vehető figyelembe. 

A Kedvezményezett a támogatásból vásárolt tűzifát, illetve szenet 2025. február 14-éig oszthatja ki a 

rászorulók részére, a támogatás teljes összegének pénzügyi felhasználása legkésőbb 2025. március 31-

éig történhet meg. 

A támogatás terhére a 2024. május 31-ét megelőző pénzügyi teljesítés nem számolható el. 

A támogatás átvételét 2 példányban kiállított átvételi elismervénnyel kell igazolni, melyből egy példány 

a Kedvezményezettet, egy példány a támogatásban részesültet illet meg. Az átvételi elismervényben fel 

kell tüntetni a támogatásban részesült nevét, a tüzelőanyag fajtáját, a tüzelőanyag mennyiségét, valamint 

az átvétel idejét.  

A tűzifa származását az erdőről, az erdő védelméről és az erdőgazdálkodásról szóló 2009. évi XXXVII. 

törvény 90. §-a szerint kell igazolni. A beszerzett tűzifa mennyiségének igazolása érdekében e 

rendelkezés szerinti szállítójegy(ek)et az elszámoláshoz csatolni kell.  

A tűzifa, valamint a szén szállításából – ideértve a rászorulókhoz való eljuttatást is – származó költségek 

a Kedvezményezettet terhelik, ennek költségei a támogatás terhére nem elszámolhatóak.  

A fenti határidőt követően felhasznált támogatás összege jogosulatlanul igénybe vett támogatásnak 

minősül.  

13. A támogatás elszámolása és ellenőrzése  

A támogatás felett a Kedvezményezett rendelkezik, és felelős annak jogszerű felhasználásáért. 

A Kedvezményezett a támogatás felhasználásáról elkülönített, naprakész nyilvántartást vezet, a 

tárgyévre eső támogatásrész felhasználásáról tárgyév december 31-ei fordulónappal, az éves 

költségvetési beszámoló keretében és rendje szerint számol el. 

A Kedvezményezett a támogatás felhasználásáról 2025. április 15-éig az Igazgatóság felé a miniszter 

által kiadott Adatlap szerint elektronikusan számol el az ebr42 rendszeren keresztül. Az elszámolásban 

a szociális rászorultság és a 2024. évi igénylés részletes feltételeit tartalmazó önkormányzati rendelet 

számát fel kell tüntetni. Az önkormányzat a támogatás elszámolása során a felhasznált számlák, egyéb 

bizonylatok eredeti példányára köteles rávezetni a „2024. évi szociális célú tüzelőanyag támogatás 

terhére elszámolva” záradékot. 

Az elszámolás elektronikus benyújtására vonatkozó eljárásrend megegyezik a pályázat benyújtása során 

alkalmazott eljárásrenddel.  

Az Ávr. 83. § (2) bekezdésében foglaltak szerint az elszámolás pénzügyi felülvizsgálatát, továbbá a 

Támogató és a Kincstár közötti megállapodás alapján annak elfogadását, a 94. §-ban és 97–99. §-ban 

meghatározott feladatokat – a döntés-előkészítés, a támogatói okirat módosításának, támogatás 

visszavonásáról való rendelkezés kivételével – a Kincstár látja el. 

 

Az Igazgatóságnak az elszámolás Ávr. 93-94. §-a szerinti felülvizsgálatára 60 nap áll rendelkezésre. A 

felülvizsgálat eredményéről az ebr42 rendszerben elektronikusan, továbbá az országos felülvizsgálatot 

követően 2025. június 30-ig elektronikus úton értesíti a minisztert. 
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Az Igazgatóság elektronikusan tájékoztatja az érintett önkormányzatot a benyújtott elszámolás 

elfogadásáról, illetve a visszafizetési kötelezettség megállapításáról. 

 

Ha az Igazgatóság az elszámolás felülvizsgálatát követően megállapítja, hogy a Kedvezményezett a 

kapott támogatási összeget nem a meghatározott célra, vagy csak részben használta fel, értesíti a 

Kedvezményezettet. A jogosulatlanul igénybe vett támogatást, támogatásrészt a Kedvezményezett az 

Áht. 53/A. §-ának és az Ávr. 83. § és a 97-99. §-ainak figyelembe vételével köteles az Igazgatóság útján 

lemondani és azt ügyleti kamattal, illetőleg késedelmi kamattal együtt visszafizetni. 

 

Részletfizetési kérelmet – az Áht. 53/A. § (2) bekezdés szerinti ügyleti kamat és késedelmi kamat 

kivételével – a Kedvezményezett az Ávr. 99. § (2) bekezdése szerinti visszafizetési határidőig nyújthat 

be az Igazgatósághoz, ha a kérelmező igazolja, hogy kötelező feladatainak ellátását az egyösszegű 

visszafizetés veszélyeztetné. A Kincstár az Ávr. 99. § (3) bekezdése szerint részletfizetési megállapodást 

köt a kérelmezővel. 

 

A települési önkormányzatok szociális célú tüzelőanyag vásárlásához kapcsolódó támogatás igénylési 

és döntési eljárására nem kell alkalmazni az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. 

törvény szabályait. 

A Pályázók a Pályázati Kiírással és a támogatás felhasználásával kapcsolatos szakmai kérdéseikkel a 

Közigazgatási és Területfejlesztési Minisztérium Önkormányzati Gazdasági Főosztályához (06-1/441-

1690) fordulhatnak. 
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Jogszabályok és rendelkezések 
Az SZMSZ az alábbi felsorolt jogszabályok figyelembevételével készült: 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

törvény végrehajtásáról. 

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

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

végrehajtásáról (Vhr.) 

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

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

irányelvei 

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

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

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

(költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

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

általános követelményeiről 

 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről 

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

 A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 149/1997. 

(IX.10.) kormányrendelet. 

 Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény. 

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

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

előírásokról 

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

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

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

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

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

kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) /a továbbiakban: GDPR/  
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 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 

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

LXVI. törvény 

 2015. évi CCXXII. törvényaz elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások 

általános szabályairól 

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

 Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára 
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I. Az intézmény működését meghatározó dokumentumok 
 

 Alapító okirat  

 Szervezeti és működési szabályzat  

 Pedagógiai program  

 Házirend  

 Munkaterv  

 Továbbképzési program, beiskolázási terv  

 Iratkezelési szabályzat 

 Adatvédelmi szabályzat  

 Tűzvédelmi szabályzat 

 Munkavédelmi szabályzat  

 Munkaköri leírások 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetőek az 

irodában elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példányait az érdeklődők az 

intézményből nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a 

dokumentumok végén található érvényességi rendelkezések szabályozzák. 

Az alapdokumentumok megváltoztatásáról az intézmény vezetője köteles tájékoztatni az 

érintetteket.  

Az intézménybe újonnan beiratkozott gyermekek szülei szóbeli tájékoztatást kapnak az óvoda 

nevelési programjáról, valamint a házirend alapvető szabályairól. 

A dokumentumokról a szülők szóbeli tájékoztatást is kaphatnak a pedagógusoktól, az 

igazgatótól előre egyeztetett időpontban, illetve bármikor elkérhetik az igazgatótól a papír alapú 

dokumentumot.  

 

I/1. A Szervezeti és működési szabályzat  
 

Célja: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat /SZMSZ/ a Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 

a 2023. évi LII törvény a pedagógus új életpályájáról, az ahhoz tartozó 401/2023. (VIII. 30.) 

Korm. rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról és 

a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az 

intézmény tevékenységét, szervezeti felépítését, irányításának rendjét, működésének 
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folyamatait, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, valamint azokat a 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális 

és hatékony megvalósítását szabályozza. Biztosítja az alapfeladatok elvégzését és 

kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására. 

Az intézmény a munkáját az alapító okiratban foglaltak, a pedagógiai program, az éves 

munkaterv, a nevelési tervek és e szabályzat alapján végzi.  

Az SZMSZ és a mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok hatálya kiterjed az intézmény 

valamennyi alkalmazottjára és az intézménnyel szerződési jogviszonyban állókra. 

A szabályzatot az igazgató készíti a nevelőtestület bevonásával, majd benyújtás után a fenntartó 

hagyja jóvá a benyújtást követő 30 napon belül.  

Véleményező fóruma: az óvodai szülői szervezet. 

Felülvizsgálata: visszavonásig, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Személyi hatálya kiterjed 

 az óvodába járó gyermekközösségre, hozzátartozó szülői közösségre, 

 az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra, 

 az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén tartózkodókra, 

 azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

Területi hatálya kiterjed: 

 az óvoda területére, 

 az óvoda által szervezett - a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán 

kívüli programokra. 
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II. Az intézmény adatai 
 

Az Alapító okiratban foglaltak alapján: Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 

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

a Lakhegy Erdőszéli Óvoda Alapító okiratának adatai: 

 

Az intézmény neve:   Lakhegy Erdőszéli Óvoda 

Címe:     8913 Lakhegy Petőfi S. utca 102. 

Szakágazat száma, megnevezése:  851020 Óvodai nevelés 

Szakmai alaptevékenység  

kormányzati funkció szerinti  

besorolása:                     091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének ellátásának szakmai feladatai 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 Óvodai intézményi étkeztetés 

                                             096017 Munkahelyi étkeztetés 

Törzskönyvi azonosító szám:  803438 

OM azonosító:    202113 

Irányító, fenntartó, felügy. szerv: Lakhegy Község Önkormányzati Képviselőtestülete 

Irányító, fenntartó,  

felügy. szerv címe:   8913 Lakhegy, Petőfi u. 78. 

Alapítás dátuma:   2013. 01.01.  

Óvodai gyermekcsoportok száma: 2 

Az óvoda jogállása:   önálló jogi személy 

Férőhelyek száma:   40 fő 

Típusa:    Napköziotthonos Óvoda 

Adószám:    15803438-1-20 

KSH statisztikai számjel:  15803438- 8510- 322-20  

Bélyegző felirata:   Lakhegy Erdőszéli Óvoda 

Jogelődje:  Egervári László Általános Iskola és Napköziotthonos 

Óvoda Lakhegyi Tagóvodája, 8913 Lakhegy Petőfi S. 

utca 102. 
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A költségvetési szerv szervezete és működése 

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A költségvetési szerv vezetője a 

pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII törvény, valamint a pedagógusok új 

életpályájáról szóló 2023. évi LII törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII.30.) 

Korm.rendelet alapján nyilvános pályázati eljárás útján kerül kiválasztásra, és a köznevelési 

foglalkoztatotti megbízása öt éves határozott időtartamra történik. A költségvetési szerv 

vezetőjét Lakhegy Község Önkormányzat Képviselő-testülete bízza meg és menti fel. Az egyéb 

munkáltatói jogokat Lakhegy község Polgármestere gyakorolja. 

A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 köznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagógusok új 

életpályájáról alapján) 

 köznevelési dolgozó – munkaviszony (a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I.tv. 

alapján) 

 

II/1. Szervezeti ábra 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Igazgató 

Óvodapedagógus 

Óvodai munkát közvetlenül segítők 
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III. Működési rend, ezen belül a gyermekek fogadásának rendje  
 

A nevelési év szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi 

rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg, amit a munkatervben rögzítenek. Nyáron 

/június 1. és augusztus 31. között/ a fenntartó által engedélyezett időszakban az óvoda öt hétig 

zárva tart.  A nyári zárásról a szülőket február 15-ig tájékoztatni kell. A szünet ideje alatt az 

Egervári Mesevár Óvoda és Mini Bölcsőde fogadja az ellátást igénylő gyermekeket. 

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb öt nevelés nélküli munkanapot szervez, melyet 

nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel. Erről a szülők a jogszabályban 

előírtak szerint tájékoztatást kapnak 7 nappal a nevelés nélküli munkanap előtt. Az óvodai 

nevelés nélküli munkanapokon, szükség esetén gondoskodni kell a gyermekek felügyeletéről. 

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabályait a Képviselő-testület jóváhagyása 

után a nevelési év elején a szülőkkel ismertetni kell. 

 

Az intézmény nyitvatartása 

A nyitvatartási idő napi 10 óra (A gyerekek fogadása 07.00-17.00 között történik).  

Az óvoda nyitása, zárásának rendje: az óvodát a kijelölt dajka és óvónő nyitja 

6.30 órakor és zárja 17.00 órakor. 

Rendkívüli esetben, ha a csoportok létszáma jelentősen lecsökken, a teljes nyitvatartás alatt 

össze lehet vonni az óvodai csoportokat. 

A gyermekek érkezésének és elvitelének módját a Házirend szabályozza.  

A gyermeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa írásban meghatalmazott személy viheti 

el. 

A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetéssel kell átadni az 

óvodapedagógusoknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét. 

A falubusszal utazó gyermekek felügyeletéről a falugondnok gondoskodik. 

Szombati munkanapok alkalmával ügyeletet biztosítunk, amikor a dolgozó szülő a 

gyermekének ügyeleti ellátást kérhet. 

 

Napirend 

Az óvodai csoportok napi életének részletes szabályozása a napirendben található. A napirend 

fő irányvonalát a nevelőtestület alakítja ki, az óvodapedagógusok pedig rugalmasan kezelik 

(életkor, program, időjárás, stb. függvényében). A napirend fő vonalának betartása a pedagógiai 
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program céljainak megvalósítása érdekében és a gyermekek biztonság érzetének megtartása 

miatt szükséges. 

A szülő kötelessége, hogy a Házirendnek megfelelően a gyereke érkezése és elvitele mindig az 

óvoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a többi gyereket sem a tevékenységekben és ő 

maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A szülők kötelesek a Házirendben 

meghatározottak szerint legkésőbb 8:30-ig óvodába hozni a gyermeküket.  

 

Épület,- illetve csoport összevonás 

 A mindenkori iskolai tanév törvényes rendje szerint az iskolai őszi, téli és a tavaszi szünet 

idején ügyeletes csoport látja el az óvodai nevelés feladatait az előzetes igényfelmérés 

alapján,  

 olyan esetben, amikor a gyermekek létszáma 20 fő alá csökken, csoportösszevonás 

lehetséges  

 pedagógus illetve nevelés, oktatást közvetlenül segítő dolgozó hiányzása esetén a 

csoportok összevonhatók, illetve délutáni pihenőidőtől kisebb csoportokban 

szétoszthatók.  

Rendkívüli esetben, ha a csoportok létszáma jelentősen lecsökken, a teljes nyitvatartás alatt 

össze lehet vonni az óvodai csoportokat. 
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IV. Az intézmény struktúrája, az intézményi munkarend 
 

Munkakörök A munkakörökben 

foglalkoztatható  

létszám 

Megjegyzés (teljes vagy 

részmunkakör) 

Intézményvezető/óvodapedagógus 1 Teljes munkaidő 

Óvodapedagógus 

Pedagógiai asszisztens 

2 

1 

Teljes munkaidő 

Teljes munkaidő 

Dajka 2 Részmunkaidő 

Konyhai dolgozó 1 Teljes munkaidő 

 

Intézményi álláshelyek  

száma (2023/2024-ben): 7 

igazgató   1  

óvodapedagógus 2 

pedagógiai asszisztens 1 

dajka    2  

konyhai dolgozó 1  

Az óvodában lévő álláshelyek számát minden évben Lakhegy Község Képviselő-testülete 

szabályozza az intézményvezető javaslata alapján, a beíratott gyermeklétszám figyelembe 

vételével.  

Alapelv, hogy az intézmény a feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi 

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

gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények 

figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti egységet. Az igazgató a fenntartó által 

engedélyezett álláshelyek tekintetében önálló hatáskörben dönthet annak felhasználásáról, 

teljes- illetve részmunkaidős foglalkoztatottak alkalmazásáról azzal a feltétellel, hogy az 

engedélyezett létszámot nem lépheti át. 

 

IV/1. Intézményvezetés 
 

Igazgató 

Az óvoda élén az igazgató áll, magasabb beosztású köznevelési foglalkoztatott, akit a 

Képviselő-testület – nyilvános pályázat útján – maximum 5 éves időtartamra bíz meg. A vezetői 
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megbízás követelménye: az intézménytípusnak megfelelő felsőfokú végzettség, 

intézményvezetői pedagógus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogát a Képviselő-testület, 

egyéb munkáltatói jogokat – az SZMSZ keretei között – a polgármester gyakorolja.  

Az igazgató felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű, takarékos 

gazdálkodásért, gyakorolja a kötelezettségvállalást, munkáltatói és aláírási jogköröket, és dönt 

az intézmény működésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörbe.  

Az igazgató egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen szabályzatból rá háruló 

feladatokat. Az igazgatónak az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 

döntési jogkörét elsődlegesen a törvények és végrehajtási rendeletei határozzák meg. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörökre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége van a fenntartó felé minden nevelési évet követően a 

szakmai munkáról, a működés helyzetéről. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi 

személy teljes körű képviselete során. Képviseleti jogkörét átruházhatja az óvoda más 

alkalmazottjaira. 

Az intézmény vezetője gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkáltatói 

jogokat:  

 óvodapedagógusok 

 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak: dajkák, pedagógiai asszisztens,  

 kisegítő dolgozók: konyhai dolgozó 

 

Az igazgató jogköre és felelőssége 

A 2023. évi LII. törvény 75.§ alapján az igazgató felelőssége  

(1) A köznevelési intézmény igazgatója 

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

bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért – önálló költségvetéssel nem 

rendelkező intézmény kivételével – az intézmény gazdálkodásáért, 

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

gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, 

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

jogszabály, köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozó szabály nem utal más 

hatáskörébe, 

d) felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért, 
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e) képviseli az intézményt. 

(2) A nevelési-oktatási intézmény igazgatója felel 

a) a pedagógiai munkáért, 

b) a nevelőtestület vezetéséért, 

c) a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

d) önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a rendelkezésre álló költségvetés 

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

biztosításáért, 

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

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

jelzőrendszernek a nevelési-oktatási intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

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

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

diákönkormányzatokkal, szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

i) a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért, 

j) a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

k) a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló éves teljesítményértékeléséért és 

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

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

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

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

 

Az intézmény képviselőjeként történő eljárás rendje, hatáskörök átruházása 

A Lakhegy Erdőszéli Óvoda a dolgozói minimális alap létszámmal működik, így kinevezett 

vezető helyettes nincs az intézményben. 

Az igazgató a képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét 

esetén (kivétel az éves szabadság időtartama) vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a 

fenntartó másként nem rendelkezik.  

Ha az óvoda igazgatója a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, 

egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat a leghosszabb 

szolgálati idővel rendelkező pedagógusnak kell ellátnia. Az igazgató helyettesítésére vonatkozó 

további előírás, hogy az intézkedés jogköre csak a működéssel, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő, kizárólag azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
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Az igazgató akadályoztatása esetén és tartós távolléte esetén az igazgató által megbízott 

intézményi dolgozó az intézményvezető által megjelölt aktuális tárgyban teljes felelősséggel 

helyettesíti az óvodavezetőt. Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja, 

tevékenységéről rendszeresen beszámol. 

Munkamegosztásukat nem írja elő jogszabály, ezt az érdekeltek maguk határozhatják meg. 

A helyettesítéssel a vezető által megbízott intézményi dolgozó feladata lehet (adott vezetői 

döntés szerint)  

A technikai dolgozók munkájának megszervezése, ellenőrzése 

 a hiányzások rögzítése, jelenléti ív ellenőrzése 

 a pedagógus munkaidő nyilvántartás szerinti munkavégzés, illetve alkalmi módosítás 

 közreműködik az óvodai rendezvények előkészítésében 

 helyettesítési beosztás elkészítése és folyamatos működtetése 

 szabadságok áttekintése és dokumentálása 

 az esetleg szükségessé váló csoportösszevonás feltételeinek biztosítása, szervezése 

Közreműködik 

 a nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtésében,  

 a gyermekbalesetek megelőzésében 

 a gyermekvédelmi feladatok ellátásában 

Képviseleti joga 

 a helyettesítési rend szerint képviseli az intézményt külső szervek előtt 

 

A vezető és helyettesítőjének nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának 

rendje 

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek. Ennek érdekében az igazgató nevelési-oktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendjét az alábbiak szerint határozom meg: 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való 

tartózkodásának rendje 

Intézményvezető 7.00 – 13.00 óra vagy 11.00 – 17.00 óra 

Helyettesítő óvónő 11.00 – 17.00 óra vagy 7.00 – 13.00 óra 
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IV/2 A nevelőtestület 
 

Nkt: „Nevelőtestület fogalma: a nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony, egyházi szolgálati jogviszony keretében pedagógus-munkakörben, a felsőfokú 

végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatottak közössége.” 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az intézmény 

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.  A nevelőtestület véleményt nyilváníthat 

vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos valamennyi 

kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a külön jogszabályban meghatározott 

ügyekben. 

Nkt.70.§ (2) alapján a „nevelőtestület 

e) a továbbképzési program elfogadásáról, 

f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

g) a házirend elfogadásáról, 

h-i) …  

k) jogszabályban meghatározott más ügyekben dönt. 

(3) A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

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

tart. A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 

időpontban az óvoda vezetője hívja össze. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.” 

 

A nevelőtestület feladata (Nkt. 62. §) 

„(1) A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, oktatása, óvodában 

a gyermekek Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelése, iskolában a 

kerettantervben előírt törzsanyag átadása, elsajátításának ellenőrzése, sajátos nevelési igényű 

tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel összefüggésben 

kötelessége különösen, hogy 

a) nevelő és oktató munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, 

tehetségének kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, 
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, 

szociokulturális helyzetét, 

b) a különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

c) segítse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvántartsa a tehetséges tanulókat, 

d) előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

e) egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és 

megbecsülésére, együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulókat, 

f) … 

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával, 

h) a gyermekek, a tanulók és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

i) az ismereteket tárgyilagosan, sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

oktatómunkáját éves és tanórai szinten, tanulócsoporthoz igazítva, szakszerűen megtervezve 

végezze, irányítsa a tanulók tevékenységét, 

j) … 

k) részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 

l) tanítványai pályaorientációját, aktív szakmai életútra történő felkészítését folyamatosan 

irányítsa, 

m) a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 

feladatait maradéktalanul teljesítse, 

n) pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az iskolai 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

o) határidőre megszerezze a kötelező minősítéseket, 

p) megőrizze a hivatali titkot, 

q) hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

r) a gyermek, tanuló érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel. 
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Mindezen kívül a pedagógiai munkakörben foglalkoztatott: 

 felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat, 

 az érvényes intézményi pedagógiai programnak iránymutatásainak megfelelően, saját 

módszerei és saját ütemterve szerint nevel, 

 minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 

rendszerét, majd évente kétszer (januárig, májusig) írásban értékeli a gyermekeket és azt 

szóban ismerteti a szülőkkel a fogadóóra keretein belül, 

 különös gondot fordít a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek 

felzárkóztatására a tehetséges gyermekek gondozására, 

 csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, 

 csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos 

feladatokat (környezet biztosítása, balesetvédelmi oktatás a gyermekek részére), 

 munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja, 

 adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti, 

 a napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 

A pedagógusok adminisztratív teendői: 

 minden foglalkozását a csoportnaplóban előre, ellenőrizhetően tervezi, 

 a felvételi és hiányzási naplót naprakészen vezeti, 

 a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatokat dokumentálja, 

 vezeti a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt, a gyermek anamnézisét, 

 a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi a dokumentációk megismeréséről, 

a gyermek épületből való kivitelének engedélyezéséről, szűrővizsgálatokon való 

részvételről és minden olyan óvodai, döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség 

hárul, 

 előkészíti a szükséges szakvéleményt 

 használja az aktuálisan előírt illetve a nevelőtestület által választott felületeket. 

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

határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor 
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szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti el. A nevelőtestület 

döntéseit határozati formában kell megszövegezni.  

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetője 

szükségesnek látja. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni.  

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető feljegyzés készül, 

mely tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait 

 a jelenlévők nevét 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

 a javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

 a határozat elfogadását. 

A feljegyzést az értekezleteket követő három munkanapon belül el kell készíteni. csatolni kell 

a napirendi pontokat rögzítő aláírt jelenléti ívet. 

 

IV/3. A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége (NOKS dolgozók) 

 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel 

rendelkező közösséget alkotnak.  

 pedagógiai asszisztensek, 

 dajkák, 

Pedagógiai asszisztens  

Beosztása, munkaideje: teljesállás esetén napi 8 óra, feladatát a munkaköri leírás tartalmazza. 

  

Dajka  

Dajka munkaidő beosztása:  

Délelőttös műszakban: 6.30 – 13.30- ig, délutános műszakban: 10.00 – 17.00-ig. 

Feladatát a munkaköri leírás tartalmazza. 
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IV/4. Segítő dolgozó 
 

Alkalmazásukat a fenntartó biztosítja az intézmény részére. Felettük az általános munkáltatói 

jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő 

kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkeznek.  

 konyhai dolgozó 

Feladatát a munkaköri leírás tartalmazza. 

 

Az óvodai alkalmazottak munkarendje 

Az intézményben dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő 

részletes feladatait minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban kapja meg. A munkaköri 

leírásminták az SZMSZ függelékét képezik. A munkaköri leírásokat az igazgató készíti el.  

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

áll. A kötelező órák számát jogszabály határozza meg.  

Az óvodapedagógusok munkaidő beosztását az igazgató állapítja meg az intézmény zavartalan 

működésének érdekeit figyelembe véve.  

2023. évi LII.tv 77. § [Munkarend] 

(1) A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

a) vezetőre kötetlen, 

b) pedagógusra részben kötetlen, 

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

pedagógiai szakmai szolgáltatást nyújtó intézményben foglalkoztatott pedagógusra kötött 

munkarend irányadó. 

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

tanórák, foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni. 

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

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

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

(4) A kötött munkarendben foglalkoztatott köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók 

munkaidejét a munkáltató osztja be. 

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, 

kirándulások, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülőkkel történő programok, stb.) a 

pedagógus a kötelező órájának letöltése utáni időszakra is eshet. 
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Az alkalmazottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradás 

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

igazgató felel. Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a jelenléti ív 

biztosítja. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben, igazgatói 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

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

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

helyettesítésről intézkedhessen. 

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

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

 

IV/5. Szülői Közösség 
 

Szülői Közösség 

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

szervezetet hozhatnak létre. Az óvodában a szülői közösség véleményét ki kell kérni azon 

szabályozási területeknél, amelyeknél a nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló 

rendelet arra egyetértési vagy véleményezési jogot biztosít. A dokumentumokról történő 

tájékoztatással kapcsolatos szabályozáshoz és a munkatervben a gyermekeket érintő 

programokat illetően szintén a rendelet biztosít jogot.  

A szülői közösség 

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét 

 bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet, 

 az igazgató bevonásával nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti. 

Az óvodai szülői közösség döntési jogot gyakorol: 

 a saját működési rendjében, 

 tisztségviselőinek megválasztásában. 
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A szülői szervezet számára további jogok, kötelezettség megállapítása 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez. 

Figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. Megállapításairól tájékoztathatja a 

nevelőtestületet és a fenntartót.  

A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az igazgatótól, 

az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a 

nevelőtestület értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjának tartjuk a gyermekek 

összlétszámának legalább 1/3-át érintő kérdéseket. 

A szülői szervezet feladatai ellátásához térítésmentesen használhatja az óvoda helyiségeit, 

berendezéseit, ha ezzel nem akadályozza az óvoda működését. 

Az óvodai Szülői Közösség feladata, hogy éljen a jogszabály és az óvoda belső szabályzataiban 

megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával: segítse az intézmény hatékony működését, 

támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, véleményezze az óvoda 

tevékenységének eredményességét. 

 

IV/6 Az óvoda helyiségeinek, létesítményének használati rendje 
 

Az intézmény minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési tárgyak 

felszerelések állagának megőrzéséért, az energiatakarékos felhasználásáért, a tűz -, baleset-, és 

munkavédelmi szabályok betartásáért. 

A gyermekek az óvoda helyiségeit és udvarát csak óvodapedagógusi felügyelet mellett 

használhatják. 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az 

óvodavezető engedélyével, lehet onnan elvinni. 

A helyiségeket, létesítményeket rendeltetésüknek megfelelően, az állagmegóvás miatt 

figyelemmel kell használni. 

A vezetői irodát az óvodapedagógusok és a pedagógiai munkát közvetlen segítők használják, 

ez a nevelőtestületi értekezletek helye is. A szülői közösség értekezletire is rendelkezésre áll. 

Az udvar elsősorban a gyermekek levegőn való játékára használható, a tavaszi, nyári 

időszakban a foglalkozások levezetésére.  A gyermekek levegőztetését naponként biztosítani 

kell az évszaktól függetlenül és az időjárásnak és a pedagógiai programnak megfelelően. A 

rendért, a játékok és eszközök kíméletes használatáért, elrakásáért az óvoda dolgozói felelnek. 

Az utazó gyógypedagógus, logopédus a fejlesztő szobában dolgozhat. 

Az óvoda helyiségeiben párt nem működhet (2011. évi CXC. törvény 24 §. (3)). 
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Az óvoda ingyenes helyiséghasználatot biztosít a szülői szervezet részére. 

A helyiségek használatra való átengedéséről az óvodavezető dönt. 

Az igénybevevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. 

Kötelesek betartani az óvoda munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában foglaltakat. 

Az épület biztonságos zárásáért, nyitásáért, és a kulcsok őrzéséért a mindenkori reggeli és a 

délutáni zárást végző munkatárs felelős. 

A délutános dajka köteles ellenőrizni az alábbiakat: 

 közlekedési utak szabadon hagyását 

 az elektromos berendezések kikapcsolt állapotát  

 az ablakok zárt állapotát 

Az utolsóként távozó dolgozó felelős az épület bezárásáért. 

 

IV/7 Egyéb, működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések 
 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda Pedagógiai 

Programja tartalmazza. 

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a 

korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat 

a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

Hagyományos ünnepeink: 

 Mikulás 

 Karácsony 

 Farsang 

 Március 15. 

 Húsvét 

 Anyák napja 

 Évzáró, nagycsoportosok búcsúzása 

Ezen felül: 

 Csoporton belül a gyermekek közös születésnapi köszöntése. 

 Népi hagyományok ápolása (jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése). 
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 Világnapok megünneplése. 

 Nemzeti hagyományok ápolása. 

 Egyéb ünnepek a kialakult hagyományok szerint. 

 

Fotózás rendje 

A gyermekekről készített fotókat az óvoda és a csoportok zárt facebook csoportjába tehetjük 

fel a szülő írásbeli hozzájárulása mellett. A szülők az óvodai rendezvényeken, óvodán kívüli 

óvoda által szervezett programok alatt készült fotókat csak a fotókon szereplők beleegyező 

nyilatkozata mellett oszthatják meg. 

 

A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel 

Az óvoda létesítményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartásának ideje alatt 

rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az óvoda bejáratai a gyermekek biztonsága és a 

vagyonvédelem érdekében külön zárral vagy retesszel vannak felszerelve. 

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

szerint történhet: 

 

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

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely: 

 a gyermek érkezéskor: a gyermek átöltöztetésére és óvónőnek felügyeletre átadására, 

valamint a kísérő távozására,  

 a gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételére, átöltöztetésére, valamint a 

távozásra szükséges. 

 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 

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

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, valamint, 

 minden más személy. 

A külön engedélyt az óvoda valamely dolgozójától kell kérni. Csak az általa adott szóbeli 

engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni. 
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Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

 a szülőnek, gondviselőnek a szülői értekezletre való érkezéskor, illetve 

 a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor. 

Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt a helyi vezetőhöz kíséri, aki belépéséhez 

kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. A feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső 

személyeket az igazgatóhoz irányítja át. A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb 

hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés szerint történik. 

Az óvodai csoportok és tevékenységek látogatását más személyek részére az igazgató 

engedélyezi. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai: 

Belépésüket kötelező módon jelezni kell az igazgatónak, tagintézmény-igazgatónak. 

Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában 

kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 

Engedély esetén a benntartózkodás az intézményvezető által jelölt helyiségben történik. 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információk beszerzését követően történhet.  

 

Külön foglalkozások és egyéb tevékenységek rendje 

Az óvodában, vállalkozás formájában olyan foglakozásokat engedélyezünk 15.30 óra után, 

melyek a gyermekek fejlődését szolgálják /mozgás, néptánc, torna, stb./ 

Az óvodai nevelésen felül folyó foglalkozásokhoz a tornaszoba áll rendelkezésre. 

A csoportszoba használatáért, a gyermekek felügyeletéért és biztonságáért a foglalkozást tartó 

szakember felel. Az ő feladata a gyermekek átvétele, foglalkozás után átadása a szülők felé és 

a csoportban dolgozó óvodapedagógus vagy pedagógiai asszisztens felé jelezni, hogy a 

gyermek kísérővel távozott.  

A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel szabályai: 

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

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

alkalmazottja, 

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

A délutáni foglalkozásokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 

Az óvodában bármilyen külső szolgáltatást csak pedagógus végzettségű személy tarthat. 
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Az óvodai jogviszony létesítése és feltételei 

Nkt 8.§ a szerint. 

Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény, amely 

a gyermeket fokozatosan, de különösen az utolsó évében az iskolai nevelés-oktatásra készíti 

fel. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél 

éven belül betölti, feltéve, ha minden hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi 

kérelme teljesíthető. 

 

 A beiratkozás rendje:  

 Az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. A fenntartó 

az óvodai beiratkozás idejéről, az óvodai jogviszony létesítésével összefüggő eljárásról a 

beiratkozás első határnapját megelőzően legalább harminc nappal közleményt vagy 

hirdetményt tesz közzé a helyben szokásosmódon. 

 A beiratkozás időpontját minden nevelési évben a fenntartó határozza meg, és a 

megszokott formában, a kijelölt beiratkozási időpontot megelőző harminc nappal hozza 

nyilvánosságra:  

 A beíratási időszakot követően a felvételt nyert gyermekek fogadása szeptember 01-től 

folyamatosan történik. Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési 

évben folyamatosan történik. 

 A beiratkozás során a szülővel röviden ismertetjük óvodánk pedagógiai programját.. 

 A beiratkozást követően a gyermekek és a szülők lehetőséget kapnak arra, hogy közvetlen 

betekintést nyerjenek az óvoda életébe. 

 A beíratás tényét az Előjegyzési naplóban kell rögzíteni. Ha az óvodába jelentkezők 

száma meghaladja a felvehető gyermekek számát a fenntartó az óvodavezetővel együtt 

bizottságot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.  

 Az óvodában való felvételről az óvoda vezetője írásban: felvételi határozat formájában 

értesíti a szülőt a beíratást követő 15 napon belül.  

 A gyermekek személyiségi jogait figyelembe véve a felvett gyermekekről névszerinti 

névsort, nyilvános helyre kifüggeszteni tilos.  
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Az óvodai átvétel: 

A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti. 

Az óvoda házirendjét az új gyermekek szüleivel az adott nevelési év megkezdése előtt 

ismertetni kell: elektronikus úton kapja meg minden szülő, majd ennek megismerését az erre 

rendszeresített formanyomtatványon kell igazolnia 

 

A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések 

A gyermekek rendszeres óvodába járása kötelező attól a nevelési évtől kezdődően, amikor 

augusztus 31-ig betöltik 3. életévüket. Ez alól csak a járási hivatal adhat ki hivatalos felmentést 

meghatározott időtartamra. 

Az óvónők naponta vezetik a Felvételi és mulasztási naplót, jelenléti ívet. A gyermekek 

igazolatlan mulasztását nyomon követik és jelzik az igazgatónak, ha az igazolatlan hiányzás 

mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az óvoda vezetője a Házirendben lefektetett 

szabályozásnak megfelelően intézkedik.  

A hiányzás igazolása történhet szülői vagy orvosi igazolással (lásd: Házirend). 

 

Az étkezési hozzájárulás befizetésének szabálya 

A térítési díj esetleges kedvezményének jogosultságáról (Házirendben található) és a diétás 

étkezéssel kapcsolatosan a szülő írásban nyilatkozik. . 

A szülő kötelezettsége  a jogosultság megszűnése esetén a nyilatkozat visszavonása. 

A térítési díj mértékét a mindenkori érvényben lévő jogszabály alapján a fenntartó határozza 

meg. A szülő kötelessége, hogy az étkezési térítési díjat a megjelölt határidőig befizesse. A 

befizetés utólag történik, minden hónap 20-ig kiadott számla alapján. Fizetési módok: utalás, 

igény esetén csekkes befizetés.  

A gyermekek napi étkezési jelentése minden nap 8,45 óráig történik. Nem jelentett hiányzás 

esetén a szülő a térítési díj jóváírására nem tarthat igényt.  

 

Óvó-védő rendelkezések 

Az óvoda gyermekfelügyeleti kötelezettsége a gyermek szülőtől való átvételétől kezdődik és a 

szülőnek való átadásáig, illetve az óvoda által szervezett óvodán kívüli programok időtartamára 

áll fenn. 
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Az óvoda dolgozóinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelőzése érdekében 

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni 

a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembevételével. 

A gyermekekkel az egészségük és a testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, 

veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat az óvodai nevelési év kezdetén, 

továbbá szükség szerint életkoruknak és fejlettségüknek megfelelően ismertetni kell.  

Minden pedagógus feladata: 

 Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása. 

 Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás. 

 Kirándulások biztonságos előkészítése. 

 Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő 

baleseti forrásokról. 

 Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez (dokumentálja).  

Különösen fontos ez: 

 ha az udvaron tartózkodnak 

 ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás alatt) 

 ha az utcán közlekednek 

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

 egyéb esetekben. 

 

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

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

alapján történik. A védőnő évente kétszer és szükség esetén folyamatos tisztasági szemlét tart 

a gyermekek körében. Az óvoda dolgozói kötelesek a védőnővel együttműködni, a gyermekek 

vizsgálatának idejét a gyermekek életrendjének megzavarása nélkül megszervezni, a védőnő 

nyugodt munkavégzését biztosítani. 

Minden dolgozónak érvényes foglalkozásegészségügyi vizsgálattal kell rendelkeznie. Az 

alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát kérelmezi az igazgató az új 

dolgozó munkába állása előtt az intézménnyel szerződött foglalkozás egészégügyi ellátást 
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nyújtó orvostól. Az időszakos alkalmassági vizsgálatokon való részvéttel az alkalmazott 

kötelessége. Az alkalmassági vizsgálat hiánya vagy negatív eredménye esetén a munkaviszony 

megszüntethető. 

Az esetleges későbbi változást azonnal jelenti a munkavállaló az intézményi titkárnak. 

 

A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

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

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

veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 a tűzzel, a robbantással történő fenyegetés, stb. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az igazgató dönt.  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 az intézmény igazgatóját, 

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot (112), 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget (112), 

 személyi sérülés esetén a mentőket (112), 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy más intézkedésre jogosult 

(óvodapedagógus) utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel 

értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület 

kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv 

alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott 

alkalmazott a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó nevelőnek a 

termen kívül tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 
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 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

 A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el utoljára, 

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

épületben. 

 A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia! 

 Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a tervben rögzítettek szerint történik. 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével 

egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a helyi vezetőnek, vagy az 

általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyérő 

 az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles betartani! 

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben az óvoda alkalmazottai csak a fenntartó 

engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának. 

A tűz és robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 

szabályozását a „Tűzvédelmi Szabályzat és Tűzriadó Terv” című dokumentum tartalmazza. 

Az épületek kiürítését a Tűzriadó tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy 

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgató felel. A Tűzvédelmi 
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Szabályzatban és a Tűzriadó Tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozójára 

kötelező érvényűek. 

A Tűzvédelmi Szabályzat és a Tűzriadó Terv az épületek irodájában megtalálhatóak. 

 

V. Kapcsolattartás rendje 
 
Vezetők és a pedagógusok között: 

Az igazgató évente négyszer nevelés nélküli munkanap alkalmával tájékoztatja a 

nevelőtestületet a törvényi változásokról, a szükséges információkról. Egyezteti a 

nevelőtestület álláspontját, megtervezi a következő lépéseket. 

A mindennapi élet, ünnepek, rendezvények megszervezéséből adódó feladatokat, esetleges 

problémákat rendszeres megbeszéléseken tárgyaljuk meg. 

 

A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás formája 

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az igazgató feladata. A 

szülői szervezet működésének feltételeiről az igazgató gondoskodik. A szülőkkel történő 

kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen szabályzatban meghatározott eseteken túl a 

Házirend is tartalmazza.  

A vezető évente közös megbeszélést tart a Szülői közösségi tagjaival, melyen beszámolnak az 

elmúlt időszak eseményeiről, beruházásairól, jövőbeni terveikről. 

 

Az óvodapedagógusok és a szülők között: 

Szükséges, hogy a szülők megismerjék az óvoda nevelési törekvéseit és programját.  

A szülők jogos igénye, hogy a gyermekük óvodai életéről, képességei fejlődéséről rendszeres 

felvilágosítást kapjanak, ezért a szülők tájékoztatására kiemelt gondot fordítunk. 

Kívánatos, hogy az óvodapedagógus jól ismerje a csoportjába járó gyerekek családi hátterét, 

valamint jó óvónő és szülő kapcsolat jöjjön létre, amely jelentős támogatást nyújthat a 

gyermekek nevelésében. 

Mindezek érdekében a nevelési év során a munkatervben meghatározott számú szülői 

értekezletet tartunk és szükség szerint megbeszélést a szülőkkel.  

Külső kapcsolatok 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel: 

 a fenntartókkal, 
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 más oktatási intézményekkel, 

 az intézményt támogató szervezetekkel; 

b) pedagógiai szakszolgálatokkal 

c) a gyermekjóléti szolgálattal;  

d) az egészségügyi szolgáltatóval;  

e) egyéb közösségekkel: 

 az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

 a település egyéb lakosaival 

 civil szervezetekkel. 

 

A fenntartóval való kapcsolattartás: 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő területekre terjed 

ki: 

 az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására, 

 az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van, 

 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére, 

 az intézmény gazdálkodási és törvényességi ellenőrzésére, 

 az intézmény ellenőrzésére: 

 - gazdálkodási, működési törvényességi szempontból, 

 - szakmai munka eredményessége tekintetében,  

 - az ott folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, valamint 

     - a tanuló és gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések tekintetében. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

 szóbeli tájékoztatásadás, 

 írásbeli beszámoló adása,  

 egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

 a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

 speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai 

tevékenységéhez kapcsolódóan. 

 

Óvoda- általános iskola 

Az igazgató és az intézmény pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakókörzet szerinti 

iskola igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 
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beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása, az óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítése. 

Kapcsolattartó: igazgató, pedagógusok. 

A kapcsolat formája:  

 Kölcsönös látogatás, óvodások iskolával való ismerkedése. 

 Gyermekek intézményváltását megkönnyítő segítségnyújtás. 

 Ünnepélyeken való részvétel. 

 

Pedagógiai szakszolgálattal 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlődése és speciális szükségletek biztosítása 

érdekében a megyei pedagógiai szakszolgálattal (nevelési tanácsadás, tanulási képességek, 

magatartási problémák, iskolaérettség, speciális nevelés). A kiemelt figyelmet igénylő sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátását a nevelési év során utazó gyógypedagógusok biztosítják.  

 

Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

Az óvoda igazgatója tartja a kapcsolatot. 

 

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszüntetése érdekében a: 

 gyermekjóléti szolgálattal, illetve 

 gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

 személyekkel,  

 intézményekkel és 

 hatóságokkal. 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat 

pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

 a gyermekjóléti szolgálat értesítése – ha az intézmény a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja, 

 esetmegbeszélés 

 a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 
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 előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

 

Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi 

szolgáltató bevonásával oldja meg. 

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 

 

V. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének a rendje 
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi 

feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. 

Cél: 

 a tervezett feladatok megfelelő időben történő megvalósulása 

 megfelelő mennyiségű és minőségű információ gyűjtése, elemzése 

 a tényleges állapot összehasonlítása a pedagógiai céllal 

 a megvalósulás értékelése, ténymegállapítás és értékelés 

 visszajelzés a pedagógiai munka színvonaláról 

 a vezető tervező munkájának segítése 

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

Az óvoda pedagógiai munkájáért az óvoda vezetője a felelős, tehát az ellenőrzés és értékelés is 

az ő feladata. Az óvodai munka értékelése az egész óvodára vonatkoztatva nevelési értekezletek 

keretében történik. 

A nevelői értekezlet az ellenőrzéseken kívül adjon ösztönzést a megújulásra, továbbképzésekre, 

a program magasabb szintű végrehajtására is.  

A gyakorlati munka elemzése során elsődleges szempont az önálló munka tiszteletben tartása, 

a módszertani szabadság biztosítása, a pozitív megerősítés, az elfogadott elvek számonkérése. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

 fogja át a pedagógiai munka egészét,  

 segítse elő valamennyi pedagógiai munka, emelkedő színvonalú ellátását, 
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 a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje a 

pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére, 

 támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását, 

 a szülői közösség (óvodaszék) észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az 

oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 

 biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát, 

 támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását, 

 hatékonyan működjön a megelőző szerepe  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

Jelen intézményben a belső ellenőrzéseket az igazgató végzi. A pedagógiai munka belső, 

valamely területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény valamennyi pedagógus dolgozója 

javaslatot tehet. 

A pedagógiai gyakorlat ellenőrzése két szinten történik: 

 a gyermek fejlettségének értékelése 

 az óvodapedagógus gyakorlati munkája 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek: 

 szóbeli beszámoltatás, 

 írásbeli beszámoltatás,  

 speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok 

 értekezlet,  

 foglalkozás látogatás, 

 dokumentum elemzés. 

Az intézményvezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves tervet készíthet. 

Az ellenőrzés területei: 

 szakmai-pedagógiai tevékenység célja a minőség és hatékonyság biztosítása, az oktató-

nevelő munka eredményeinek megfigyelése 

 gazdálkodás ellenőrzése: kiterjed a vagyonvédelemre, az eszközök rendeltetésszerű 

használatára, a beszerzésekre, takarékosságra 
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 munkáltatói jogkörből adódó ellenőrzés vonatkozik a munkakezdés pontosságára, a 

munkavégzés minőségére, a munkaidő hatékony kihasználására, valamint a törvények 

betartására 

 tanügy-igazgatási feladatok ellenőrzése elsősorban a tanügyi dokumentumok meglétéhez 

és vezetéséhez kapcsolódik 

 

Az ellenőrzés során információgyűjtés történik az intézményben folyó nevelőmunkáról, a 

gyermekek fejlesztése érdekében végzett tevékenységek színvonaláról, a pedagógiai, jogi, 

gazdálkodási követelményekről való eltéréstől, a belső rendről, fegyelemről, a biztonságos 

működés megszilárdításáról, az intézményi vagyonvédelemről, a takarékosság 

megvalósításáról, a leltározás szabályosságáról, a selejtezés helyességéről. 

 

VI. Egyéb juttatások 
 

Munkaruha, védőruha-juttatás szabályai 

A gyermekek között töltött napi teendők indokolttá teszik, hogy a velük foglalkozókat 

munkaruha illetve védőruha illesse meg. A munkavégzés körülményeinek azt kell 

alátámasztania, hogy a védőruha használata nélkül a munkavállaló ruházatának nagymértékű 

szennyeződése, gyors elhasználódása következhet be.  

Munkaruha, védőruha eszközei:  

 pedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens: lábvédő eszköz, védőruha 

 konyhai dolgozó: lábvédő eszköz, védőruha, kézvédő eszköz 

A munkavédelmi cipőt és a ruházatot mindenki saját döntése alapján választhatja ki, azonban 

meg kell felelnie a munkavédelem céljának (pl. csúszásmentes, kényelmes cipő). A dolgozók 

munkaruha, védőruha, szemüveg juttatása évente, az éves költségvetés alapján történik.  

Kihordási idő 1 év. 

 

A kiemelt munkavégzésért járó jutalomra vonatkozó szabályozás 

 

Egyedül dolgozó pedagógusok béreltérítése 

Az egyedül dolgozó óvodapedagógusok minden héten napról-napra egyedül készülnek fel a 

gyermekek fejlesztésére, a foglalkozások kivitelezésére. Egyedül vezetik a dokumentációt, a 

nyilvántartásokat. Kapcsolatot tartanak a szülőkkel egyénileg és csoportszinten is. Egyedül 
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tartják a szülői értekezleteket és fogadóórákat is. Konfliktusokat kezelnek a mindennapokban. 

Szervezik a csoport éves programjait.  

Munkájukat az óvoda vezetősége és a fenntartó elismeri, melyet pénzbeli juttatással is 

megköszön. A bérkiegészítés havonta kerül kifizetésre az érintett pedagógus részére 

folyószámlára utalással. 

Mértékét a mindenkori jogszabály határozza meg. Az egyedül dolgozó pedagógusok 

bérkiegészítése nem jár, ha egyéb pótlék (helyettesítés, túlóra) címén juttatást kap az 

óvodapedagógus. 

 

VII. Kiadmányozási eljárásrend, aláírási jogkörök, a gazdálkodással 
kapcsolatos belső ellenőrzés rendje 
 

Kiadmányozási eljárásrend 

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

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az 

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

Az igazgató kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot 

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

nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és felelősségét.  

Az igazgató kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében: 

 Az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket. 

 A helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket. 

 Az államigazgatási szervek, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett 

iratokat. 

 A munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések 

iratait. 

 Óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 

dokumentumait. 

 Az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat. 

 Az előirányzat módosításokat. 

 Mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik. 

 A rendszeres statisztikai jelentéseket. 

 Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn.
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Aláírási jogkör 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre az igazgatónak van. Akadályoztatása esetén az 

azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat az igazgató helyettesítője írja alá. 

Bélyegző használata, aláírási jogok 

 A körbélyegzőt az óvoda igazgatója használhatja. 

 Hivatalos iratokon aláírási joggal az óvoda igazgató rendelkezik. 

 A hosszúbélyegzőt: az igazgató, és az óvodapedagógusok használhatják. 

A bélyegzőket az irodákban elzárva kell tartani 

Bélyegző lenyomatok: 

Körbélyegző: 

 

 

Hosszú bélyegző: 

 

 

 

VIII. Reklámtevékenység szabályozása az intézményben 
 
Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól 

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

tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését 

minden esetben az igazgató jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni. 

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

nélkül. 

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos! Az igazgató kötelessége a hirdetőtábla rendszeres ellenőrzése. 

 

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

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

közösségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak minősülnek. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 
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 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a fenntartó 

engedélyével az igazgató vagy az általa megbízott személy jogosult. 

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

nyilatkozó felel. 

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

valamint az intézmény jó hírnevére, érdekeire. 

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

idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

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

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

Hivatali titok megőrzése 

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

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

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra 

vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

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

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

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

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

a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 

Hivatali titoknak minősül: 

 amit a jogszabály annak minősít, 

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatai, 

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

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak 

minősít. 
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IX. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos 
rendelkezések 
 
Működési alapdokumentumok 

 Alapító Okirat 

 Pedagógiai Program 

 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 Házirend 

 Éves Munkaterv 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: a fenntartónál, az intézmény 

igazgatójánál, a hivatalos információs felületen (OH), az irattárban, a Magyar 

Államkincstárban. 

 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda igazgatójától, és a 

csoport óvodapedagógusaitól. 

 A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, bármikor 

feltehet.  

 A Pedagógiai Program az óvoda épületében megtalálható, a szülők számára kérésre 

nyomtatott formában bármikor hozzáférhető. 

 A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli és írásbeli tájékoztatás megkérésének 

módjáról a szülők a nevelési év kezdésekor tájékoztatást kapnak az igazgatótól. 

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

kérdéseikre. 

 

Tájékoztatás a Házirendről 
Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezleten majd a későbbiekben 

változás esetén tájékoztatást adnak a Házirendről.  

A Házirend elhelyezésre kerül az óvoda előterében. 
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Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 

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

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

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

közzétételi listában szereplődokumentumok: 

 a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

 a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett csoportok száma, 

 köznevelési feladatot ellátó intézmény az étkezési térítési díj jogcíme és mértéke,  

 a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításai és ideje, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – nyilvános 

megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolása, ideje, az Állami 

Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításai, egyéb ellenőrzések, vizsgálatok 

nyilvános megállapításai, 

 a nevelési intézmény nyitvatartásának rendje, éves munkaterv alapján a nevelési évben, 

tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjai, 

 a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításai a személyes adatok védelmére vonatkozó 

jogszabályok megtartásával, 

 a szervezeti és működési szabályzata, a házirend és a pedagógiai program. 

 

Az adatközlés időpontja: Az igazgató az adatokat az október 1-jei állapotnak megfelelően 

október 15-ig továbbítja a KIR részére, az intézményi jóváhagyott dokumentumokkal együtt. 

A közzétételi lista tartalmát szükség szerint, de legalább nevelési évenként egyszer felül kell 

vizsgálni. A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat. 

 

X. Lobogózás szabályai 
 
A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve kell 

tartani.” A kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fellobogózás szabályait.  

A zászló állandó minőségének megtartásáról a fenntartó gondoskodik. 

 

XI. Mobiltelefon használatának szabályai  
 
Az óvoda tulajdonában lévő telefont csak indokolt esetben lehet magánbeszélgetésre használni. 

Nem minősül magánbeszélgetésnek a rendkívüli helyzetben végrehajtott hívás, segélykérés, 
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családtagok, érintettek értesítése. Munkaidőben a saját tulajdonú mobiltelefonok korlátozottan, 

a gyermekek, a gyermekcsoport ellátásával kapcsolatos teendők biztosítása mellett 

használhatók csak. A telefonbeszélgetés ideje alatt tilos a gyermekcsoportot megfelelő 

felügyelet nélkül hagyni! A hívásokat, beszélgetéseket a csoport zavarása nélkül kell 

lebonyolítani! A csoportszobában, az udvaron, a gyermekekkel történő foglalkozás ideje alatt 

a dolgozóknak tilos a mobiltelefon használata! Kivétel a rendkívül fontos, halaszthatatlan ügy 

miatti telefonhívás. 

 

XII. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok 
hitelesítésének és tárolásának, valamint kezelésének rendje 
 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje  

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. 

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

vezetője alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata 

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

papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések,  

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.  

 

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

intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

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

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvodainformatikai 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.  
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XIII. Záró rendelkezések 
 

Az SZMSZ-t az igazgató készíti a nevelőtestület bevonásával és a fenntartó jóváhagyásával 

válik érvényesé. 

A hatályba lépés napja 2024. 06. 01. 

A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény előző, 2022. január 27-én 

hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzata. 

Nyilvánossá tétel: az óvoda irodájában. 

 

Lakhegy, 2024. 

 

 

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

                                                                    P.h       Vargyainé Antal Ildikó     
              igazgató
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Nyilatkozatok 
 

A Lakhegy Erdőszéli Óvoda nevelőtestülete határozatképes ülésén készült jegyzőkönyvben 

szereplő 100%-os igenlő elfogadó határozat alapján 2024. március 26-án a Szervezeti és 

Működési Szabályzatot elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselője az 

alábbiakban hitelesítő aláírásával tanúsítja. 

Lakhegy, 2024…..    

…………………………………………… 

nevelőtestület képviselője  

  

A Szülői Közösség a Lakhegy Erdőszéli Óvoda SZMSZ-ének elfogadásához magasabb 

jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvánosságának 

biztosítása, az intézmény tájékoztatási kötelezettsége, valamint a gyermekek adatainak 

kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogát korlátozás nélkül, a jogszabályban 

meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést 

nem fogalmazott meg. 

Lakhegy, 2024.    

………………………………………… 

a szülői szervezet elnöke 

 

A Lakhegy Erdőszéli Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatát, Lakhegy község Képviselő-

testülete           /2024. számú határozatával jóváhagyta. 

A határozat az SZMSZ melléklete. 
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Mellékletek 
1. sz. melléklet 

 
Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 
 
Köznevelési foglalkoztatott neve  
Munkakör megnevezése Pedagógiai asszisztens 
Munkavégzés helye  
A munkáltatói jogkör gyakorlója  
Foglalkoztatási jogviszonya  
Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
kezdete: 

 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya  
Munkaidő  
Munkaköri leírás hatályba lépésének 
időpontja 

 

 
Alapszabadsága: 50 nap 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 
oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

Pótszabadsága 1 gyermek után : 2 nap 

A szabadság kiadása természetben történik. 
A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogiszony első 
három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban  
álló  legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. 
A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 
 
Közvetlen felettese az igazgató, munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 
igazgató irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportban dolgozó 
óvodapedagógusok 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 gyermekek fejlődésére 
irányuló kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógusokhoz irányítsa. 

A pedagógiai asszisztens általános feladatai a gyermekcsoportokban: 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 
gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 
fejlődésük optimális segítéséről az óvodapedagógusok irányítása szerint: 
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- Biztosítja a gyermekek felügyeletét. 
- Segít a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és 

lebonyolításában. 
- Részt vesz a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében. 
- Figyelemmel kíséri a csoportra, gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását 

felelősségteljesen segíti. 
- Köteles gondoskodni a gyerekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális megsegítéséről. 
- Segíti a csoportban folyó munkát, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyerekek 

eszközeinek előkészítésében, szükség szerint a gyermekeknek egyéni segítséget nyújt 
- Segíti a gyermekek befogadásának zökkenőmentessé tételét 
- Aktívan részt vesz a gyermekek gondozási teendőinek ellátásában, így, az étkeztetésnél, 

az öltözködésnél, a tisztálkodásban, a levegőztetés előkészítésében, és 
lebonyolításában.  

- Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 
gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre a baleseti veszélyforrásokat 
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatónak. 

- Segíti a programokon való kulturált részvételt 
- A délután folyamán megszervezi, és önállóan levezeti a játékot. 
- Segít a gyermekek hazabocsájtásánál 
- Óvónői útmutatás alapján egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez 
- A megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagógus útmutatása szerint a gyerekekkel 

gyakorolja. 
- Az óvodapedagógussal egyeztetve adhat információt a gyermekkel aznap történtekről. 
- Kisebb baleset során elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott 

pedagógust, vagy vezetőt. 
- Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 
- 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 időben gondoskodhassanak. 
Munkaidő alatt csak a házban lévő igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában. 
- Alkotói módon működjön együtt az óvodapedagógusokkal és további munkatársaival. 
- Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját 
- Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 
- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 
- A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 
- ismeri az intézmény alapdokumentumait 
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A pedagógiai asszisztens egyéb feladatai: 

- Fokozottan ügyel az elektromos berendezések használatára, kezelésére. A 
berendezéseket úgy tárolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozzá.  

- Felelősséggel használja és óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A 
biztonságtechnikai-, tűzvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi előírásokat 
mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes 
megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.  

- A gyermekek, a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait 
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ ad.  

- Törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  
- Az intézmény működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.  
- A szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés tervezésénél javaslatot tesz. 
- Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze.  
- Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató szóban, 

vagy írásban feladatkörébe utal.  
 
 

Dátum: 

      
 ………………………………… 

                                                                                                    igazgató  
 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 
Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon átvettem. 

 

 

 

                                                                                          ……………………………… 
                                                                                Köznevelési foglalkoztatott aláírása 
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Óvodapedagógus munkaköri leírás 

 

 

Köznevelési foglalkoztatott neve  
Munkakör megnevezése  
Végzettség   
Munkavégzés helye  
A munkáltatói jogkör gyakorlója  
Foglalkoztatási jogviszonya  
Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
kezdete: 

 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya  
Besorolási kategória  
Munkaidő  
Kötött munkaidő  
Munkaköri leírás hatályba lépésének 
időpontja 

 

 

Alapszabadsága: 50 nap 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 
oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

A szabadság kiadása természetben történik.  

A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogiszony első 
három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban  
álló  legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő időpontban köteles 
kiadni. 
A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 
 
Fölérendelt vezető munkaköre: igazgató     
Helyettesítés rendje:  
A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesíti: óvodapedagógus 
A munkakört az alábbi munkakörök helyettesítik: óvodapedagógus/igazgató 
8.00 óra előtt, és 12.00 óra után szükség esetén dajka          
Helyettesíteni köteles: az óvoda vezetőjét, annak tartós távolléte esetén. 
Munkáját ellenőrző személy: igazgató 
Munkakapcsolatok:  - igazgató 

- dajkák 
- társintézmények képviselői 
- az SZMSZ-ben megfogalmazott egyéb intézmények   képviselői 
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Az óvodapedagógus feladatai: 
- Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően, 

minden területre kiterjedően. 
- Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési 

program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 
- 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. 
 
Alaptevékenysége: 

 Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján 
határozza meg az igazgató. 

 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 óvodapedagógusnak 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 
fejlődési naplóban feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely 
harmonizál az óvoda többi helyiségével. 

 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 tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó 
nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről.  



48 
 

 Családlátogatást végez, ha szükséges. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi 
feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények 
megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai 
munkaközösség vezetővel és a pedagógusokkal. 

 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.  

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 
(felvételi és mulasztási napló, csoportnapló, fejlődési napló stb.). 

 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. 

 A nevelő munkát segítő pedagógiai asszisztenssel, dajkájával egyezteti elvárásait a 
gondozás, tisztaság, teremrendezés, stb. terén. 

 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 felettesének, kollégájának, hogy helyettesítéséről 
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 felelősséggel tartozik. A 
munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 
kártérítési felelősséggel tartozik. 

 Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 
egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 
gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató szóban, 
vagy írásban feladatkörébe utal.  

 

Alkalmankénti feladatok a vezető kérése és utasításai szerint:  

- Helyettesítés  
- Szülői értekezlet, fogadó óra tartása 
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- Előadás, beszámoló, gyakorlati bemutató tartása  
- Pályázatírásban való részvétel  
- Leltározás, selejtezés előkészítése  
- Hallgatók gyakorlatának vezetése  
- Eszközök beszerzése 
- Az óvodai munkatervben szereplő rendezvények, szabadidős tevékenységek megszervezése  
 

 

Dátum: 

 

 

 ………………………………….. 

 igazgató 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 
Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon átvettem. 

 

 

                                                                                          …………………………………… 

                                                                                          Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dajka munkaköri leírása 
 
 
Köznevelési foglalkoztatott neve  
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Munkakör megnevezése  
Munkavégzés helye  
A munkáltatói jogkör gyakorlója  
Foglalkoztatási jogviszonya  
Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
kezdete: 

 

Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya  
Munkaidő  
Munkaköri leírás hatályba lépésének 
időpontja 

 

 
A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesíti: 

- 8.00 óra előtt és 12.00 óra után esetenként óvodapedagógus 
- dajka 
- konyhai dolgozó 

A munkakört az alábbi munkakörök helyettesítik: 
- dajka 
- konyhai kisegítő 

 
Alapszabadsága: 50 nap 

Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 
oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

A szabadság kiadása természetben történik 
A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot – a köznevelési foglalkoztatotti jogiszony első 
három hónapját kivéve – legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban  
álló  legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. 
A szabadság kiadása az esedékesség évében történik. 
 
Közvetlen felettese az igazgató, munkáját az igazgató által meghatározott munkarendben az 
igazgató irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportban dolgozó 
óvodapedagógusok 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 tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési, a gyermekek 
fejlődésére vonatkozó kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az 
óvodapedagógusokhoz irányítsa. A gondozási területtel kapcsolatban információt adhat a dajka 
a gyermekkel aznap történtekről. 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportokban: 

- Az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek 
gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvodapedagógus 
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mellett a nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok 
életében. 

- Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, az ételeket az 
óvodapedagógusokkal együtt kiosztja, az edényeket étkezések után leszedi. 

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 
gyermekek jelének figyelembevételével. 

- A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 
- A játék- és egyéb tevékenységhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, 

az óvodapedagógus útmutatásait követve. 
- A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 
- Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 
- Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 
- Hiányzás esetén köteles helyettesíteni. 
- 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 időben gondoskodhassanak. 
Munkaidő alatt csak a házban lévő igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

- Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában. 
- Alkotói módon működjön együtt az óvodapedagógusokkal és munkatársaival. 
- Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 
- Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és az óvodapedagógus útmutatásai szerint részt vesz. 
- Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre, a baleseti veszélyforrásokat 
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatónak. 

- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 
- A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz. 
- A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

 

A dajka egyéb feladatai: 

 Szükség esetén előkészíti a tízórait és uzsonnát és az ehhez kapcsolódó feladatokat (pl. 
mosogatás) elvégzi. 

 Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 

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

 A portalanítást mindennap elvégzi. 

 A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás 
szerint. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 
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 Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros 
udvarrészeket a reggeli és délutáni időszakban. 

 A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 
tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő 
kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 
tartozik. 

 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 igazgatóval. 

 Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 
költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

 Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 
gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 Ellátja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgató szóban, 
vagy írásban feladatkörébe utal.  

 

Dátum: 

 …………………………………. 

                                                                                                          igazgató  

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 
Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon átvettem. 

 

 

 

                                                                                          ……………………………… 

                                                                                Köznevelési foglalkoztatott aláírása 

 

 

 

 

 

 

Konyhai dolgozó munkaköri leírása 
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Név  

Munkakör megnevezése  

Munkavégzés helye  

Kinevező és munkáltatói jogkör gyakorlója  

Munkaideje  

Munkaköri leírás hatályba lépésének 
időpontja 

 

 

Közvetlen felettese az óvodavezető.  

Munkáját az óvodavezető által meghatározott munkarendben a vezető irányítása és ellenőrzése 

alapján végzi. 

A HACCP gyakorlati utasításait, az egészségügyi előírásokat köteles pontosan betartani! 

Munkaköri feladatai: 

 Naponta leadja az ételadag megrendelést csoportok által leadott információk alapján. 

 Megszámlálva átveszi a tízórait. Elkészíti a tejes folyadékot /kakaó, kávé/, illetve 

megfőzi a teát. Előkészíti és elosztja az ételt a csoportokba. . 

 Részt vesz a csoportokban az étkezéssel kapcsolatos teendőkben (betolja a kocsit, segít 

az étel kiosztásában, edények leszedésében és kivitelében) 

 Mosogatás után elvégzi a konyhával és kiszolgáló helyiségekkel kapcsolatos tisztasági 

teendőket. Elvégzi a szükséges mosási teendőket ( mosógépbe a textíliák berakása, 

mosógép kezelése, teregetés)  

 Az ételkísérő dokumentumok alapján átveszi az ebédet  

 Az étel mennyiségével ill. minőségével kapcsolatos problémák esetén megkeresi az 

óvodavezetőt 

 Gondoskodik az ebéd  megfelelő hőmérsékletű tálalásáról (hőmérővel ellenőrizve a 

megfelelő tálalási hőmérsékletet). 

 A csoportok létszámának megfelelően és az általuk meghatározott időre az ebédet 

szétosztja, a szükséges uzsonna mennyiséget elkészíti 

 A csoportból visszahozott edényeket folyamatosan elmossa.  

 Ebédeltetés után rendbe teszi a konyhát (mosogató zsírtalanítása, kövezet felmosása, 

fertőtlenítése) 

 A tízórai-ebéd elkészítésénél és az ebéd osztásánál a hajháló használata kötelező! 
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 Meghatározott időpontban elvégzi a mosogatók vegyszeres zsírtalanítását és a lefolyók 

fertőtlenítését. 

 A mindennapi takarítás részeként rendbe teszi a konyhát.  

 Szükség szerint nagytakarítást végez (ablaktisztítás, csempe lemosás, szekrények, 

polcok lemosása, hűtők rendszeres takarítása). 

 Az ételmintát az előírásoknak megfelelően elteszi, és tárolja.. 

 Felelős a tűzhely, hűtő rendeltetésszerű használatáért, tisztaságáért. 

 Felelős a tisztítószerek szabályos tárolásáért, gazdaságos felhasználásáért. 

 Ételhulladék gyűjtése az erre kijelölt helyen történik 

Munkakörbe nem tartozó feladatok: 

Fentieken túlmenően köteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény 

vezetője megbízza, kivéve, ha az a testi épségét, egészségét veszélyezteti, és/vagy 

bűncselekménybe ütközik. 

 

 

Egyéb rendelkezések 

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

és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A munkaviszonyából eredő 

kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel 

tartozik. 

A munkabeosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok 

bezárását. 

Köteles egészségügyi vizsgálaton megjelenni, munkahelyén védőruházatot 

hordani. 

A munkatársi értekezleten részt vesz. 

A konyha textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol. 

Az épület elhagyásakor váltócipő használata kötelező. 

Köteles munkakezdés előtt 5 perccel munkára képes állapotban megjelenni. A 

munkaidő beosztásának megfelelő időben elkezdeni a munkát a munkavégzés 

helyén. 
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Köteles vezetni a konyha minőségbiztosításával kapcsolatos dokumentumokat 

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

óvoda vezetője időnként megbízza. 

 

Felügyeli, hogy a konyhába idegenek, illetve utcai cipővel ne menjenek be. 

 

Lakhegy, 2022. 09.01 

 

        Vargyainé Antal Ildikó 

              óvodavezető 

 

 

 

A munkaköri leírást tudomásul vettem, teljesítését magamra nézve kötelezőnek tartom. 
Munkámat jelen munkaköri leírásnak megfelelően végzem, 1 példányt a mai napon átvettem. 

 

 

 

                                                                                          ……………………………… 

                                                                                Dolgozó aláírása 

 

 

 

 

 

2. sz. melléklet 

 

PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
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Az intézménnyel kapcsolatban álló gyermekeket és szüleiket, gondviselőiket, az intézmény 

alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban álló személyeket panasztételi jog illeti 

meg. 

A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos körülményeket az intézmény vezetője köteles 

megvizsgálni, jogossága esetén az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni. 

 

A panaszkezelési szabályzat belső szabályzat, az óvoda működésével, tevékenységével, 

intézményi partnerekkel kapcsolatos panaszos ügyek kezelésének, elbírálásának, 

kivizsgálásának és a panasz jogorvoslatának eljárási rendjét szabályozza. 

 

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszüntetésére irányul, és 

elintézése nem tartozik más eljárás hatálya alá. Nem mellékes, hogy a panasz javaslatot is 

tartalmazhat. 

 

A panasz bejelentésének módja 

 Szóban, személyesen 

 Írásban (személyes átadással, postai vagy elektronikus módon) 

 

A panaszt fogadhatja 

 igazgató 

 óvodapedagógus 

 akire vonatkozik a panasz 

 

A panaszkezelés fokozatai 

 Konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémát 

 Óvodapedagógushoz fordulnak 

 A panasztevő közvetlenül az igazgatóhoz fordul 

 Fenntartó bevonása (panasz jelentése, továbbítása 

 

A panasz kezelése és megválaszolásának rendje 

A panaszos problémájával az érintetthez fordul. A panaszt felvevő személy saját hatáskörében 

kísérletet tesz a panasz okának elhárítására, a probléma megnyugtató lezárására, amennyiben 
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ez lehetséges. Ha a panasz okát nem sikerül elhárítani, a panasz tényéről, körülményeiről 

tájékoztatni kell az intézmény igazgatóját. 

A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos körülményeket az intézmény vezetője köteles 

megvizsgálni, jogossága esetén az ok elhárításáról intézkedni. 

A panasz valóságtartalmát, a panaszt kiváltó problémának nevelési folyamatra gyakorolt 

hatását meg kell vizsgálni. Ebbe az érintett feleket – óvodapedagógusokat, dajkát, szülőket stb. 

– be kell vonni. 

 

A panaszbejelentés kivizsgálására szükség szerint más szakembert, intézményt is jogosultak 

vagyunk bevonni. 

Az eljárás az érintett felek közös helyzetelemzésére épül, és csak a legszükségesebb esetben 

von be külső szereplőt a felmerült probléma megoldása érdekében. 

A kivizsgálást folytató személy/ek a rendelkezésre álló információk alapján a valóságos 

tényállást megállapítja. 

Amennyiben a panaszról megállapításra kerül, hogy nem jogos, azt a panaszkezelő személynek 

közölnie kell a panaszt tevővel oly módon, hogy a válaszadásával egyidejűleg a probléma 

kezelésére tanácsot kell adnia, vagy abban segítséget kell nyújtania. 

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszról hozott döntéséről és a szükséges 

intézkedésről tájékoztatja a partnert. 

A válaszban a panaszos által felvetett valamennyi kérdésre teljes körű választ kell adni. A 

panasz tárgyában hozott döntésről, az indokok megjelölésével, értesíteni kell a panasztevőt. 

A panaszos tájékoztatandó az igénybe vehető közvetítés lehetőségéről, valamint az egyéb 

jogorvoslati lehetőségekről. 

 

Panaszkezelési határidők 

 A panasz kivizsgálásának időtartama a panasz beérkezésétől számított 5 munkanapon 

belül meg kell, hogy történjen. 

 A panasz elutasítása esetén a partner tájékoztatása ugyancsak 5 munkanapon belül 

történik meg. 

 Jogos panasz rendezését és a partner tájékoztatását 30 napon belül le kell zárni. 

 Amennyiben a fenti időtartamnál hosszabb időt vesz igénybe a panasz kivizsgálása, a 

panaszost a bejelentés beérkezésétől számított 10 napon belül értesíteni kell arról, hogy 

ügye folyamatban van, valamint az érdemi válasz várható időpontjáról. 
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A döntés lehetséges változatai 

 a panasz elfogadása 

 a panasz részbeni elfogadása 

 a panasz elutasítása 

 

Amennyiben minden információ rendelkezésre áll, a vizsgálati szakasz lezárul, és sor kerül a 

döntéshozatalra. A döntéshozatalt követi a válasz elkészítése – a panaszban megjelölt igény 

kielégítése vagy elvetése – és ha szükséges, akkor megküldése írásos formában (akár telefaxon 

vagy e-mailben). 

 

Jogorvoslati lehetőségek 

A panasz elutasítása esetén az óvoda a partnert írásban tájékozatja arról, hogy panaszával 

milyen szervhez, hatósághoz vagy bírósághoz fordulhat. 

 

 Panasznyilvántartás 

 

A panaszkezelési eljárás dokumentálása 

A szóbeli, helyben rendezett panaszokról nem kell jegyzőkönyvet felvenni, azonban ha a 

szóbeli panasz helyben nem oldható meg, a bejelentésről emlékeztetőt kell írni (ezt nevezhetjük 

problémaleírásnak). 

A panaszkezelési eljárás gyakorlati lépéseit minden esetben írásban kell rögzíteni (hitelesített 

egyeztetések, megállapodások, emlékeztetők). 

A dokumentumokat az érdekelt felek aláírásaikkal hitelesítik. 

Megoldott probléma esetén annak jegyzőkönyvben történő rögzítése is szükséges. 

 

 

 

 

 

Panasszal kapcsolatos iratok megőrzési ideje 5 év. 

Dokumentációs előírások 
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A panaszokról az intézményvezető „Panaszkezelési nyilvántartás”-t köteles vezetni, melynek 

a következő adatokat kell tartalmaznia: 

 A panasztétel időpontja, módja 

 A panasztevő neve 

 A panasz leírása (amennyiben a panasztétel írásban történt, az írott dokumentum) 

 A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

 A panasz kivizsgálásának módja, eredménye (kivizsgálás során beszerzett információkat 

és esetleges szakvéleményt is tartalmazhat) 

 Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

 Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 

 A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

 Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

 Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve annak hiányában jegyzőkönyv, indoklással arról, hogy nem fogadja el 

 Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv utóirataként 

feljegyzés a további teendőkről 

 

Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 

 

Cél: az óvodában történő munkavégzés során felmerülő problémákat, vitákat a 

legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten lehessen megoldani. 

Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja az intézményvezetőhöz. 

Az igazgató kivizsgálja a lehető legrövidebb időn belül (3 munkanap alatt) a panasz jogosságát. 

Ha a panasz nem jogos, akkor a vezető tisztázza az ügyet a panaszossal. 

A jogosnak minősített panasz esetén a vezető és a panaszos az egyeztetést, megállapodást 

írásban rögzítik, és elfogadják az abban foglaltakat. 

Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen 

értékeli a panaszos és a vezető, hogy mennyire vált be a javasolt megoldás. 

 

Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg az igazgató közreműködésével, akkor 

az igazgatró a fenntartó felé jelez, és 15 munkanapon belül az intézményvezető a fenntartó 

képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma 

kezelésére – írásban is. 
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A fenntartó képviselője és az intézmény vezetője egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást 

írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik, 

hogy mennyire vált be a javasolt megoldás. Amennyiben a probléma megnyugtatóan lezárult, 

a megoldást írásban rögzítik az érintettek. 

 

Ha a panaszos nem fogadja el az igazgatói, illetve a fenntartói javaslatot, akkor problémájával 

a területileg illetékes Közigazgatási és Munkaügyi Bírósághoz fordulhat.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Panasz (kezelési) nyilvántartó lap 

 

Panaszkezelési nyilvántartó lap 



61 
 

Sorszám: 

Panasztétel időpontja: Panasztevő neve, elérhetősége: 

 

 

Panasz benyújtásának módja (a megfelelő aláhúzandó): 

szóbeli: személyes / telefon 

írásbeli: postai levél / személyesen átadott levél / e-mail  

Panasz leírása: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Panaszfelvevő 

 

neve: 

 

kivizsgálás módja: 

 

 

beosztása: 

 

kivizsgálás eredménye: 

 

 

 

Szükséges intézkedés: 

(A kivizsgálás során beszerzett információk, szakvélemények stb. rövid leírása. 

A panasz orvoslására szolgáló intézkedés leírása, elutasítás esetén annak indoklása). 
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Csatolt mellékletek megnevezése: 

 

 

 

A kivizsgálásért és intézkedésért felelős 

személy neve: 

 

 

 

 

Panasztevő tájékoztatásának időpontja, 

módja: 

 

 

 

 

 

 

Egyéb rendelkezések 

 

A szabályzat személyi és térbeli hatálya 

 

A szabályzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjára 

kiterjed. 

 

A szabályzat elérhetősége 

Jelen Panaszkezelési Szabályzat a vezetői irodában elérhető. 

 

A szabályzat hatályba lépése 

Jelen szabályzat 2024. június 1. napjától hatályos. 

 

 

 

……………………………………. 

              igazgató 

Kapcsolódó dokumentumok és jogszabályok 

 

SZMSZ 
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Iratkezelési szabályzat 

 

 2013. évi CLXV. törvény a panaszokról és a közérdekű bejelentésekről 

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

információszabadságról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 










