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1. Általános rendelkezések 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

  

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) határozza meg. 

Megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában 

foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat 

határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, 

racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi 

törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek:  

2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

Magyarország Alaptörvénye (2011. április 25.)  

2011.évi CXCV. tv. Az államháztartásról  

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

információszabadságról  

368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről  

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

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyerekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról  

1357/2011. (X. 28.) kormányhatározat az építésügyi szabályozás ésszerűsítéséről és 

az ehhez kapcsolódó szabványok felülvizsgálatáról  

2012. évi I. törvény a Munka törvénykönyvéről (Mt.)  

229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény végrehajtásáról  

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

1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

1.2 A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 
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megtekintése  

 

A nevelési-oktatási intézményben a Szervezeti és Működési Szabályzatot a 

nevelőtestület fogadja el az SZMK véleményének kikérésével. Azokban az 

esetekben, amikor a fenntartóra többletkötelezettség hárul, szükséges az 

egyetértése.  

Jelen szervezeti és működési szabályzatot az óvodás gyermekek szülei, az 

intézmény közalkalmazottai és az intézményben munkát vállalók, valamint más 

érdeklődők megtekinthetik az óvodavezető irodájában, munkaidőben, valamint a 

község honlapján az „Intézményi dokumentumok” menüpontban. 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzat, vezetői 

utasítások betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára: a pedagógus 

munkakörben foglalkoztatott óvodapedagógusokra, a nevelőmunkát segítőkre, a 

szülőkre, az óvodába járó gyermekekre és az intézményben munkát vállalókra nézve 

kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat az intézményvezető 

aláírásával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

 

2. Az intézmény alapító okirata, feladatai 

 

2.1. Az intézmény neve, alapító okirata 

 Alapító okiratának száma, kelte:  

Soltszentimre Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a Soltszentimrei 

Szivárvány Óvoda és Konyha hatályos alapító okiratát az 1269-5/2016.(12.29.) Kt. 

számú határozatával fogadta el 2016. december 29-i ülésén.  

A Kiskőrösi Többcélú Kistérségi Társulás által fenntartott KTKT Egységes Iskola 

Soltszentimrei Napköziotthonos Tagóvodája 2012. december 31-vel történő 

megszűnése jogutódjaként Soltszentimre Község Önkormányzata a település óvodai 

nevelési feladatainak ellátására hozta létre a Soltszentimrei Szivárvány Óvoda 

elnevezésű intézményt, majd 2017. január 1-től a hatályos jogszabályoknak 

megfelelően Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha intézményre módosította. 

 

 

Okirat száma: 1269-5/2016.  
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Alapító okirat módosításokkal 

egységes szerkezetbe foglalva 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. Törvény 8.5-a és a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21.5. (2) bekezdése, alapján a 

Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha alapító okiratát a következők szerint 

adom ki: 

1. A költségvetési szerv 

megnevezése, székhelye, telephelye 

1.1. A költségvetési szerv 

1.1.1. megnevezése: Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

1.2. A költségvetési szerv 

1.2.1. székhelye: 6223 Soltszentimre, Szentimre u. 23. 

2. A költségvetési szerv alapításával és 
megszűnésével összefüggő rendelkezések 

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 2013. január 01. 

2.2. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére 

jogosult szerv: 

2.2.1.megnevezése: Soltszentimre Község Önkormányzata 

2.2.2. székhelye: 6223 Soltszentimre, Hősök tere 1. 

2.3. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének 

 megnevezése 
székhelye 

1  

Kiskőrösi Többcélú Kistérségi Társulás 

Óvodája, Általános Iskolája, Középiskolája 

és Kollégiuma 

6200 Kiskőrös, Árpád u. 20. 

3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

3.1.1. megnevezése: Soltszentimre Község Önkormányzat Képviselő-testülete 

3.1.2. székhelye: 6223 Soltszentimre, Hősök tere 1. 

3.2.A költségvetési szerv fenntartójának 

3.2.1 megnevezése: Soltszentimre Község Önkormányzata 
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3.2.2 székhelye: 6223 Soltszentimre, Hősök tere 1. 

4. A költségvetési szerv tevékenysége 

4.1. A költségvetési szerv közfeladata: Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 

2011 évi CLXXXIX. törvény13.S. (1) bekezdés 6. pontjában meghatározott 

óvodai ellátás, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

(továbbiakban: Nkt. tv.) 4. S. 1.1) pontja szerinti óvodai nevelés. A gyermekek 

védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény 21.5. (1) 

bekezdésének b), e) és g) pontja szerinti gyermekétkeztetés és a szociális 

igazgatásról és a szociális ellátásokról szóló 1993. évi Ill. törvény 62.5. (1) 

bekezdése szerinti szociális étkeztetés. 

 4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 szakágazat száma  szakágazat megnevezése 

1 
851020 Óvodai nevelés 

 4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: 

4.3. l. Az intézmény a gyermek három éves korától (a jogszabályban előírt feltételek 

mellett 2,5 éves korától) a tankötelezettség kezdetéig tartó, a teljes óvodai életet 

átíve1ő foglalkozásokat is magába foglaló óvodai nevelési tevékenységgel 

összefüggő feladatokat lát el. 

 4.3.2. Az intézmény ellátja a kiemelt figyelmet igénylő gyermekeket, beleértve a többi 

gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelését is. Az óvoda a gyermekek szociális helyzetéből és fejlettségéből adódó 

hátrányok ellensúlyozása céljából óvodai integrációs program szerinti óvodai 

fejlesztő tevékenységet szervezhet. 

4.3.3. Az intézmény alaptevékenysége továbbá az óvodai nevelés, ellátás működtetési 

feladatainak ellátása.  

4.3.4. Az intézmény a gyermek hároméves korától ellátja a gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról szóló törvényben meghatározottak szerint a gyermek 

napközbeni ellátásával összefüggő feladatokat is. 

4.3.5. Az intézmény a gyermekétkeztetés és a szociális étkeztetés feladatát a székhelyén 

működő konyhán keresztül látja el. Az ellátásban a Soltszentimrei Szivárvány 

Óvoda és Konyha, a KT Bem József Általános Iskola Soltszentimrei Általános 

Iskolába járó gyermekek, továbbá a szociális étkeztetés keretében a szociális 

étkeztetés alapellátásban részesülők étkezése, valamint a szünidei 

gyermekétkeztetés illetve az egyéb vendéglátás keretében a felnőtt étkeztetés 

biztosított. 

4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 kormányzati 

funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 
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1. 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2. 
091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának 

szakmai feladatai 

3. 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

4. 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

6. 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

7. 107051 Szociális étkeztetés 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: 

Soltszentimre Község közigazgatási területe 

5. A költségvetési szerv szervezete és működése 

 5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: 

Az intézmény vezetőjét Soltszentimre Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló. 1992. évi XXXIII. Törvény (továbbiakban: Kjt.) 20/A 

szerinti nyilvános pályázati eljárásban, a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 326/2013. (VIII. 30,) Korm. rendelet 21-26.S-ainak 

értelmében bízza meg, illetve menti fel. Az egyéb munkáltatói jogokat Soltszentimre 

Község Önkormányzat polgármestere gyakorolja. 

 5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló szernélyek jogiszonya: 

 foglalkoztatási jogviszony 
jogviszony szabályozó jogszabály 

1 
közalkalmazotti jogviszony A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII.törvény 

2 munkaviszony A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi l. törvény 

3 megbízási jogviszony A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

6. A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések 

6.1. A köznevelési intézmény 

6.1.1. típusa: Óvoda 

6.1.2. alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése:  óvodai nevelés,  a többi 

gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelése 

6.1.3. gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: A óvoda pénzügyi-gazdálkodási 

feladatait a Páhi Közös Önkormányzati Hivatal látja el. 

6.2. A feladat ellátási helyenként felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám a 

köznevelési intézményben 
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feladatellátási hely megnevezése tagozat megjelölése 

maximális gyermek-, 

tanulólétszám 

1  Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha óvoda 50 

6.3. A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon: 

 ingatlan címe ingatlan 

helyrajzi 

száma 

vagyon feletti rendelkezés joga vagy a 

vagyon használati joga 
az ingatlan 

funkciója, 

1 

6223 Soltszentimre, 

Szentimre u. 23. 

382 Rendelkezési jog: Soltszentimre 

Község Önkormányzata 1/1 tulajdona, 

Használati jog: Térítésmentesen az 

intézmény 

Óvoda, 

Konyha 

2. 

6223 Soltszentimre, 

Szentimre u. 18. 

7 Rendelkezési jog: Soltszentimre 

Község Önkormányzata 1/1 tulajdona, 

Használati jog: Térítésmentesen az 

intézmény 

Ebédlő 

(iskola) 

 7. Záró rendelkezés 

Jelen alapító okiratot 2017. január 01. napjától kell alkalmazni, ezzel egyidejűleg a 

költségvetési szerv 2012. december 17. napján kelt, 90/2012. (12.10.) okiratszámú alapító 

okiratot visszavonom. 

Soltszentimre, 2016. december 29.  

Nagy István 
polgármester 

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendelet 5. (4) bekezdése alapján a Magyar Államkincstár nevében igazolom, hogy jelen 

alapító okirat módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt szövege megfelel az alapító 

okiratnak a Soltszentimrei Szivárvány Óvoda 2016. december napján kelt, .... .....napjától 

alkalmazandó 1269-4/2016. okiratszámú módosító okirattal végrehajtott módosítása szerinti 

tartalmának. 

Kelt: Kecskemét, .... ..... ..... .. ... ... ...  
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P.H. 

 
Magyar Államkincstár 

 

 

2.2. Az intézmény feladat ellátási rendje 

Az óvoda alapfeladata az alapító okiratban meghatározott óvodai nevelés, amely a 

gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 

foglalkozások keretében folyik. Az óvoda a gyermek két és fél éves/három éves 

korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény, ellátja a gyermek napközbeni 

ellátásával összefüggő feladatokat is.  

Az óvodai nevelőmunka az Óvodai nevelés országos alapprogramjára épülő és a 

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

nevelésének irányelveinek figyelembevételével a nevelőtestület által elfogadott és az 

intézményvezető által jóváhagyott helyi óvodai pedagógiai program alapján folyik. A 

pedagógiai program megtekinthető az óvodavezető irodájában, munkaidőben, 

valamint a község honlapján. 

 

3. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

  

3.1 Gazdálkodási jogköre  

Az intézmény a fenntartó Soltszentimre Község Önkormányzata által megállapított 

költségvetés alapján önállóan működő jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény 

és az intézményre vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint, az intézmény 

vezetőjének vezetői felelőssége mellett. Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, 

munkaügyi feladatait az önkormányzat gazdasági vezetőjével közösen látja el, a 

Fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten belül önálló bérgazdálkodást folytat, 

de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a Fenntartó jóváhagyása nélkül 

nem vállalhat.  

Az intézmény székhelyét képező épület és telek vonatkozásában a tulajdonosi 

jogokat Soltszentimre Község Önkormányzata gyakorolja. Az intézmény által 

vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetője 

rendelkezik.  
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Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartó hozzájárulása nélkül nem 

terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetője a rábízott vagyon 

felhasználásáról évente beszámolót ad a Fenntartónak, az intézmény átmeneti 

szabad kapacitását a vezető az alaptevékenység sérelme nélkül a Fenntartó 

hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani.  

 

3.2 Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos feladatait a Páhi Közös Önkormányzati 

Hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el. Az intézmény 

önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi juttatások, 

munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – 

vonatkoztatásában. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók 

munkaköri leírásában meghatározottak alapján a Hivatal gazdasági ügyintézője 

érvényesítésre, szakmai teljesítés igazolására, a házipénztár kezelésére jogosult. Az 

intézmény vezetője és helyettese kötelezettségvállalási és utalványozási joggal 

rendelkeznek; ellenjegyzésre a Páhi Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági 

vezetője jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt 

előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a 

teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll.   

Az intézményi gazdálkodással kapcsolatban jelentkező feladatok 

¶ felelős az intézmény ésszerű és takarékos gazdálkodásáért, 

¶ felelős a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjának 

biztosításáról 

¶ felelős a költségvetési terv és a gazdálkodással kapcsolatos adatszolgáltatások 

helyességéért 

¶ gondoskodik a kifizetések időben történő teljesítéséről, az adó- és 

társadalombiztosítási kötelezettségek teljesítéséről 

¶ gondoskodik arról, hogy az óvoda gazdálkodása a fenntartó által jóváhagyott 

költségvetés keretein belül történjék, 

¶ gondoskodik kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, szakmai 

teljesítés igazolás és érvényesítés rendjéről. 

 



SZMSZ – Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

13 

3.3 Az intézményi étkeztetés biztosítása  

A konyha szervezeti egysége  

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

élelmezésvezető.  

A konyha feladata: a gyermekek, tanulók, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevő 

személyek számára az étkezés biztosítása, az étel kiszállítása.  

Az élelmezésvezető feladata: az étlap összeállítása, a havi elszámolások 

lebonyolítása, a szállítási szerződések előkészítése. Az élelmezési 

nyersanyagnormát a fenntartó állapítja meg. Az étkezési díjat a jogszabályok és a 

fenntartó határozata rögzíti.  

 Az élelmezésvezető hatásköre:  

¶ konyhai munka szervezése 

¶ szállítókkal történő kapcsolattartás 

¶ áru megrendelése, átvétele 

¶ konyhai hulladék elszállításának megszervezése 

¶ közegészségügyi feltételek biztosítása 

A konyha működésének szabályairól  

A konyha a szakdolgozói létszám adatait, beosztást, szakképzettséget, alkalmazás 

módját az alábbi táblázat tartalmazza.  

Létszám beosztás szakképzettség munkaidő 

1 fő élelmezésvezető középfokú végzettség heti 30 óra 

1 fő szakács szakmunkás heti 40 óra 

2 fő konyhai kisegítő alapfokú végzettség heti 40 óra 

 

A konyha dolgozói felett a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A 

dolgozók részletes munkakörét és a helyettesítés rendjét a munkaköri leírások 

tartalmazzák. A dolgozók tevékenységüket a vonatkozó törvényi előírásoknak, a 

szakmai etikai kódex normáinak, valamint a jelen szabályzatban foglaltak 

betartásával köteles végezni.  

Gyermekétkeztetés 

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

(Gyermekvédelmi törvény) 2015. szeptember 1-től hatályos módosítása alapján, a 

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekeken kívül a három 
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vagy több gyermeket nevelő családoknak, valamint a tartósan beteg, illetve 

fogyatékos gyermekek szüleinek sem kell fizetniük a bölcsődei és óvodai 

étkeztetésért. Ingyenes a gyermekétkeztetés továbbá a két- és egygyermekes 

családok számára is, ha a családban az egy főre jutó jövedelem nem haladja meg a 

mindenkori minimálbér nettó összegének 130 százalékát. 

A kedvezmény igénybevételéhez - a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete 

szerinti nyilatkozatot kell az intézmény vezetőjéhez benyújtani az óvodai nevelésben 

részesülő gyermek után, ha 

¶ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül, 

¶ tartósan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan családban él, amelyben tartósan 

beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek, 

¶ olyan családban él, amelyben három vagy több gyermeket nevelnek, 

¶ olyan családban él, amelyben a szülő nyilatkozata alapján az egy főre jutó 

havi jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér 

személyi jövedelemadóval, munkavállalói, egészségbiztosítási és 

nyugdíjjárulékkal csökkentett összegének 130%-át, vagy 

¶ nevelésbe vették. 

Az intézmény dolgozói a teljes árat fizetik az igénybevett étkezésért. Az étkezés 

igénybevételére a dolgozó nem kötelezhető. 

 

4. Az intézmény szervezeti felépítése  

 

4.1 Az intézmény vezetője  

¶ A köznevelési intézmény vezetője 

 A Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény szakszerű és 

törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói 

jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A közalkalmazottak 
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foglalkoztatására, élet-, és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében 

jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja. A 

nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az 

intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és 

ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő-, és oktató 

munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és 

gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért. A nevelési-oktatási intézmény vezetője rendkívüli 

szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más 

elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, 

vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral 

járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem 

lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. 

¶ A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos 

képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az ügyet meghatározott körében 

helyettesére, vagy az intézmény más munkavállalójára átruházhatja.  

¶ Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók 

jogosultak: az óvodavezető és az általános vezető helyettes minden ügyben, 

óvodapedagógusok a munkaköri leírásban szereplő ügyekben.  

¶ Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

Távollétében (ebben a sorrendben) az általános vezető helyettes, vagy a rangidős 

óvodapedagógus helyettesíti. Az általános vezető helyettes hatásköre az 

intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott 

feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen 

jellegű feladatok végrehajtására terjed ki. Az óvodavezető döntési és egyéb jogait 

(pl. felvételi döntések esetén) részben vagy egészben átruházhatja az általános 

vezető helyettesre, vagy a nevelőtestület más tagjára. A döntési jog átruházása 

minden esetben írásban történik, kivéve az általános vezető helyettes 

felhatalmazását.  

 

4.2 Az intézményvezető közvetlen munkatársainak feladat-, és hatásköre 

Az óvodavezető feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az óvodavezető közvetlen munkatársai:  
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      • az általános vezető helyettes 

      • óvodapedagógusok 

Az óvodavezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. A közvetlen munkatársak az 

óvodavezetőnek tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

¶ Az általános vezető helyettest - a nevelőtestület véleményezési jogkörének 

megtartásával - az óvodavezető bízza meg. Általános vezető helyettesi 

megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a 

megbízás határozott időre szól. Az általános vezető helyettes feladat-, és 

hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet 

munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felel az óvodavezető által rá bízott 

feladatokért.  

¶ A vezető helyettes távollétében, vagy egyéb akadályoztatása esetén az 

intézmény vezetőjével egyeztetve az óvodapedagógusok egyike helyettesíti.  

 

4.3 Az intézmény szervezeti felépítése  

Az intézmény szervezeti felépítését az alábbi szervezeti diagram tartalmazza.  

 FENNTARTÓ  

SZMK ÓVODAVEZETŐ  

 ÁLTALÁNOS VEZETŐ 

HELYETTES 

 

ÓVODAPEDAGÓGUSOK PEDAGÓGIAI MUNKÁT 

KÖZVETLENÜL SEGÍTŐK: 

DAJKÁK 

ÉLELMEZÉSVEZETŐ 

SZAKÁCS 

KONYHAI KISEGÍTŐK 

 

Az intézmény egy székhellyel rendelkezik. 

Az intézmény engedélyezett álláshelyeinek száma: 10 fő 

1 fő intézményvezető 

3 fő óvodapedagógus 

2 fő dajka 

1 fő élelmezésvezető 

1 fő szakácsnő 

2 fő konyhai kisegítő 
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Külső munkatárs: utazó logopédus, gyógypedagógus 

4.4. Az intézmény vezetősége 

¶ Az intézmény vezetősége, mint testület - konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik. Az óvoda vezetősége együttműködik az 

intézmény más közösségének képviselőivel, így a szülői munkaközösség 

választmányával. 

¶ Aláírási jogkör 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott 

iratoknak és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben 

jogosult. Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető vagy az általános 

vezető helyettes aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.  

4.5. A Belső Önértékelési Csoport (BECS) működtetése 

¶ A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül 

elkülönült feladatok alapján részleges önállósággal ill. sajátos feladatokkal 

rendelkezik. 

¶ Az intézményi önértékelést a jogszabályi előírásnak megfelelően a 

nevelőtestület bevonásával az intézmény vezetősége készíti el, és a 

nevelőtestület hagyja jóvá. 

¶ Az abban szereplő információkat az intézmény alapdokumentumai, a 

továbbképzési program, az éves munkatervek, beszámolók és az 

intézményben folyó nevelő-fejlesztő munka eredményességéről készített 

mérések eredményei alapján kell összeállítani. 

¶ Az önértékelés megállapításai a pedagógiai programban kitűzött célok 

megvalósulásának eredményességéről adnak képet oly módon, hogy 

közben számba veszik az intézmény adottságait, a nevelőtestület, mint 

szakmai közösség együttműködésének formáit, a nevelő - 

személyiségfejlesztő munka tervezésének, szervezésének, ellenőrzésének 

és értékelésének folyamatát. 

¶ Önértékelési eljárás lefolytatása szükséges vezetői és pedagógus szinten is 

az 5 évre szóló Intézményi Önértékelési Program tartalma szerint. 

 

 

4.6. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje  
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Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) 

bekezdés b) pontja alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni 

köteles a működés rendjét, ezen belül a pedagógiai munka belső ellenőrzési rendjét.  

¶ A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja  

A pedagógiai munka belső ellenőrzése az intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja: - az esetlegesen előforduló hibák 

mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése, - a 

pedagógiai munka hatékonyságának fokozása.  

¶ A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott 

követelmények:  

- fogja át a pedagógiai munka egészét  

- tervezett és kiszámítható legyen (szempontok meghatározása) 

- ösztönözzön a minél színvonalasabb munka végzésére 

- a szülői közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse a 

megfelelő pedagógiai módszerek megtalálását. 

¶ A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult:  

- az intézményvezető, akinek az intézményben folyó pedagógiai munka 

belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok 

végrehajtásának ellenőrzése a feladata, kötelessége és felelőssége. 

- az intézményvezető által megbízott munkatárs, aki elsősorban munkaköri 

leírása, továbbá az óvodavezető utasítása és a munkatervben 

megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenőrzési feladatokban. A rá 

bízott ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

¶ A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái 

- szóbeli beszámoltatás 

- dokumentum elemzés  

- foglalkozás látogatás  

- spontán, alakalomszerű ellenőrzés  

- a gyermekeket átvevő iskoláktól érkező visszajelzések vizsgálata.  
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¶ Belső ellenőrzési terv 

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

ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv 

részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv 

elkészítéséért az óvodavezető a felelős. 

Az óvodavezető és helyettese az éves munkaterv, illetőleg írásban rögzített 

munkamegosztás és munkaterv alapján a pedagógiai munka eredményessége és az 

intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak 

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

nevelőtestület jóváhagyásával készül. Az adott évre tervezett ellenőrzésekről már 

ekkor tudomást szereznek a pedagógusok. A Belső ellenőrzési terv tartalmazza az 

ellenőrzés területeit, módszereit, és ütemezését. 

¶ Az ellenőrzés tapasztalatait értékelni kell, a dokumentáció ellenőrzésének 

eredménye a csoportnaplóban az ellenőrzési lapon, a látogatás eredménye a 

látogatást követő megbeszélésről készült jegyzőkönyvben található. Az óvodavezető 

minden óvodapedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési év 

során. Az ellenőrzést megbeszélés, értékelés, tapasztalatok összegzése követi. Az 

egyes nevelési területek ellenőrzéséhez bevonhatja a vezető-helyettest. Az 

ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetni kell, aki arra 

írásban észrevételt tehet. A nevelési évzáró értekezletén értékelni kell a pedagógiai 

munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez 

szükséges intézkedéseket. 

¶ Ellenőrzési rendszer 

A hatékony és jogszerű működéshez rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési 

rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e szabályzatban foglaltak 

mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása teremti meg. 

A munkaköri leírásokat legalább három évente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk 

kötelezően szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok 

pedagógiai és egyéb természetű ellenőrzési kötelezettségeit:  

- általános vezető helyettes 

- munkaközösség tagjai (BECS) 

- szertár felelősök, (könyvtár, eszközök)  
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- pedagógusok 

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

vagy azok másolatát az irattárban kell őrizni.  

¶ Minden nevelési évben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő 

területek:  

- csoportokban folyó nevelőmunka ellenőrzése 

- csoport dokumentáció folyamatos ellenőrzése  

- igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése 

- SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése  

- munkaidő kezdésének és befejezésének ellenőrzése 

¶ A pedagógiai folyamat ellenőrzése meghatározott szempontsor alapján 

történik, amely ismert az érintettek előtt. (1. sz. melléklet, 2. sz. melléklet) 

¶ Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:  

- óvodavezető 

- óvodavezető-helyettes 

- szülői szervezet   

 

5. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

 

5.1 A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal 

összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg:  

- alapító okirat  

- szervezeti és működési szabályzat  

- pedagógiai program  

- házirend  

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak 

az alábbi dokumentumok:  

- a nevelési év munkaterve, gyermekvédelmi munkaterv, BECS éves terve 

- éves beszámoló, gyermekvédelmi beszámoló 

- továbbképzési program 
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- Óvodai törzskönyv 

- Felvételi előjegyzési napló  

- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje) 

- csoportdokumentáció 

 

¶ Alapító okirat  

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja 

az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. Az intézmény alapító 

okiratát, a fenntartó készíti el, illetve - szükség esetén - módosítja.  

¶ SZMSZ 

Az intézmény - a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) 

bekezdése alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozza a jelen 

SZMSZ-el összefüggő nyilvánosságra hozatali szabályokat.  

Az SZMSZ nyilvános. 

- papír alapú példányát a vezetői irodában lehet megtekinteni 

- elektronikus úton elérhető a község honlapján. 

¶ Pedagógiai program  

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó 

nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának 

megalkotásához az intézmény számára a Köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése 

biztosítja a szakmai önállóságot.  

- Az óvoda pedagógiai programja meghatározza:  

           • Az intézmény pedagógiai programját, ennek részeként az óvodában folyó  

             nevelés és oktatás célját, továbbá a köznevelési törvény 26.§ (1)         

bekezdésében meghatározottakat  

           • a közösségfejlesztéssel, az óvoda szereplőinek együttműködésével 

kapcsolatos feladatokat  

           • a pedagógusok intézményi feladatait  

           • a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel kapcsolatos pedagógiai 

tevékenység helyi rendjét. 

A felsorolt tevékenységek szabályozása a pedagógiai program hatáskörébe tartozik, 

így az érdeklődők a fenti témákkal kapcsolatban ott találnak részletes információkat. 
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A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, a fenntartó, és az SZMK 

vélemény nyilvánításának figyelembevételével válik érvényessé. Az óvoda 

pedagógiai programja megtekinthető az óvodavezetői irodában, továbbá olvasható a 

község honlapján. Az óvoda vezetője vagy a kijelölt dolgozó munkaidőben bármikor 

tájékoztatással szolgál a pedagógiai programmal kapcsolatban.  

 

¶ Éves munkaterv, éves beszámoló 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos 

jogszabályok figyelembe vételével, az ONAP-nak és az intézmény pedagógiai 

programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott 

cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  

Az intézmény éves munkatervét a vezető a nevelőtestülettel közösen készíti el, 

elfogadására a nevelőtestületi értekezleten kerül sor. A nevelési év helyi rendje 

(Eseményterv) a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a 

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

nevelőtestület rendelkezésére áll. A nevelési év helyi rendjét az óvodai hirdetőtáblán 

is el kell helyezni. 

A nevelési év értékelése a beszámoló alapja, amelyet a fenntartónak minden 

nevelési év végén el kell küldeni. A beszámolónak kötelező eleme a pedagógiai 

folyamatok mérési-értékelési eredményeinek szummatív megjelenítése. Az 

intézményi önértékelés keretében évente kötelezően vizsgált területek elemzése, 

értékelése is a beszámolóban található.  

¶ Csoportdokumentáció 

A csoportdokumentáció részletes leírását a PP tartalmazza. 

- Csoportnapló (papír alapú vagy digitális) és mellékletei 

o A WORD alapú csoportnapló hitelesítése: a kitöltött lapok kinyomtatás 

után pl. a nevelési terv, a tématervek és ezek értékeléseit tartalmazó 

oldalak egymás utáni sorszámozással, az óvodavezető aláírásával, 

óvodai pecséttel válnak hitelessé. Az év lezárása után a teljes 

dokumentáció végleges összefűzése és irattározása megtörténik. 

- Felvételi és mulasztási napló 

- A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció 
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- Mérés-értékelés dokumentumai (DIFER mérés összesítése) 

 

5.2. A kiadmányozás rendje 
 

¶ Az óvoda által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, 

székhelyét, iktató számát, az ügyintéző megnevezését, ügyintézés helyét, 

idejét, az irat aláírójának nevét, beosztását és az óvoda körbélyegzőjének 

lenyomatát.  

¶ Az óvoda által hozott határozatot meg kell indokolni. Ezen kívül tartalmaznia 

kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölését, amennyiben a döntés 

mérlegelés alapján történt, az erre történő utasítást, a mérlegelésnél 

figyelembe vett szempontokat és az eljárást megindító kérelem benyújtására 

történő figyelmeztetést. 

¶ Jegyzőkönyvet kell készíteni ha a jogszabály előírja, továbbá ha az óvoda 

vezetője határozatot hoz, vagy azt elrendelte. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia 

kell az elkészítés helyét, idejét, a jelenlevők felsorolását, az ügy megjelölését, 

a lényeges megállapításokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott 

döntéseket, a jegyzőkönyv készítőjének aláírását.  

¶ A határozatot úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az 

átvételének a napja megállapítható legyen. Az elintézett iratokat irattárba kell 

helyezni. Az irattári őrzés idejét az Iratkezelési szabályzat tartalmazza. 

 

5.3. Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési 

rendje  

¶ Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje  

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

-rel tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

előírásainak megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki 

kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú 

másolatát:  

             · az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása  

             · az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó 
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adatbejelentések  

             · a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések  

             · az október 1-jei pedagógus és gyermek lista  

 

¶ Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény 

pecsétjével és az óvodavezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

¶ Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem 

szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda 

informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott mappában tároljuk. 

¶ Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje  

Ki kell nyomtatni az óraadó pedagógusok (megbízási szerződéssel foglalkoztatottak) 

által az adott hónapban megtartott órák számáról készített kimutatást, azt az 

intézmény vezetőjének vagy az általános vezető helyettesének alá kell írnia, az 

intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irattárazni kell.  

¶ Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni, az igazolt és igazolatlan napok számát, 

az óvodai jogviszony más megszűnésének eseteiben. 

 

5.4 Iratkezelési szabályzat 

 
Irattári 

Tételszám 

Ügykör megnevezése Megőrzési 

idő/év 

 I. Igazgatási, jogi terület  

1. Alapító Okirat Nem 
selejtezhető 

2. Intézménylétesítési, átszervezési, fejlesztési iratok, 
alaprajzok 

Nem 
selejtezhető 

3. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek Nem 
selejtezhető 

4. Szabályzatok: Szervezeti és Működési szabályzat, 
munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi 

szabályzat, iratkezelési szabályzat, továbbképzési 
szabályzat, pénztárkezelési szabályzat, adatkezelési 

szabályzat, leltározási, selejtezési szabályzat 

10 év 

5. A fenti szabályzatokkal kapcsolatos eseményekről 
készült jegyzőkönyvek 

10 év 

6. Belső szabályzatok 
 Házirend, Szülői közösség éves munkaterve, 

bélyegzők nyilvántartása 

5 év 

7. Megállapodások, szerződések: bírósági, 
államigazgatási ügyek iratai, panaszügyek, 

fellebbezések 

10 év 
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8. Éves szakmai beszámolók, jelentések 10 év 

9. Fenntartói irányítás, ellenőrzés jegyzőkönyvei 10 év 

10. Vezetői utasítások, körlevelek 10 év 

11. Munkatervek, statisztikák, felmérések 5 év 

12.  Kapcsolattartás (MÁK, más intézmények) 5 év 

 
 

 II. Humánpolitikai és munkaügyek  

1. Személyi anyagok: kinevezések, megbízási 
szerződések, átsorolások, áthelyezések, szakmai 
önéletrajzok, a szükséges végzettséget bizonyító 

dokumentumok hiteles másolata, az előző 
beszámítható munkahelyek dokumentumainak hiteles 
másolata, munkaviszony megszűnését igazoló iratok 
(felmentések, felmondások, elbocsátások, elszámoló 

lapok) 

50 év 

2. Mellék és másodállás engedélyezése 15 év 

3. Nyugdíjazással kapcsolatos ügyek, iratok 50 év 

4. Kitüntetések, jutalmazások 10 év 

5. Munkaköri leírások 10 év 

6 Jelenléti ívek, szabadságok engedélyezését, kiadását 
igazoló nyomtatványok 

5 év 

7. Szociálissegély-ügyek 5 év 

8. Képzési és továbbképzési ügyek, tanulmányi 
szerződések 

5 év 

9. Hivatalos igazolások 5 év 

 

 III. Pedagógiai, nevelési-oktatási ügyek  

1. Felvételi és mulasztási napló, Felvételi előjegyzési 
napló 

20 év 

2. Óvodai csoportnapló 5 év 

3. Tankötelezettség megállapításához szükséges 
szakvélemény 

5 év 

4. Törzslapok, póttörzslapok Nem 
selejtezhető 

5. Felvételt, átvételt, elutasító határozatok. Felmentés 
rendszeres óvodába járás alól. Felhívás rendszeres 

óvodába járásra. Értesítés óvodaváltoztatásról. 
Értesítés beiratkozásról. Értesítés igazolatlan óvodai 

mulasztásról. 

5 év 

6. Szaktanácsadói, szakértői vélemények. 5 év 

7. Helyi Nevelési Program 10 év 

8. Nevelési oktatási kísérletek, újítások dokumentumai 10 év 

9. Vezetői szakmai ellenőrzések jegyzőkönyve 5 év 

10. Vezetői pályázat 5 év 

11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5 év 

12. Nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyve 5 év 

13. Szakmai pályázati anyagok 5 év 
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14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év 

15.  Gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció 5 ®v 
 
 

6. Az intézmény munkarendje  

 

6.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 

Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell 

tartózkodnia abban az időszakban, amikor a gyermekek számára szervezett 

foglalkozások vannak. Ezért az óvodavezető vagy helyettese közül legalább egyikük 

hétfőtől péntekig 7.00 és 16.30 óra között az intézményben tartózkodik. Egyebekben 

munkájukat az óvoda szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el.  

6. 2 A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

Az intézmény pedagógusai heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti 

munkaidőkeret első napja mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét 

utolsó munkanapja. Az ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti 

munkaideje a munkanapok számával arányosan számítandó ki. Munkanapokon a 

rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát.  

A pedagógusok napi munkaidejüket - a csoportnapló, a munkaterv és az intézmény 

havi programjainak szem előtt tartásával - határozzák meg. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait a napi munkaidő-beosztás alapján határozza meg.  

¶ A pedagógusok munka idejének kitöltése  

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve 

oktató munkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A 

pedagógus-munkakörben dolgozók munkaideje tehát két részre oszlik:  

- a kötelező óraszámban ellátott feladatokra  

- a munkaidő többi részében ellátott feladatokra 

¶ A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak:  

- a teljes óvodai felügyeletet magába foglaló tevékenységek szervezése, 

elvégzése 

¶ A munkaidő többi részében ellátott feladatok különösen a következők: 

- a tevékenységekre való felkészülés  

- a gyermekek fejlődésének rendszeres értékelése 
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- tehetséggondozás, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok 

- óvodai kulturális -, és sportprogramok szervezése 

- gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása  

- szülői értekezletek megtartása 

- részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken  

- részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken  

- kirándulások, óvodai ünnepségek és rendezvények megszervezése 

- óvodai ünnepségeken, egyéb programokon való részvétel  

- nevelés nélküli munkanapon az óvodavezető által elrendelt szakmai 

jellegű munkavégzés 

- részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében 

- óvodai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való 

közreműködés  

- szertár rendezés 

- csoportszobák, folyosók rendben tartása és dekorációjának kialakítása 

¶ Az intézményen kívül végezhető pedagógiai feladatok  

Az óvodán kívül végezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról - figyelembe véve a köznevelési törvény 62.§ (5) bekezdésében 

2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött munkaidőre vonatkozó 

előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit - a pedagógus maga dönt.  

 

6.3. A pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

¶ A pedagógusok napi munkarendjét az óvodavezető állapítja meg. A konkrét 

napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, 

zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az 

intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv 

betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések 

figyelembe vételére. 

¶ A pedagógus köteles a munkahelyén (illetve a nevelés nélküli munkanapok 

programjának kezdete előtt annak helyén) pontosan és a munka 

megkezdésére készen megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli 

távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott 

munkanapon 7.00 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy a 
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csoportban dolgozó társának, hogy helyettesítéséről intézkedni lehessen. A 

táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő első 

munkanapon le kell adni a vezetőnek. 

¶ Rendkívüli esetben a pedagógus az óvodavezetőtől kérhet engedélyt legalább 

két nappal előbb a munkahelye elhagyására. 

¶ A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - a nevelő-oktató 

munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást 

vagy kijelölést az intézményvezető adja a nevelőtestület javaslatainak 

meghallgatása után. 

¶ A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje 

A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által 

elrendelt kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, 

valamint a nevelő-oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

¶ A munkaidő-nyilvántartás szabályai a következők:  

- A pedagógusok munkaidejének nyilvántartására szolgáló adatlapot – a 

mindenkor hatályos jogszabályi előírások követésével – az óvodavezetője 

készíti el. 

- Minden pedagógus köteles napi gyakorisággal pontosan vezetni saját 

munkaidő-nyilvántartó lapját, amely az irodában található.  

- A heti munkaidő minden teljes állásban kinevezett pedagógus számára 40 

óra, ennek túlteljesítésére és alul teljesítésére sincs lehetőség. 

- A hatályos belső rendelkezések szerint munkaidőkeretben dolgozunk, tehát a 

napi kötelező óraszámnak nem feltétlenül kell minden napon 6,5 órának 

lennie, de a heti munkaidő összegzésénél 32 kötelező órának kell kijönnie. 

- A Mt. szerint biztosítanunk kell 20 perc munkaszünetet minden kollégának, aki 

munkakezdésétől legalább 6 órát munkában tölt.  

 

6.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 

betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető 

állapítja meg. Munkaköri leírásukat elkészíti. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével az intézmény vezetője tesz javaslatot a napi munkarend 

összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának 
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kiadására. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető szóbeli vagy 

írásos utasításával történik.  

 

6.5. Munkaköri leírás-minták  

Óvodánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri 

leírása van, amelyet az alkalmazás kezdő napján megkap, átvételét aláírásával 

igazolja.  

¶ Óvodavezető munkaköri leírás-mintája 

3.számú mellékletben 

¶ Óvodapedagógus munkaköri leírás-mintája 

4.számú mellékletben 

¶ Dajka munkaköri leírás-mintája  

5.számú mellékletben 

¶ Élelmezésvezető munkaköri leírás-mintája 

6.számú mellékletben 

¶ Szakács munkaköri leírás-mintája 

7.számú mellékletben    

¶ Konyhai kisegítő munkaköri leírás-mintája 

8.számú mellékletben 

 

6.6 Az intézmény nyitva tartása, az óvodában tartózkodás rendje  

¶ Az óvodában hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át 

folyamatosan működik. Üzemeltetése a fenntartó önkormányzat által 

meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel az óvoda részben. A nyári 

zárásról a tárgyév február 15-ig a szülőket tájékoztatni kell. A fenntartó 

jóváhagyásával lehetséges, hogy az iskolai őszi-, téli-, és tavaszi szünetekhez 

igazodva, ha a szülők nem igénylik a gyermekek felügyeletét, az óvoda is 

zárva tart. 

¶ Az óvoda reggel 6.00 órától 17.00 óráig van nyitva. Minden nap 7.00 órától 

16.30 óráig óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. Az ügyelet reggel 

7.00 órától 7.30 óráig tart, ekkor a gyermekek nem a saját csoportjukban, 

hanem egy előre meghatározott gyülekező helyen, összevontan, más 

pedagógus felügyelete alatt tartózkodnak.  
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¶ A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az 

óvodavezető ad engedélyt.  

¶ A konyha munkarendje: Hétfő - péntek: 6:30 - 15:00 

¶ A köznevelési intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban és tanulói 

jogviszonyban nem állók (kivéve a gyereküket kísérő szülők, családtagok és a 

fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, és csak 

az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való 

belépésükkor a vezetőhöz kell kísérni őket, hogy jelezzék, milyen ügyben 

jelentek meg az óvodában. A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb 

hivatalos látogatás az óvodavezetővel történt egyeztetés szerint történik. Az 

óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

óvodavezető engedélyezi indokolt esetben.  

 

6.7 Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

¶ Az óvoda épületét címtáblával kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti 

lobogót. 

¶ Az óvoda minden munkavállalója, gyermeke és a szülők felelősek:  

- a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok 

betartásáért  

- a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért 

- az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért  

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 

¶ A gyerekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi 

felügyelettel használhatják. A csoportszobák, tornaszoba, fejlesztő szoba stb. 

használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok 

tartalmazzák, amelyek betartása a gyermekek és a pedagógusok számára 

kötelező.  

¶ Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit 

elvinni csak az óvodavezető engedélyével lehet. 

¶ Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket, szertárakat zárni kell.  

 

6.8. Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetére 

  
A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) 
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EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket 

léptetjük életbe.  

¶ A rendkívüli események megelőzése érdekében az óvoda vezetője és a 

karbantartó esetenként, a dajkák a mindennapi feladatok végzésekor 

kötelesek ellenőrizni, hogy az épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, 

szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben ellenőrzésük során 

rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy 

telefonon az illetékeseknek jelenteni.  

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:  

¶ Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet 

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a 

rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az óvoda vezetőjének. Az értesített 

vezető vagy más óvodapedagógus a bejelentés valóságtartalmának 

vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

¶  A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan történik. 

¶ Az óvoda épületében tartózkodó gyermekek és munkavállalók az épületet a 

tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A 

gyülekezésre kijelölt terület a tűzriadó tervben meghatározott, ha nincs ezzel 

ellentétes utasítás. Az óvodapedagógusok a náluk lévő dokumentumokat 

mentve kötelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó 

gyerekeket haladéktalanul megszámolni, a gyermekek kíséretét és 

felügyeletét ellátni, a gyermek csoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni. 

¶ A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően 

haladéktalanul köteles bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A 

rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos!  

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

munkavállaló törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre 

késztesse, igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel 

kapcsolatban.  

¶ A bombariadó lefújása szóbeli közléssel történik.  

 

6.9 A dohányzással kapcsolatos előírások  
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¶ Az intézményben - ide értve az óvoda udvarát, a főbejárat előtti 5 méter 

sugarú területrészt - a szülők, a munkavállalók és az intézménybe látogatók 

nem dohányozhatnak.  

¶ Az intézményben és az óvodán kívül tartott rendezvényeken a dohányzás és 

az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  

¶ A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, 

forgalmazásának egyes szabályairól szóló törvény alapján a következő 

közforgalmú intézményekben: közoktatási intézmény, gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmény, valamint egészségügyi szolgáltató zárt légtérben 

és az intézmény területén nyílt légtérben is tilos a dohányzás.  

¶ A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában 

meghatározott, az intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős 

személy az intézmény vezetője.  

 

6.10 A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok (védő-óvó 

előírások) 

¶ A gyerekek számára minden nevelési év elején óvodapedagógusaik tűz-, 

baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tartanak, amelynek során – koruknak és 

fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívják a figyelmüket a veszélyforrások 

kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az óvoda közvetlen 

környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató 

megtörténtét és tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a 

pedagógusok aláírásukkal igazolják.  

¶ Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a gyerekek és 

szüleik számára minden olyan esetben, amikor a megszokottól eltérő 

körülmények között végeznek valamely tevékenységet (pl. kirándulás, 

színházlátogatás). A tájékoztatást a foglalkozást vezető pedagógus köteles 

elvégezni.  

¶ A gyermekbalesetek bejelentése pedagógusok számára kötelező. Az a 

pedagógus, aki nem jelenti a megtörtént balesetet, mulasztást követ el. A 

balesetek nyilvántartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az 

óvodavezető végzi digitális rendszer alkalmazásával. 

¶ A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden nevelési év elején 
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tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tart a fenntartó által megbízott 

munkavédelmi felelős. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 

oktatáson való részvételt az munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

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

külön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása 

az intézményvezető hatásköre, aki szükség esetén szakember által kiadott 

véleményhez kötheti az eszköz használatát. A pedagógusok által készített 

nem technikai jellegű pedagógiai eszközök korlátozás nélkül használhatók.  

 

7. Az intézmény nevelőtestülete  

7.1 Az intézmény nevelőtestülete  

¶ A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási 

intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az 

intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A 

nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus 

munkakört betöltő munkavállalója. 

¶ A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási 

kérdésekben a nevelési – oktatási intézmény működésével kapcsolatos 

ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott 

kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.  

¶ A nevelőtestület döntési jogkörrel rendelkezik: 

- A Helyi Óvodai nevelési program kialakításában, módosításában  

- Az SZMSZ elfogadásában, módosításában  

- Az óvoda éves munkatervének elfogadásában  

- A nevelési év értékelésének (beszámoló) elfogadásában  

- A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásában  

- A házirend elfogadásában, módosításában 

- Az intézményvezető pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő 

szakmai vélemény kialakításában.  

¶ A nevelőtestület véleménynyilvánítási jogkörrel rendelkezik: 

- A vezető helyettes megbízásáról, illetve a megbízás visszavonásáról 

- Az intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló 
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pénzeszközök felhasználásának megtervezéséről 

- Tankötelezettség meghosszabbításáról 

- A pedagógusok külön megbízásának elosztásáról 

¶ Az intézmény pedagógusai az óvoda szakkönyv állományából megkapják a 

munkájukhoz szükséges szakkönyveket és egyéb kiadványokat. Az óvoda 

számítógépét, nyomtatóját, egyéb audiovizuális eszközeit szükség szerint 

használhatják. 

7. 2 A nevelőtestület értekezletei 

¶ A tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:  

- tanévnyitó, félévi-, tanévzáró értekezlet,  

- munkaértekezletek (szükség szerint),   

- rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

¶ A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezések  

A nevelőtestületi értekezletet az óvodavezető készíti elő. A nevelőtestület írásos 

előterjesztés alapján tárgyalja a pedagógiai program, az SZMSZ, a házirend, a 

munkaterv, az óvodai munkára vonatkozó átfogó elemzés, a beszámoló 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az óvodavezető az előterjesztés 

írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal átadja. 

¶ Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet  

hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos oktatási kérdések, 

különleges nevelési helyzetek megítélése, az óvodai életet átalakító, megváltoztató 

rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a, vagy az intézmény vezetője szükségesnek látja. A nevelőtestület 

döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az 

értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten 

végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá.  

¶ A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a 

jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos 

szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az óvodavezető 

szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek.  
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¶ Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az óvoda 

valamennyi dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói 

értekezletet kell összehívni. A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási 

joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési joggal rendelkező közösség 

képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület minden tagjának 

részt kell vennie. Ez alól - indokolt esetben - az óvodavezető adhat 

felmentést.  

 

8. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje  

 

8.1 Az óvodaközösség  

Az óvodaközösség az intézménybe járó gyermekek, szülők, valamint az óvodában 

foglalkoztatott munkavállalók összessége.  

 

8.2 A munkavállalói közösség  

Az óvoda nevelőtestületéből és az intézménynél közalkalmazotti, munkavállalói 

jogviszonyban álló dolgozókból áll.  

 

8.3 A szülői munkaközösség  

Az óvodában működő szülői szervezet a Szülői Munkaközösség (a továbbiakban: 

SZMK).  

¶ Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak:  

- saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának 

meghatározása 

- a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői 

munkaközösség elnöke, tisztségviselői) 

- a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése.  

¶ A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol: 

- a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

- a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

- az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

- a munkatervnek a szülőket is érintő részében 

- a pedagógiai program elfogadásakor, módosításakor 
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- intézményvezetői megbízás előtt a vezetői programról 

- a Házirend és az SzMSz elfogadásakor, módosításakor. 

¶ Az SZMK munkáját az óvoda tevékenységével az óvodavezető hangolja 

össze. A SZMK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az 

SZMK véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő 

beszerzéséért felelős.  

¶ Ha a szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben 

tájékozódni kíván, a kérést az óvodavezetőhöz kell címezni. A tájékoztatás 

megállapodás szerint történhet szóban vagy írásban. 

¶ A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal vesz részt a gyermekek 

nagyobb csoportját érintő ügyek nevelőtestületi vagy egyéb fórumon történő 

tárgyalásánál. A meghívásról az óvodavezetőnek kell gondoskodnia. A 

gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg. 

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

munka eredményességének figyelemmel kísérése során megállapításokat 

tesz, az óvodavezető gondoskodik arról, hogy azt a nevelőtestület a szülői 

szervezet képviselőjének részvételével megtárgyalja.  

8.4 Az intézményi tanács  

A köznevelési törvény 73. §-ának (3) bekezdése biztosít a lehetőséget az intézményi 

tanács megalakítására és működtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-

a pedig szabályozza az intézményi tanács létrehozásának körülményeit. Tekintve, 

hogy megítélésünk szerint óvodánkban jól működik a szülői szervezet közötti 

egyeztetés, biztosítjuk a fenntartó és a partnerszervezetek közötti 

információáramlást, az intézmény nevelőtestülete és a partnerszervezetek nem 

tartják szükségesnek az intézményi tanács megalakítását. 

 

8.5 A szülők, érdeklődők tájékoztatásának formái  

¶ Szülői értekezletek  

A csoportok szülői értekezletét az óvodapedagógusok tartják. Az óvodai csoportok 

nevelési évenként legalább két szülői értekezletet tart. Összevont szülői értekezletet 

az óvodavezető hívhat össze évente minimum kétszer.  

¶ Fogadóórák  

Az óvoda valamennyi pedagógusa tart fogadóórát a szülőkkel egyeztetett 
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időpontban. Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván 

konzultálni gyermeke pedagógusával, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél 

útján történő időpont egyeztetés után kerülhet sor.  

¶ A szülők írásbeli tájékoztatása  

- Az intézmény a faliújságokon kitett írásos közleményekben tájékoztatja a 

szülőket a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről 

lehetőleg egy héttel, de legalább öt munkanappal az esemény előtt. 

- Az óvoda eseményeiről, várható programjairól az intézmény titkos facebook 

oldalán is tájékozódhatnak a szülők. 

- A gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentáció alapján a szülő 

kifejezett kérésére az óvodapedagógus írásbeli tájékoztatást ad, egyéb 

esetben évente kétszer szóban tájékoztatja a szülőt a gyermek fejlődéséről és 

ezt a tényt a szülő aláírásával igazolja. 

¶ Az óvodai dokumentumok nyilvánossága  

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak:  

- alapító okirat,  

- pedagógiai program,  

- szervezeti és működési szabályzat,  

- házirend.  

A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok a vezetői irodában megtekinthetők, illetve 

megtalálhatók a község honlapján. Az intézmény adatai a www.oktatas.hu honlapon 

is megnézhetők. A fenti dokumentumok tartalmáról - munkaidőben - az óvodavezető 

ad tájékoztatást. A házirendet minden szülő számára a beiratkozáskor, illetve a 

házirend lényeges változásakor átadjuk papír alapon vagy elektronikus levél 

formájában. A házirend átvételét a szülő aláírásával igazolja. 

 

8.6. A külső kapcsolatok rendszere és formája 

¶ Fenntartóval való kapcsolattartás:  
Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő 

területekre terjed ki: 

- az intézmény átszervezésére, megszüntetésére 

- az intézmény tevékenységi körének módosítására  

- az intézmény nevének megállapítására, módosítására 

- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére (elsősorban a 
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költségvetésre, költségtérítésekre, a szociálisan adható 

kedvezményekre stb.) 

- 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, az intézményben folyó szakmai munka értékelésére. 

- az intézmény zárva tartásának meghatározására. 

¶ Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti:  

- az intézmény SZMSZ-ének jóváhagyása és módosítása 

- a nevelési/pedagógiai programja jóváhagyása tekintetében - amennyiben 

szükséges.  

¶ A fenntartóval való kapcsolattartás formái: 

- szóbeli tájékoztatásadás 

- írásbeli beszámoló adása 

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, testületi ülésen való részvétel 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából 

- speciális információszolgáltatás az intézmény szakmai tevékenységéhez 

kapcsolódóan. 

¶ Óvoda-egészségügyi ellátás 

- A teljes körű egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltöltött 

időben minden gyermek részesüljön a teljes testi-lelki jóllétét, egészségét, 

egészségi állapotát hatékonyan fejlesztő, a nevelési intézmény 

mindennapjaiban rendszer-szerűen működő egészségfejlesztő 

tevékenységekben. 

- A nevelési intézmény mindennapos működésében kiemelt figyelmet kell 

fordítani a gyermek egészséghez, biztonsághoz való jogai alapján a teljes 

körű egészségfejlesztéssel összefüggő feladatokra, amelyek különösen 

Á az egészséges táplálkozás, 

Á a mindennapos testnevelés, testmozgás, 

Á a testi és lelki egészség fejlesztése,  

Á a baleset-megelőzés és elsősegélynyújtás, 

Á a személyi higiéné területére terjednek ki. 
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- Az intézményben folyó teljes körű egészségfejlesztés figyelembe veszi a 

gyermekek, biológiai, társadalmi, életkori sajátosságait, beilleszthető a 

nevelési intézményben megvalósuló átfogó prevenciós programokba. 

- Ha a nevelési intézmény a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudja megszüntetni, vagy a gyermekközösség védelme 

érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálatot vagy 

más szervezetet, hatóságot, amely javaslatot tesz további intézkedésekre. 

- A tanköteles korú gyermekeknél az iskolai beiratkozás előtt a kötelező 

egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a védőnői szolgálatnál végzi el. 

Az intézmény biztosítja, hogy a gyermek fogászati, szemészeti, és általános 

szűrővizsgálaton vegyen részt.  

- A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 

- Az óvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek óvoda-

egészségügyi ellátását biztosító szervezettel. Az óvoda-egészségügyi ellátást 

Soltszentimre Község Önkormányzata biztosítja. Az óvoda-egészségügyi 

szolgálat szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi 

Szolgálat végzi.  

¶ A kapcsolattartást az óvoda vezetője biztosítja az alábbi személyekkel, 

szervezettel:  

- háziorvos,  

- védőnő,  

- ÁNTSZ Kiskőrös Járási Kirendeltsége 

 

¶ A védőnő feladatai  

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az óvodaorvossal. Elősegíti az 

óvodaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri 

a gyerekek egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való 

megjelenésüket, leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző 

méréseket (vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.).  

A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetővel.  

- Végzi a szükséges egészségnevelő munkát, előadásokat tart az 

óvodapedagógusokkal együttműködve. 

- Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 
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¶ A gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével 

kapcsolatos feladatok, gyermekvédelem 

- Az óvodavezető felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és 

ellátásáért. A nevelőtestület és a vezető között az összekötő kapocs a 

gyermekvédelmi felelős. A nevelőtestület minden tagjának feladata a 

gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák elősegítése. 

- Az óvodavezető köteles elősegíteni a veszélyeztetett, és hátrányos helyzetű 

gyermekek óvodába kerülését. 

- A nevelőtestület valamennyi tagjának feladata, hogy a problémákat, a 

hátrányos helyzetet felismerje, és ha szükséges szakember segítségét kérje. 

- A nevelőtestület köteles a rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni, a 

családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző 

támogatásokhoz való hozzájutást javaslatával elősegíteni. 

- Az óvodavezető és a gyermekvédelmi felelős együttműködik a Gyermekjóléti 

Szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot 

ellátó más személyekkel, intézménnyel és hatóságokkal. 

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen 

figyeli, és azt a dolgozók tudomására hozza. Fontos feladata, hogy segítse és 

szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak 

intézményi szintű megállapítását. 

- Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett 

óvodai intézkedési lehetőségek kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az 

illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktól a szakemberektől (gyermekjóléti 

szolgálat, védőnő, orvos, jegyző), akik illetékesek a gyermek problémáinak 

megoldásában. 

- Az intézményi faliújságon ki kell függeszteni a gyermekvédelmi feladatokat 

ellátó intézmények címét, telefonszámát.  

- A nevelési évet nyitó szülői értekezleten az óvoda vezetője tájékoztatja a 

szülőket az óvoda gyermekvédelmi feladatairól.  

- A gyermek és ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető 

feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására 

gyermek-, és ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A 

gyermek-, és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn a fenntartó által 



SZMSZ – Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

41 

működtetett Gyermekjóléti Szolgálat szakemberével, illetve a gyermekvédelmi 

rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel 

és hatóságokkal.  

- Az óvoda gyermekvédelmi felelőse a gyermekvédelmi feladatokat részben 

ellátja, de a felelősség az óvodavezetőé.  

¶ A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai 

- a gyermekjóléti szolgálat értesítése, ha az intézmény a szolgálat 

beavatkozását szükségesnek látja,  

- esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való 

kihelyezése, lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

¶ Az intézmény a nevelési feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a 

pedagógiai szakszolgálattal.  

A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt:  

- fejlesztő nevelés,  

- szakértői bizottsági tevékenység,  

- nevelési tanácsadás,  

- logopédiai ellátás. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését 

meghatározó jogszabályok tartalmazzák.  

¶ Kapcsolattartás Oktatási Hivatallal, POK-kal, Megyei Kormányhivatallal, 

ÁNTSZ-szel, helyi általános iskolával. 

A fenti intézmények, hatóságok és az intézmény közti kapcsolattartó az intézmény 

vezetője. Az adódó hivatalos ügyekben együttműködik, eljár az intézmény érdekeit 

képviselve. A kapcsolattartás részletes leírása  a PP-ban található. 

 

9.A gyermekek ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok  

9.1 Az óvodai hiányzás igazolása   

A hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 

hiányzások egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 

alábbiakban:  

¶ A szülő köteles a gyermeke távolmaradását a házirendben meghatározottak 
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szerint igazolni. Az igazolásokat az óvodapedagógus a mulasztási naplóban 

köteles megőrizni. A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő 

esetekben:  

- a szülő előzetes írásbeli, vagy szóbeli kérelmére, a gyermek a 

házirendben meghatározottak szerint engedélyt kapott a 

távolmaradásra, 

- a gyermek beteg volt, és azt a házirendben meghatározottak szerint 

orvosi igazolással igazolja a szülő, 

- a gyermek hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem 

tudott óvodába járási kötelezettségének eleget tenni.  

A mulasztás igazolása minden óvodaköteles gyermekre egyformán kötelező, akit 

nem mentettek fel az óvodakötelezettség alól, akár négy órát, akár többet tartózkodik 

az intézményben. 

¶ Az igazolatlan hiányzás büntetési fokozatai 

Ha a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. 

- Öt nap hiányzás esetén: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján 

vesz részt óvodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul öt nevelési 

napnál többet mulaszt, az óvoda vezetője értesíti a gyermek tényleges 

tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot és a gyermekjóléti 

szolgálatot. 

- Az értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat és az óvoda haladéktalanul 

intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának feltárására 

figyelemmel meghatározza a gyermeket veszélyeztető és az igazolatlan 

hiányzást kiváltó helyzet megszüntetésével, a gyermek óvodába járásával 

kapcsolatos, továbbá a gyermek érdekeit szolgáló feladatokat. 

- Tíz nap hiányzás esetén: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján 

vesz részt az óvodai nevelésben és az igazolatlan mulasztása egy nevelési 

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

az általános szabálysértési hatóságot. 

- Húsz nap hiányzás esetén: Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján 

vesz részt az óvodai nevelésben, és igazolatlan mulasztása egy nevelési 

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

gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot 

(20/2012. EMMI rendelet 51. § (4)). 
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9.2. Kötelező óvodába járás 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a 3. életévét betölti, a 

nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz 

részt. (Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 8. 

§ (2) bekezdés]) 

 

9.3. Felmentés a kötelező óvodába járás alól 

A jegyző a szülő kérelmére és az óvodavezető, valamint a védőnő egyetértésével, a 

gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, az 5. életév betöltéséig felmentést adhat a 

kötelező óvodai nevelésben való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, 

képességeinek kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja. (Nkt. 8. § (2) bekezdés) 

Öt éves kortól a gyermek, napi négy órában köteles óvodai nevelésben részt venni, 

öt éves kortól nincs felmentési lehetőség. 

 

9.4. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) 

bekezdésének előírásai szerint történik. A szülőknek ismerni kell az mulasztás 

igazolásának szabályait, mert az igazolatlan mulasztásnak súlyos következményei 

lehetnek. 

 

9.5. A panaszkezelés rendje  

Legfontosabb törekvésünk minőségi szolgáltatás nyújtása, az Óvodai Nevelés 

Országos Alapprogramja, a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve, a Helyi Pedagógiai Program. 

Intézményünk nagy hangsúlyt fektet jó hírnevére, az intézmény partnereinek 

elégedettségére, ezért azt vallja, hogy az intézmény közvetlen kezelésében történő 

és a felmerülésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgálása segítheti, hogy az 

intézkedések magas fokú hatékonysággal, a tovább gyűrűző problémák 

megakadályozásával, és ezzel más partneri panaszok keletkezésének kizárásával 

kerüljenek végrehajtásra. 

Célunk, hogy a felmerült problémák, viták legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb 

szinten kerüljenek megoldásra, orvoslásra. 
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Jelen belső szabályzat az Óvoda működésével, tevékenységével kapcsolatos 

panaszügyek elbírálásának, kivizsgálásának és a panasz orvoslásának eljárási 

rendjét írja le. 

Az óvoda munkájára, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozó panaszok 

bejelentése történhet írásban, illetve lehetséges szóban elmondva. Ez utóbbi 

esetben jegyzőkönyvet kell az óvoda vezetőjének, vagy helyettesének felvennie, 

melyet a panasszal élő nagykorú felnőttnek kell ellen jegyeznie abban az esetben 

is, ha kiskorú gyermeke él a panasz lehetőségével. Név nélküli bejelentéseket, 

névtelen levelek által felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgál ki. 

¶ Fogalmak, meghatározások 

- Panasz szóban (személyesen) vagy írásban az intézménnyel partneri 

vagy munkatársi kapcsolatban álló személy által jelzett, az intézmény 

nevelési, oktatási tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgáltatással 

összefüggő tevékenységhez kapcsolódó bejelentés, reklamáció, 

kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogásolja az eljárást, és 

megfogalmazza az eljárással kapcsolatos konkrét, egyértelmű igényét. 

- Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 

intézmény köteles, illetve jogosult intézkedésre. 

- Panasz tehát az, amikor a partner úgy ítéli meg, hogy az intézmény 

dolgozói nem a tőlük elvárható elvárásoknak megfelelően jártak el, s 

így őt sérelem érte. 

- Panasz felvétele 

Az intézmény dolgozóinak - elsősorban a pedagógusoknak - a szülői értekezleteket, 

fogadó órákat követően minden egyes partneri panaszt dokumentálni kell, és át kell 

adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek. 

A partner panaszát a következő módon teheti meg: 

- Szóban, személyesen 

- Írásban (postai, vagy elektronikus módon) 

A panaszt fogadhatja: 

 - pedagógus 

 - dajka 

 - intézményvezető 

¶ A panaszkezelés helyi rendje 
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- A panaszos problémájával az érintetthez fordul. 

- A panaszt felvevő személy saját hatáskörében kísérletet tesz a panasz 

okának elhárítására, a probléma megnyugtató lezárására, amennyiben ez 

lehetséges. Ha a panasz okát nem sikerül elhárítani, a panasz tényéről, 

körülményeiről tájékoztatni kell az intézmény vezetését. 

- A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos körülményeket az 

intézményvezető köteles megvizsgálni, jogossága esetén az ok elhárításáról 

intézkedni. 

- A panasz valóságtartalmát, a panaszt kiváltó problémának oktatási folyamatra 

gyakorolt hatását meg kell vizsgálni. Ebbe az érintett feleket – 

pedagógusokat, dajkát, szülőket - be kell vonni. 

- Az eljárás az érintett felek közös helyzetelemzésére, önértékelésére épül és 

csak a legszükségesebb esetben, von be külső szereplőt a felmerült probléma 

megoldása érdekében. 

- A kivizsgálást folytató személy 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 párhuzamosan a probléma kezelésére tanácsot kell adni, 

vagy abban segítséget kell nyújtani. 

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

szükséges intézkedésről tájékoztatja a partnert. 

- A panasz kivizsgálásának időtartama a panasz beérkezésétől számított 5 

munkanapon belül megtörténik. 

- Panasz elutasítása esetén a partner tájékoztatása ugyancsak 5 munkanapon 

belül történik. 

- 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 beérkezéstől számított 10 napon belül 

értesíteni kell, hogy ügye folyamatban van, valamint az érdemi válasz várható 

időpontjáról. A válaszban a panaszos által felvetett valamennyi kérdésre teljes 

körű választ kell adni. A panasz tárgyában hozott döntésről, az indokok 

megjelölésével értesíti a panasztevőt.  

- A panaszos tájékoztatandó az igénybe vehető közvetítés lehetőségéről, 
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valamint az egyéb jogorvoslati lehetőségekről.  

- A panaszbejelentés kivizsgálására szükség szerint más szakembert, 

intézményt is jogosult bevonni. 

¶ A panaszkezelési eljárás dokumentálása 

- A szóbeli, helyben rendezett panaszokról nem kell jegyzőkönyvet felvenni.  

- Amennyiben a szóbeli panasz helyben nem oldható meg, a bejelentésről 

emlékeztetőt kell felvenni. (Problémaleírás) 

- A panaszkezelési eljárás gyakorlati lépéseit minden esetben írásban rögzíteni 

kell. (Hitelesített egyeztetések, megállapodások, emlékeztetők) 

o A dokumentumokat az érdekelt felek aláírásaikkal hitelesítik. 

- Megoldott probléma esetén annak jegyzőkönyvben történő rögzítése  

- Panasszal kapcsolatos iratok megőrzésére az általános szabályok 

irányadóak. 

¶ A panaszkezelés lépcsőfokai 

- Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát.  

- Intézményvezető  kivizsgálja, kezeli a problémát. 

- Fenntartó bevonása, panasz jelentése. 

¶ Konkrét lépések a helyesbítésre 

- Amennyiben a panasz helytálló, azonnali lépéseket kell tenni a helyesbítésre. 

- A panasszal kapcsolatos iratok megőrzésére az általános szabályok 

irányadóak. 

- A panasz elemzése, értékelése, levonható tapasztalatok, információk az 

érintetek részére történő eljuttatása. 

- A panaszok kapcsán tapasztalt hiányosságok, problémák megszüntetésére 

vonatkozó javaslatok megtétele, ezek megvalósítására irányuló 

tevékenységek koordinálása.  

- A panaszkezelést követően az érintett elégedettsége változott-e. 

 

11. A nevelési intézményben folyó reklámtevékenység rendje  

¶ Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám 

gyermekeknek szól, és az egészséges életmóddal a környezetvédelemmel, a 

társadalmi, közéleti tevékenységgel, kulturális tevékenységgel függ össze.  

¶ A reklámtevékenység minden formája csak az intézményvezető engedélyével 
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lehetséges. A hirdetőtáblára csak az intézményvezető, vagy az általa 

megbízott személy tehet ki hirdetményeket. Szülő, vagy más idegen személy 

nem tehet ki hirdetést a faliújságra engedély nélkül.  

¶ Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények 

kifüggesztése szigorúan tilos! 

 

12. Nyilatkozattétel szabályai  

A televízió, az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 

nyilatkozatnak minősül.  

¶ Az intézményt érintő kérdésekben tájékoztatásra, nyilatkozat adásra az 

óvodavezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

¶ Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök 

munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. 

¶ A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív 

ismertetéséért a nyilatkozó felel. A nyilatkozatok megtételekor minden 

esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, az óvoda jó hírnevére és 

érdekeire. 

¶ Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az óvoda tevékenységében, 

működésében zavart, anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan 

kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

¶ A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a 

közlés előtt megismerje. 

¶ A gyermekekről fotót, videót csak a szülő által megtett nyilatkozat birtokában 

lehet sajtótermékben közölni. 

 

13. Az intézményi hagyományok ápolása  

13.1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai  

Az óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az óvoda 

hírnevének megőrzése, öregbítése az óvodaközösség minden tagjának joga és 

kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, 

időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza 
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meg.  

 

13.2. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok  

¶ Az ünnepségek megrendezésének alapelvei:  

- feleljen meg az életkori sajátosságoknak 

- magas érzelmi tartalma legyen 

- gondosan megtervezett és megvalósított formai jegyeket tartalmazzon.  

Az anyák napja, valamint az iskolába menők búcsúztatása nyilvános.  Ezekre a 

szülők meghívást kapnak, akik más vendéget is hozhatnak. Szívesen látjuk a 

szülőket a kézműves délelőttjeinkre, az egészséges életmóddal kapcsolatos 

rendezvényeinkre. A hagyományos óvodai ünnepeinkre a hely szűke miatt csak 

korlátozott számban tudunk vendégeket fogadni.  

¶ Óvodai ünnepeink, programjaink: 

Óvodai ünnepeink: 

Mikulás-várás, Karácsony, Farsang, Március 15-i megemlékezés, gyerekek név-, és 

születésnapjának megünneplése 

Nyilvános, az óvodában vagy a Közösségi Ház nagytermében tartandó 

rendezvényeink: 

Anyák napja, Nagycsoportosok búcsúja - Évzáró 

Néphagyományokhoz kötődő programjaink: 

Kézműves délelőtt, táncház, néphagyományokkal való ismerkedés – Advent-

Lucázás, 

Húsvét, Pünkösd 

Jeles napok, világnapok: 

Népmese napja, Állatok világnapja, Víz világnapja, Föld napja, Madarak és fák napja  

Egészséges életmóddal kapcsolatos rendezvényeink: 

Egészségnap, Mozgás napja – Gyermeknap –nyílt programok 

Helyi programokon való részvétel:  

Egészséghét, Adventi rendezvények, Idősek napja, Falunap 

Rendszeresen megszervezett programok: 

Bábszínház látogatás, családi autóbuszos kirándulás, helybe hozott zenei, színházi 

előadások, szülők-nevelők bálja. 
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14. Záró rendelkezések  

 

14.1. Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület 

módosíthatja a fenntartó egyetértésével és a szülői munkaközösség véleményének 

kikérésével.  

14.2. A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda eddig hatályos 

szervezeti és működési szabályzata. A hatályba léptetett szervezeti és működési 

szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a 

nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és 

meghatározott körben használják helyiségeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések 

megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az 

óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.  

14.3. A módosításokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazó - Szervezeti 

és Működési Szabályzatot a Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

nevelőtestülete a 2017. január 18-án megtartott határozatképes nevelőtestületi 

értekezletén 100 %-os szavazati aránnyal elfogadta. Ezt a tényt az óvodavezető és a 

választott jegyzőkönyv hitelesítő aláírásukkal tanúsítják.  

 

Soltszentimre, 2017. január 18. 

                                                                         

                                                                      Nagyné Jámbrik Ildikó 

                                                                                óvodavezető  

 

 

         Antal Mihályné                                          Gelencsér Lajosné 

       jegyzőkönyv-hitelesítő                                jegyzőkönyv-vezető  
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14.4. Nyilatkozatok  

 

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

Szabályzat elfogadása előtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk. 

 

Soltszentimre, 2017. január 17. 

                                                               

 

                                                                 szülői szervezet képviselője  

 

 

 

 

 

A fenntartó nevében nyilatkozom arról, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat 

elfogadása előtt a közalkalmazotti törvényben biztosított egyetértési jogkörünket 

gyakoroltuk.  

 

 

Soltszentimre, 2017. január 18.              

 

 

 

          

                                                                       fenntartó képviselője 
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Mellékletek 

1. számú melléklet 

Szempontsor  

a csoportokban folyó pedagógiai munka ellenőrzéséhez 

(a pedagógus önértékelési eljárás alapján) 

Dokumentáció ellenőrzési területei  

Csoportnapló (kötelező tartalmak) 
V Nyitó oldal  
V Személyi változások 
V Gyermekek névsora, jele 
V Gyermekek összesített adatai 
V Tankötelesek névsora 
V Születésnapok  
V Napirend  
V Hetirend 
V Csoportprofil  
V Fejlesztő foglalkozások hetirendje  
V Szakértői véleménnyel rendelkezők, egyéni fejlesztési terv alapján differenciáltan 

foglalkoztatottak névsora, adatai 
V Szervezési feladatok (ciklusonként) 
V Nevelési tervek (min. 2 ciklus)  
V Tevékenységtartalmak tervezése (tématervek, projekttervek)  
V Értékelések (ciklusonként) 
V Hivatalos látogatások  
V Szülőkkel való kapcsolattartás (szülői értekezletek, fogadóórák, családlátogatások, nyitott 

programok, kirándulások, előadások, egyéni beszélgetések)  
V Gyermekvédelmi feladatok 
V Tisztasági vizsgálatok 
V Feljegyzések a csoport életéből 
V Év végi értékelés (beszámoló az óvodavezetőnek)  

Tartalmi elemei: nevelési területek, tevékenységterületek értékelése, a gyermekek 
fejlettségi szintjének értékelése a megfigyelt területek mentén összesítve, DIFER mérés 
eredményei, az eredmények elemzése, fejlesztési irány kijelölése 

V Tartalomjegyzék  
Mellékletként 
V Éves tervek 
V Egyéni fejlesztési tervek 
V Ünnepi műsorok, programok forgatókönyvei 
V Kirándulások terve 

¶ Mennyire fegyelmezett a napló adminisztrációja? (Naprakész naplóvezetés, kötelező 
tartalmi elemek, bejegyzések, feljegyzések.) 

 

¶ A tématervek összhangban vannak-e az éves tervekkel? 

 

¶ Hogyan jelenik meg a tervekben a gyermeki kompetenciák fejlesztése? 

 

¶ Nyomon követhető-e a nevelési-tanulási tervben meghatározott célok megvalósulása? 

 

¶ Hogyan jelennek meg a tervezésben a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel kapcsolatos 
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feladatok? 

 

¶ Hogyan jelenik meg a tervezésben a nevelési, ismeretátadási, tanulási területek 
kapcsolódása? 

 

¶ Hogyan épít az óvodapedagógus a tervező munka során a gyermekek előzetes 
ismereteire? 

 

¶ Hogyan jelenik meg az ismeretek, fogalmak, egymásra épülése a tervezés 
dokumentumaiban? 

 

¶ Hogyan jelenik meg a tervezésben az eltérő gyermeki igények figyelembevétele, a 
differenciálás? 

 

¶ Tartalmazza-e a nevelési-, tevékenységi terv a céloknak megfelelő eszközöket, 
módszereket? (szemléltető eszközök, mozgásfejlesztő eszközök, hangszerek, ábrázolási 
eszközök, anyagok, csoportszervezési formák stb.) 

 

¶ Tartalmazzák-e a nevelési-, tevékenységi tervek a pedagógiai programban meghatározott 
tartalmakat, a fogalomhasználat megfelelő-e? 

 

¶ Hogyan jelennek meg a tervezésben a belső és külső kapcsolódások? 

 

¶ A tevékenység/projekt, foglalkozások tervezésénél hogyan érvényesül a cél– ismeret 
átadás–eszköz koherenciája? 

 

¶ Mennyire támogatja a terv a gyermeki együttműködést, szociális tanulást? 

 

¶ Milyen módon jelennek meg a tervben a közösségfejlesztés, személyiségfejlesztés 
feladatai? 

 

¶ Mennyiben felelnek meg a célkitűzéseknek a tervezett értékelési eszközök? 

 

¶ Összhangban van-e a csoport összetételével, életkori sajátosságaival, fejlettségi szintjével 
a tervezés? 

 

¶ Az óvodai csoport és az óvodán kívüli foglalkozástervek hogyan kapcsolódnak az 
intézmény éves munkatervéhez, célkitűzéseihez? 

 

¶ A tevékenyég/projekt tervekben megfigyelhető-e új módszerek, eszközök, tartalmak 
alkalmazása? 

 
 

Egyéni fejlesztési terv (SNI, BTMN, HHH, tehetséges gyermek)  

¶ Az egyéni fejlesztési terv kötelező tartalmi elemei megjelennek-e a dokumentációban 
(gyermek adatai, szakértői vélemény adatai, ha van, fejlesztés területei, gyakorisága, 
fejlesztést végző neve, fejlesztés tartalma, időpontja, eszköz, módszer, képességfejlesztés, 
értékelés)? 

 

¶ Megtörténik-e a gyógypedagógussal, fejlesztő pedagógussal való 3 havonkénti egyeztetés 
az SNI-s, BTMN-es gyermekek esetében? 
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A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció (kötelező elemek) 
V A gyermekre, családra vonatkozó adatok, információk 
V A család szerkezete 
V Testvérkapcsolatok 
V Lakás-, és életkörülmények 
V Anamnézis 
V Szakértői vélemény adatai 
V Fejlődéssel kapcsolatos információk az óvodába lépés időpontjában 
V Intézményes ellátásra vonatkozó adatok 
V Családi beszélgetések nyilvántartása (kapcsolat a szülőkkel) – Évi minimum 2 alkalommal 

kötelező tájékoztatás adása a gyermek aktuális fejlettségéről szóban, a szülő kérésére 
írásban is. 

Megfigyelt területek 
V Mozgás, testi képességek 
V Értelmi képességek – észlelési csatornák 
V Figyelem 
V Gondolkodás 
V Tájékozottság 
V Nyelvi fejlettség 
V Érzelmi, akarati tulajdonságok, szociális fejlettség 
V Neveltségi szint 

Mellékletek: 
V Befogadás tapasztalati, állapotfelmérés megfigyelés alapján (testi-, érzékszervi-, mozgás-, 

érzelmi-szociális, értelmi-, beszéd területeken) 
V Gyermekrajzok (legalább félévente egy) 
V Szakértői vélemény 
V Pedagógiai szakszolgálat vizsgálati lapjainak másolata (3 éves kötelező logopédiai 

vizsgálat, 4 éves részképesség vizsgálat) 
V DIFER vizsgálati lapok (rövidített változat minden gyermekről középső csoport év végén és 

nagycsoport 1. félév végén, a problémás területekre a teljes vizsgálat szükség szerint) 
V Vizsgálatkérő lap másolata 

¶ Követik-e a gyermekekről készült feljegyzések, fejlődési naplóba beírtak a pedagógiai 
program értékelési elveit? 

 

¶ A gyermekekről készült feljegyzésekben a szakszerű fogalomhasználat nyomon követhető-
e? 

 

¶ A gyermekekről készült feljegyzések tartalma összhangban van-e az éves tervezés 
dokumentumaival, a nevelési-, tevékenységi terv elvárásaival, követelményeivel? 

 

¶ Megfelelő-e a szülők tájékoztatása a gyermekek aktuális fejlettségéről? 

 

 

Felvételi és mulasztási napló 

¶ A törvényi előírásoknak megfelelő, pontos, naprakész dokumentáció megléte 

 

¶ Összhangban van-e az étkezés nyilvántartás és a napló vezetése? 

 

¶ A KIR nyilvántartás jogviszony igazolásban szereplő adatok szinkronban vannak-e a napló 
adataival, ha változás történt, az átvezetésre került-e? 
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Gyermeki produktumok 

¶ Hogyan követhetők a gyermekek munkáiból, produktumaiból a szabad játék közbeni 
alkotás, a rendszeresség? 

 

¶ A gyermeki produktumokban megjelennek-e más tevékenységhez kapcsolódó elemek is? 
(Pl.: környezettudatosságra nevelés, egészséges életmódra nevelés) 

 

¶ A gyermeki produktumokban (rajzokban, barkácsolásban) megjelennek-e az alkalmazható 
tudás fejlesztésére vonatkozó törekvések? 

 

¶ Nyomon követhető-e az egyéni gyermeki igényeknek megfelelő pedagógiai munka a 
személyre szóló differenciálás a gyermeki produktumokban? 

 

 

¶ A tevékenységtartalmak tervezésével szinkronban vannak-e a gyermeki produktumok? 

 

¶ Hogyan kerülnek kiállításra a gyermekmunkák? 

 

¶ Mennyire változatos az eszköz-, és anyaghasználat? 
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2.sz. melléklet 

Jegyzőkönyv 

tevékenység/foglalkozás látogatásról 

Látogatott óvodapedagógus: 
 

 
 

Időpont: 
 

 

Csoport: 
 

 

Tevékenység: 
 

 
 

Látogatást végzi: 
 

 

 

A tevékenység/foglalkozás látogatás és megbeszélés megfigyelési 

szempontjai:  

¶ Milyen volt az óvodapedagógus stílusa? 

 

¶ Mennyire volt érthető és a gyermekek fejlettségének megfelelő az óvodapedagógus 
kommunikációja? 

 

¶ Milyen volt a pozitív és a negatív visszajelzések aránya? 

 

¶ Milyen az óvodapedagógus kérdező kultúrája? 

 

¶ Milyen volt az óvodapedagógus időgazdálkodása? 

 

¶ Az óvodapedagógus mennyire vette figyelembe az egyéni képességek közötti 
különbözőségeket? 

 

¶ A vezető, irányító, segítő szerep mennyire volt indokolt a szabad játék/tanulási 
tevékenységek folyamatában? 

 

¶ Mennyire szakszerű az óvodapedagógus fogalomhasználata, mennyire támogatja a 
gyermekekben az új fogalmak kialakítását és a korábbiak elmélyítését? 

 

¶ Kihasználta-e az óvodapedagógus a nevelés-játék-ismeret átadás kapcsolati lehetőségét? 

 

¶ Hogyan határozta meg az óvodapedagógus a tevékenyég célját és hogyan sikerült azt a 
gyermekek számára vonzóvá tenni, tudatosítani? 

 

¶ Mennyiben támogatták a feladatok és az alkalmazott módszerek a cél elérését? 

 

¶ Milyen motivációs eszközöket alkalmazott az óvodapedagógus tevékenyég során? 

 

¶ Milyen mértékben sikerült a gyermekeket bevonni a tevékenyégek menetébe, sikerült-e 
azaktivitásukat fokozni, ill. fenntartani? 
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¶ Hogyan jelent meg a személyiségfejlesztés a tevékenyégben? Milyen eszközök segítették 
ezt? 

 

¶ Hogyan jelent meg a közösségfejlesztés a tevékenyégben? Milyen eszközök segítették? 

 

¶ Hogyan jelent meg a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel való foglalkozás a 
tevékenységben? 

 

¶ Mennyire tükröződött a szokás-, és szabályrendszer a tevékenyégben a gyermekek 
magatartásában, viselkedésmódokban?  

 

¶ Milyen módon valósult meg a gyermekek együttműködése, egymástól való tanulása?  

 

¶ Hogyan jelent meg a gyermekek önértékelése? 

 

¶ Hogyan történt a gyermekek, gyermeki produktumok értékelése?  

 

¶ Elérte-e a tevékenység a célját, koherens volt-e a tevékenyég tervvel? 

 

¶ Mennyire feleltek meg az óvodapedagógus reakciói az egyes pedagógiai szituációknak? 

 

¶ A tevékenység megbeszélésekor mennyire volt reflektív az óvodapedagógus?  
- visszatekintés a tervezésre, megvalósulásra  
- a lényeges mozzanatok kiemelése  
- az esetleges változtatások indoklása 
- differenciálás módjai stb. 

 

A látogatott óvodapedagógus megjegyzése: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………… 

 

 

Soltszentimre, 201… 

 

 

 

  óvodapedagógus                                                                         óvodavezető 
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3.számú melléklet 

 

Óvodavezető munkaköri leírása 

A munkavállaló neve:  

Az intézmény megnevezése:  Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

Az intézmény címe: 6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23. 

Munkakör megnevezése: óvodavezető 

A munkakörnek alárendelt munkakör: óvodapedagógus, dajka, egyéb 

munkavállalók 

Foglalkoztatás: teljes munkaidőben, vezetői feladatokkal, 

neveléssel-oktatással töltött munkaidő 40 

óra, kötelező óraszám: 12 óra 

Kinevezés módja: vezetői pályázati eljárásútján 

Kinevezés időtartama: 5 év 

Kinevező és munkáltatói jogok 

gyakorlója: 

Soltszentimre Község Önkormányzata 

Képviselő testület 

A munkavállaló munkaterülete: az óvoda székhelye 

Helyettesítés rendje: óvodavezető helyettes és annak távollétében 

a rangidős óvodapedagógus  

Munkakör betöltésének 

követelménye: 

Vonatkozó jogszabályokban meghatározva, 

óvodapedagógus szakképzettség, erkölcsi 

bizonyítvány, közoktatásvezetői szakvizsga, 

5 év óvodapedagógusi gyakorlat 

  

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos 

szabályok: 

¶ Éves szabadságolási ütemterv elkészítése február végéig.  

¶ A szabadság igénylése: írásban, a szabadság tervezett megkezdése előtt 15 

nappal, kivéve rendkívüli esetben. 

¶ Az éves szabadságból a munkáltató munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot 

visszarendelhet. 

¶ Távolmaradás, hiányzás esetén a munkaidő megkezdése előtt minimum két 

órával értesíteni kell a munkáltatót. 
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A munkakörből és betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

¶ Az óvoda egyszemélyi felelősségű vezetőjeként tevékenységével felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működtetéséért.  

¶ Képviseli a gyerekek, a szülők, a munkatársak és a fenntartó érdekeit.  

¶ Közreműködik a fenntartói döntések előkészítésében. 

¶ Végrehajtja a fenntartó által meghatározott feladatokat. 

A munkakör célja:  

Az intézmény munkájának szervezése, irányítása, képviselete. A nevelőmunka 

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

igazgatási, munkáltatói-személyzeti, gazdasági-adminisztratív feladatok ellátása, 

megszervezése, ellenőrzése, értékelése. A törvényi előírásoknak megfelelő 

működés, működtetés biztosítása 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása:  

Pedagógiai-szakmai feladatok 

¶ Előkészíti az óvoda nevelési programjának kialakítását. Nevelőtestületi döntésre 

előterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatása után biztosítja a szülői szervezet 

véleményezési jogát, és jóváhagyja a dokumentumokat. Folyamatosan ellenőrzi a 

program megvalósulását, beválását, amennyiben szükséges, kezdeményezi a 

program módosítását. 

¶ Kialakítja a teljesítményértékelés szempontjait. 

¶ Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését. 

¶ Megszervezi, valamint ellenőrzi a tehetséggondozást, a részképességekben 

lemaradt, illetve a speciális nevelést igénylő gyerekek differenciált gondozását, 

fejlesztését. 

¶ Elkészíti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelőtestülettel. 

¶ Előkészíti, igény szerint aktualizálja a szervezeti és működési szabályzat 

tervezetét, vitára bocsátja, és elfogadtatja és jóváhagyja. 

¶ Előterjeszti a házirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatásáról 

(nevelőtestület, szülői szervezet előtt) és annak egyetértéssel történő 

elfogadásáról. A törvényben meghatározottak szerint biztosítja a nyilvánosságát.  
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¶ A nevelőtestület véleményét figyelembe véve megszervezi az óvodai csoportokat. 

¶ Összehangolja és jóváhagyja a csoportok heti- és napirendjét. 

¶ Elkészíti a feladat ellátási tervet. 

¶ Támogatja és ösztönzi a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését.  

¶ Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

¶ Ellenőrzi az intézményben folyó pedagógiai munkát, és rendszeresen értékeli 

annak színvonalát, eredményességét, hatékonyságát.  

¶ Folyamatosan aktualizálja és ellenőrzi az óvodai dokumentumok érvényességét, 

törvényi megfelelését. Gondoskodik arról, hogy az érintettek ismerjék ezek 

tartalmát. 

¶ Évi egy alkalommal beszámolót készít a fenntartó felé az intézményben folyó 

tevékenységről. 

Tanügy-igazgatási feladatok  

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

¶ Naprakészen vezeti az óvoda törzskönyvét. 

¶ Elkészíti az éves statisztikát és annak módosításait. 

¶ Folyamatosan informálja a fenntartót a gyereklétszám alakulásáról. 

¶ A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabály által előírt feladatoknak eleget 

tesz. 

¶ Biztosítja a gyerekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 

¶ Gondoskodik a szülői és a nevelőtestületi értekezletekről, biztosítja az 

intézményen belüli információáramlást. 

¶ Felméri az ingyenes étkeztetésre jogosultak számát. Mindezekről naprakész 

nyilvántartást vezet. 

¶ Ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és azok 

tartalmát. 

¶ Intézkedéseket tesz a tankötelezettség teljesítésére. 

¶ Ellátja az igazolatlan hiányzásokra vonatkozó teendőit. 

¶ Javaslatot tesz az óvoda nyári karbantartási idejére, a nevelés nélküli 

munkanapok időpontjára, tartalmára, megszervezésére. 

¶ Megszervezi és ellenőrzi az intézményben folyó gyermekvédelmi munka 

ellátását. 
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Munkáltatói-humánpolitikai feladatok 

¶ Elkészíti az óvodai munkaerő-gazdálkodási tervét. 

¶ A jogszabályban előírt módon kinevezi az óvoda munkatársait, gyakorolja felettük 

a munkáltatói jogkört. 

¶ Az átsorolásokról időben gondoskodik.  

¶ Biztosítja a törvényben előírt juttatások kiadását. 

¶ Vezeti a munkaidő-nyilvántartást a jelenléti ív alapján.  

¶ Vezeti a közalkalmazotti nyilvántartást. A rendelkezésére álló adatokat és 

információkat az adatvédelmi törvény rendelkezései szerint megőrzi.  

¶ Elkészíti a munkaköri leírásokat. 

¶ Szabadság-nyilvántartást ellenőriz. 

¶ A pedagógusok munkájának ellenőrzése során írásos értékelést készít, melyet a 

pedagógus tudomására hoz.  

¶ Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a 

munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonásáról. 

¶ Biztosítja és ellenőrzi a munkavédelmi és a tűzvédelmi szabályok betartását. 

¶ Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozására, élet- és munkakörülményeire 

vonatkozó döntéseknél a jogszabály által előírt egyeztetéseket. 

Gazdasági-adminisztratív feladatok 

¶ Szervezi az óvoda ügyviteli munkáját a mindenkor érvényes jogszabályok szerint.  

¶ Irattári tervet készít a szabályos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellenőrzi az 

iratok selejtezését. 

¶ Az intézménybe érkező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik, és 

gondoskodik az iktatásukról.  

¶ Biztosítja a pontos adatszolgáltatást.  

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

szülőket és a közalkalmazottakat érintő kérdésekre. 

¶ Felelős az intézmény költségvetésének tervezéséért, végrehajtásáért, 

betartásáért. Felel az ezzel összefüggő beszámolók, mérlegek valós tartalmáért. 

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

különböző eszközöket vásárol, valamint megszervezi és irányítja a napi 

takarítást, fertőtlenítést és a szükséges nagytakarításokat. 
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¶ Betartja a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét. 

¶ Felelős a karbantartási munkálatok végrehajtásáért. 

¶ Felel az átutalási, utalványozási, készletgazdálkodási, leltározási, selejtezési, 

pénzkezelési, vagyonvédelmi szabályzatokban foglaltak betartásáért. 

¶ Ellenőrzi a vagyon-, állóeszköz nyilvántartások vezetését. 

¶ Feladata az intézmény költségvetésének ismeretében a takarékos gazdálkodás, 

az intézményi vagyon őrzése, védelme. 

Kapcsolattartási kötelezettsége: 

Vezetői feladatainak ellátása közben közvetlen munkakapcsolatban kell állnia 

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

megosztásáról a helyettesek részére külön munkaköri leírásban kell 

rendelkeznie),  

¶ valamennyi pedagógussal,  

¶ a pedagógiai munkát segítő dajkákkal. 

Az óvodavezető szoros kapcsolatot tart fenn:  

¶ Óvodán belül: A szülőkkel és a szülői szervezettel. 

¶ Óvodán kívül: A fenntartó illetékes vezetőjével, gazdasági előadókkal.  

                     A térségben a nevelési-oktatási társintézményekkel. 

Információszolgáltatási kötelezettsége:  

¶ Feladata az információáramlás biztosítása a szülők, a fenntartó és a 

nevelőtestület felé.  

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

A munkaköri leírás módosításának jogát a munkáltató fenntartja. 

 

Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek 

tekintem, annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam 

végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 
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Dátum: Soltszentimre, 201……..  

 

 

 

P. H. 

   

 

         ____________________________ 

   munkáltató                  munkavállaló  
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4.sz. melléklet 

 

Óvodapedagógus munkaköri leírása 

A munkavállaló neve:  

Az intézmény 

megnevezése:  

Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

Az intézmény címe: 6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23. 

Munkakör megnevezése: óvodapedagógus 

Foglalkoztatás jellege: szakképzett pedagógus, nevelés-oktatás 

A munkakörnek alárendelt 

munkakör: 

dajka 

A munkakör célja: A helyi nevelési programban, az intézmény éves 

munkatervében megfogalmazott feladatok ellátása 

Foglalkoztatás: teljes munkaidőben, neveléssel-oktatással töltött 

munkaidő 40 óra, kötött munkaidő 32 óra 

Munkáltatói jogok 

gyakorlója: 

óvodavezető 

Helyettesítés rendje: óvodapedagógus vagy szakvizsgázott 

óvodapedagógus  

Munkakör betöltésének 

követelménye: 

Vonatkozó jogszabályokban meghatározva, 

óvodapedagógus szakképzettség, erkölcsi 

bizonyítvány 

 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

¶ Alapító okirat 

¶ SZMSZ 

¶ Helyi Nevelési Program 

¶ 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

működéséről  

¶ 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyerekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai 
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oktatásának irányelve kiadásáról 

¶ 2012. évi I. törvény a Munkatörvénykönyvéről (Mt.)  

¶ 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény végrehajtásáról  

 

FELADAT-, ÉS HATÁSKÖRÖK 

 

Általános feladatai: 

Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének optimális 

fejlesztése érdekében, képességeinek kibontakoztatásában. Kötelessége a 

köznevelési törvényben foglaltak szerinti közreműködés. A nevelői közösség 

tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, amelyeket az ide 

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

   

Részletes szakmai feladatai: 

¶ Nevelői tevékenysége során figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, 

tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, sajátos nevelési 

igényét, segíti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozását, a 

bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetű gyermek felzárkóztatását társaihoz. 

¶ Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését 

veszélyeztető körülmények feltárásában, megszüntetésében, az ilyen 

körülmények kialakulásának megelőzésében. 

¶ A szülőket és gyermekeket az őket érintő kérdésekről rendszeresen 

tájékoztatja, a szülőt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy 

fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek. 

¶ Felméri környezetének lehetőségeit, a kapcsolattartás formáinak sajátos, 

egyedi formáit, a gyermekek nevelésével kapcsolatos szülői igényeket. 

¶ Kialakítja a nevelés helyét. Törekszik az esztétikus, de mindenekelőtt 

biztonságos és funkcionális környezet kialakítására. Gondoskodik a megfelelő 

csoportlégkör, hely, idő eszközök, élmények biztosításáról.  

¶ Pontosan, határidőre végzi el adminisztrációs feladatait (csoportnapló, 

felvételi-, és mulasztási napló, étkezés-nyilvántartás, a gyermek fejlődését 

nyomon követő dokumentáció, éves tervek, egyéni fejlesztési tervek). 
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¶ Szervezi, irányítja a rábízott gyermekek csoportos és egyéni életét.  

¶ Tiszteletben tarja a gyermek személyiségét úgy, hogy az egyén fejlődése és a 

közösség fejlődése, tevékenysége összhangba kerüljön.  

¶ Segíti a gyermekek tanulási tevékenységét, beleértve a szokásrendszer 

kialakítását, a tapasztalatszerzést, a kérdés-válasz alapján történő 

ismeretszerzést, a megfigyelést, a problémamegoldást, valamint az óvodai 

életben megvalósítható tevékenységeket változatos módon szervezi, irányítja. 

¶ Felkészíti a gyermekeket az iskolai életmódra, ehhez olyan módszereket, 

eszközöket, újszerű megoldásokat választ, amelyek a legeredményesebbek. 

¶ Segíti a rászoruló gyermekek beilleszkedését, a másság elfogadását a 

csoportban. Mindezt empátiával, a szülőkkel együttműködve teszi. 

¶ Az ünnepek, hagyományok, szokások legyenek a csoportjában érzelmileg 

megalapozottak, tartalmasak, ügyelve az alkalom jellegére, céljaira, a 

gyermekek életkori sajátosságaira. 

¶ Érvényesül a mindennapokban pedagógiai tapintata. 

¶ Igénye van a folyamatos tanulásra, továbbképzésre, megújulásra. 

¶ Az egészséges életmód kialakításával segíti a gyermekek testi fejlődését. 

¶ Betartja az egészség védelmére vonatkozó rendelkezéseket, utasításokat, 

balesetvédelemmel összefüggő előírásokat. 

¶ Egyenlő hangsúlyt kap munkája során a gyermekek lelki és testi egészsége. 

¶ Szükség szerint kéri szakember segítségét. 

¶ Munkája során jó kapcsolatot épít ki a dajkákkal, összehangoltan és 

következetesen alakítva a csoport szokásrendszerét a gondozás területén is. 

¶ Szülőkkel való kapcsolattartása legyen korrekt. 

¶ Családlátogatást végez, szülői értekezleteket tart, fogadóórát szervez, 

folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyermekük fejlődéséről. 

¶ Tapasztalati és mérési módszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermek 

fejlődését, erről a gyermek dossziéjában feljegyzést készít, amelyet 

megismertet a szülővel. 

¶ Bevonja a szülői közösséget az óvodai programok megvalósításába, 

szorgalmazza a közös kirándulásokon, szabadidős tevékenységeken, 

ünnepeken való részvételt. 

¶ A szülők körében felvilágosító munkát végez: helyes módszerekkel való 
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megismertetés, felelősség fontosságának hangsúlyozása, megfelelő 

tájékoztatást nyújtása. 

¶ Együttműködik a nevelőtestülettel.  

¶ Segíti az óvodavezető munkáját, az intézmény szakmai terveinek 

megvalósulását. 

¶ A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével kapcsolatos rendszeres vagy 

eseti feladatokat az óvodavezető megbízása alapján végzi (helyettesítés, 

előadás, beszámoló, gyakorlati bemutató tartása, jegyzőkönyv-vezetés, 

rendezvények, programok szervezése, lebonyolítása, pályázatírásban való 

részvétel, továbbtanulók segítése, hallgatók gyakorlatának vezetése, 

leltározás-selejtezés stb.) 

¶ Tanácsaival, ötleteivel alkotó, fejlesztő módon vesz részt az óvoda pedagógiai 

munkájának eredményesebbé tételében, a nevelőtestület tagjaként gyakorolja 

az őt megillető jogokat. 

¶ Kötelessége a munkafegyelem és a közösségi együttműködési formák 

betartása,  

           a pedagógusetika normáinak való megfelelés. 

¶ Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, 

halaszthatatlan ügyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze. 

 

Záradék 

Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat megismertem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem és az abban foglaltakat tudomásul veszem, magamra nézve 

kötelező érvényűnek tekintem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért 

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

 

 

Soltszentimre, 201...  …  …. 

  

 

 

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

                  munkavállaló                                                                   munkáltató 
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5. számú melléklet 

 

Dajka munkaköri leírása 

A munkavállaló neve:  

Az intézmény megnevezése:  Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

Az intézmény címe: 6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23. 

Munkakör megnevezése: dajka 

Foglalkoztatás jellege: nevelés-oktatás közvetlen segítője 

A munkakörnek alárendelt 

munkakör: 

dajka 

A munkakör célja: Az óvodapedagógus segítőjeként végzi feladatát. 

Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés 

feltételeket, részt vesz a gyermekek gondozásában. 

Ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési 

feladatokat. 

Foglalkoztatás: teljes munkaidőben, heti 40 óra,  

Munkáltatói jogok gyakorlója: óvodavezető 

Helyettesítés rendje: dajka  

Munkakör betöltésének 

követelménye: 

Vonatkozó jogszabályokban meghatározva, minimum 

8. általános, dajka szakképesítés, erkölcsi bizonyítvány 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

¶ Alapító okirat 

¶ SZMSZ 

¶ Helyi Nevelési Program 

¶ 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

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

működéséről  

¶ 2012. évi I. törvény a Munkatörvénykönyvéről (Mt.)  

¶ 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény végrehajtásáról  

 

A gyermekekkel való közvetlen foglalkozás feladatai: 
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¶ A csoportban az óvónő által meghatározott napirend szerint segít a 

gyermekek gondozásában. Az óvónőt segítve a nevelési tervnek megfelelően 

tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. 

¶ A szülők közösségével együttműködve végzi munkáját. 

¶ Biztosítja a gyermeki és szülői jogok érvényre jutását. 

¶ A tudomására jutott információkat bizalmasan kezeli. Nevelési kérdésekben 

az érdeklődő szülőket az óvodapedagógushoz irányítja. 

¶ Gyermekszerető attitűdjével, megjelenésével és kommunikációjával pozitív 

mintát közvetít. 

¶ Segít a balesetmentes, biztonságos tevékenységek feltételeinek 

megteremtésében. 

¶ Segíti a közösségi magatartás szabályainak elsajátíttatását, törekszik azok 

betartatására. 

Munkavédelmi, környezetvédelmi  feladatai: 

¶ Ügyel a balesetvédelmi előírások betartására. 

¶ Ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat. 

¶ Gondoskodik az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos ellenőrzéséről. 

¶ Részt vesz az intézmény szépítésében, környezete alakításában. 

Takarítási feladatok: 

¶  Gondoskodik az óvoda helyiségeinek, udvarának tisztán tartásáról, 

¶  a bútorok, berendezési tárgyak naponkénti tisztításáról, 

¶ a textíliák szükség szerinti cseréjéről, mosásáról, szükség szerinti javításáról, 

¶ a gyermekek eszközeinek tisztán tartásáról, fertőtlenítéséről, 

¶ szemetes edények ürítéséről, fertőtlenítéséről, 

¶ növények ápolásáról, gondozásáról, 

¶ szőnyegek, lábtörlők portalanításáról, tisztításáról. 

¶ Szennyezettségtől függően az ajtó-, ablak tisztítást elvégzi. 

¶ Kéthavonta, valamint a fűtési szezon megkezdése előtt elvégzi a fűtőtestek 

tisztítását. 

¶ A mellékhelyiségek tisztán tartása kiemelt napi feladat, melyet szükség esetén 

naponta többször is el kell végezni. 

¶ Gondoskodik a WC higiénéjének folyamatos fenntartásáról, WC- papír 

pótlásáról. A mosdókagylók napi kétszeri fertőtlenítéséről. 
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¶ Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi az érintet munkaterület 

soron kívüli takarítását. 

¶ A nyári zárva tartás ideje alatt elvégzi az általános nagytakarítást. 

A gyermekek közvetlen gondozásával, étkezéssel kapcsolatos feladatok: 

¶ Tevékenyen részt vesz az étkezések kulturált lebonyolításában az 

egészségügyi szabályoknak és a csoport szokásrendszerének megfelelően. 

¶ A konyhában átveszi a reggelit, ebédet, uzsonnát, ellenőrzi a mennyiségi és 

minőségi megfelelőséget. 

¶ A szülők által behozott ételekből ételmintát vesz, 48 óráig megőrzi azt a 

kijelölt tárolóban. 

¶ Az edények tisztítását az előírásoknak megfelelően végzi. 

¶ Közreműködik a teremrendezési feladatok ellátásában. 

¶ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, 

gondoskodik a terem szellőztetéséről. 

¶ Segítséget nyújt a gyülekezés és távozás alatt, valamint az udvarra menés 

előtt a folyosón. 

¶ Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, figyel a biztonságos közlekedésre. 

¶ Ügyel a balesetek megelőzésére. 

¶ A napközben megbetegedett gyermeket ápolja, felügyeli, míg a szülője érte 

nem jön, az egészségügyi, higiéniai előírásokat fokozottan betartja.  

¶ Ha a csoportban nincs feladata, legyen készenlétben a folyosón, hogy 

szükség szerint azonnal rendelkezésre tudjon állni. 

Egyéb rendelkezések: 

¶ A takarításhoz szükséges eszközök mennyiségi szükségletét jelzi. 

¶ Felelős a részére kiadott eszközökért, a tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

gazdaságos felhasználásáért. 

¶ Köteles az intézmény vagyona felett ügyelni, a vagyonvédelmi előírásokat 

betartani. 

¶ Rendszeres munkaköri feladatain túl alkalmanként ellátja az óvodavezető által 

ráosztott egyéb feladatokat. 

¶ Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, 

halaszthatatlan ügyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze. 
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¶ Az óvoda belső életére vonatkozó értesüléseit köteles szolgálati titokként 

megőrizni. 

¶ A munkavállaló köteles munkatársaival együttműködni és munkáját úgy 

végezni, hogy az más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, 

munkáját ne zavarja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne 

idézze elő. 

 

Záradék 

Az óvoda munkarendjét és a törvényi előírásokat megismertem. A munkaköri leírás 

egy példányát átvettem és az abban foglaltakat tudomásul veszem, magamra nézve 

kötelező érvényűnek tekintem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért 

anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésszerűen használom. 

 

 

Soltszentimre, 201...  …  …. 

  

 

 

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

                  munkavállaló                                                                   munkáltató 
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6.számú melléklet 

Élelmezésvezető munkaköri leírása 
 

A munkavállaló neve:  

Az intézmény 

megnevezése:  

Soltszentimrei Szivárvány óvoda és Konyha 

Az intézmény címe: 6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23. 

Munkakör megnevezése: élelmezésvezető 

Foglalkoztatás jellege:  

A munkakörnek alárendelt 

munkakör: 

szakács, konyhai kisegítő 

A munkakör célja: Az intézményvezető irányítása és ellenőrzése alatt az 
oktatási-nevelési intézmény étkezetési, élelmezési 
feladatainak folyamatos és zavartalan ellátásának 
biztosítása. 

A munkakörre vonatkozó 
legfontosabb előírások:  

- élelmiszerekről szóló jogszabályok, 
- közegészségügyi jogszabályok, 
- munkavédelemről szóló jogszabályok.  

Foglalkoztatás: részmunkaidőben, heti 30 óra,  

Munkáltatói jogok 

gyakorlója: 

óvodavezető 

Utasítást adó munkakörök: óvodavezető 

Helyettesítés rendje: A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
 - szakképzettségének megfelelő munkakörök,  
A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
 - egyéb gazdasági jellegű munkakört betöltő 
személyek.  

Munkakör betöltésének 

követelménye: 

Vonatkozó jogszabályokban meghatározva, erkölcsi 

bizonyítvány 

 
 
Az élelmezésvezető a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes 
vezetők irányításával látja el. 
A munkakör tartalma 
 

Általános szakmai feladatok 
Legfőbb feladata 

¶ Az intézmény vezetőjének irányítása és ellenőrzése alatt, munkatársai 

segítségével és bevonásával biztosítja az intézmény élelmezési feladatainak 

folyamatos és zavartalan ellátását. 

¶ Felelős az irányítása alatt álló főzőkonyhában előállított ételféleségek 
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minőségéért és élelmiszerbiztonságáért, a főzőkonyha rendeltetésszerű 

működéséért. 

¶ Felelős az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, 

irányításáért és ellenőrzéséért. 

¶ Felelős az ellátottak és az intézményi élelmezésben résztvevő alkalmazottak 

részére előírt élelmezési szolgáltatásokért. 

¶ Anyagi felelősség terheli a munkakörével kapcsolatban okozott károkért. 

Részletes szakmai feladatok 

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok 

¶ Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzéséről, annak mennyiségi és 

minőségi átvételéről, szakszerű tárolásáról. Fokozott figyelmet fordít a friss, 

magas tápanyag tartalmú élelmezési anyagok beszerzésére. 

¶ Figyelemmel kíséri az anyagkészletek mindenkori nagyságrendjét és 

összetételét, rendszeresen ellenőrzi a raktári készletek feltöltését. 

¶ Gondoskodik a göngyölegek megfelelő időben történő visszaszállításáról.  

¶ Gondoskodik a főzéshez szükséges nyersanyagok raktárból – megfelelő 

időben – történő kivételezéséről, előkészítéséről, az ételek higiénés 

előírásoknak megfelelő elkészítéséről, tárolásáról, kiadásáról. 

¶ Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezéséről. 

¶ Megszervezi az élelmezési hulladék gyűjtését, hasznosítását, értékesítését. 

Ellenőrzési feladatok 

¶ Ellenőrzi az élelmezési anyagok felhasználását mind a raktárban, mind pedig 

a főzőtérben. 

¶ Betartja és betartatja a közegészségügyi és járványügyi előírásokat, ezzel 

kapcsolatosan ellenőrzi az ételminták vételének tényét minden kiosztásra 

kerülő ételből. 

¶ Betartja és betartatja a munkavédelmi előírásokat. 

¶ Részt vesz az élelmezési raktár időszaki (havi, negyedévi) tételes 

ellenőrzésében. Az ellenőrzések keretében vizsgálja a raktári rendet, 

higiéniát, a tárolt áruk minőségét, a romlandó élelmezési anyagok 

felhasználásának rendjét. 

¶ Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdálkodásra, számviteli rendre 

vonatkozó, valamint az intézmény szabályzataiban foglalt előírásokat, 
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megszervezi a nyilvántartások vezetését. 

¶ Felügyeli a felszolgált ételek mennyiségét, minőségét, átadását, felelős az 

időben történő kiszolgálásért. 

¶ Ellenőrzi az élelmezési normák betartását. 

¶ Felügyeli a rendelkezésre álló eszközök, berendezési tárgyak szakszerű 

kezelését. 

Adminisztratív feladatok 

¶ Elkészíti a heti étlapokat és gondoskodik azok jóváhagyásáról. 

¶ Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvántartás vezetéséről, a 

térítési díjak – a fenntartó által meghatározott időben történő – beszedéséről. 

¶ Gondoskodik a göngyölegek nyilvántartásáról. 

¶ Kiszámítja a nyersanyagnormát. 

¶ Vezeti az étkezők nyilvántartását. 

¶ Figyelemmel kíséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabályokat, 

gondoskodik ezek gyakorlatban történő érvényesítéséről. 

¶ Figyelemmel kíséri az energiafelhasználást, a fogyóeszközök, segédanyagok 

felhasználását, összességében a ráfordítások alakulását. 

¶ Felelős az adminisztratív munka szabályszerű ellátásáért. 

Egyéb feladatok 

¶ Megfelelő, konstruktív kapcsolatot alakít ki, illetve tart fenn a szállítókkal, 

hatóságokkal (ÁNTSZ). 

¶ Az intézményvezetőnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellátásához 

szükséges személyi és tárgyi feltételek kialakítására és biztosítására, az 

irányítása alá tartozó terület munkatársainak továbbképzésére. 

¶ Beszámol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellátásáról. 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

¶ Felelős az átvett eszközökért. 

¶ .............................................................................................................................. 

¶ ..............................................................................................................................  

¶ ..............................................................................................................................  
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Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 

annak egy példányát átvettem. 

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért, az 

elvárható gondosság elmulasztásával okozott károkért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom a munkám során használt tárgyakért, eszközökért, gépekért.  

A munkaköri leírásban foglaltakon túl, minden egyéb olyan feladatot köteles vagyok 

ellátni, amire az intézmény vezetője utasítást ad. 

Beszámolási kötelezettséggel az intézményvezetőnek tartozik. 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes 

 

 

 

 

 

 

Kelt:  ................................................................... 

 

 

 

 

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

munkav§llal·                                            munk§ltat· 
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7.sz. melléklet 

Szakács munkaköri leírása 

A munkavállaló neve:  

Az intézmény megnevezése:  Soltszentimrei Szivárvány Óvoda 

Az intézmény címe: 6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23. 

Munkakör megnevezése: szakács 

Foglalkoztatás jellege:  

A munkakörnek alárendelt 

munkakör: 

konyhai kisegítő 

A munkakör célja: Az élelmezésvezető irányítása mellett, a megfelelő 

adagszámban, alkalommal – a higiénés és egyéb 

előírások betartásával – az ételek elkészítésében és 

kiszolgálásában való részvétel. 

Foglalkoztatás: teljes munkaidőben, heti 40 óra,  

Munkáltatói jogok gyakorlója: óvodavezető 

Helyettesítés rendje: dajka  

Munkakör betöltésének 

követelménye: 

Vonatkozó jogszabályokban meghatározva, minimum 

8. általános, dajka szakképesítés, erkölcsi bizonyítvány 

Az utasítást adó felettes munkakörök: 

¶ intézményvezető 

¶ élelmezésvezető 

Helyettesítés rendje: 

¶ a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: szakács 

¶ a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: főzőnő 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

¶ élelmiszerekről szóló jogszabályok, 

¶ közegészségügyi jogszabályok, 

¶ munkavédelemről szóló jogszabályok.  

 

A szakács a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával látja el. 

A munkakör tartalma 

Általános szakmai feladatok 
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Legfőbb feladata 

¶ Az élelmezésvezető irányítása szerint biztosítja a konyha működését, végzi a 

konyhai feladatokat. 

¶ Biztosítja a konyha rendjét, az elkészített ételek megfelelő minőségét 

Részletes szakmai feladatok 

¶ Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok 

¶ Ételkalkuláció alapján átveszi a nyersanyagot az élelmezésvezetőtől, az 

átvétel és a felhasználás közötti időben gondoskodik a szakszerű tárolásról. 

¶ Gondoskodik arról, hogy az élelmezési raktárból átvett anyagokat csak az 

előírásoknak megfelelő célra használják fel, az előírt anyaghányadot 

betartsák.  

¶ Irányítja, és folyamatosan ellenőrzi a nyersanyag-előkészítés folyamatát. 

¶ Anyagi felelősséggel tartozik az átvett nyersanyag minél gazdaságosabb 

felhasználásáért. 

¶ Gondoskodik az ételminták szabályos vételéről és tárolásáról. 

¶ Elvégzi, és felügyeli a HAACP dokumentációját. 

¶ Az étel előállításával, kiadásával kapcsolatos feladatok 

¶ Gondoskodik az ételek minőségi és egyéb előírások szerinti elkészítéséről, 

tárolásáról. 

¶ Munkája során a legmegfelelőbb konyhatechnológiát alkalmazza. Kiemelt 

figyelmet fordít arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnológiai eljárások 

során megőrizzék előnyös tulajdonságaikat, tápanyagtartalmukat, növekedjék 

emészthetőségük. 

¶ Betartja és betartatja a főzéstechnikai, technológiai előírásokat, a baleset- és 

munkavédelmi szabályokat. 

¶ A konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket szakszerűen 

üzemelteti. 

¶ Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgálást, biztosítja az 

étkeztetéshez szükséges tálcákat, tányérokat, evőeszközöket. 

¶ Ízlelés nélkül étel nem szolgálható ki. 

¶ Az élelmezés vezető távollétében gondoskodik a konyha zavartalan 

működéséről. 

¶ Felügyeli a csoportokban, iskolai ebédlőben történő ételkiadást, vendég 
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étkezőknek az adagolást. A bármilyen okból megmaradó készételt az 

étkeztetés befejezésekor az ellátottak számára „repetaként” felkínálja azonnali 

elfogyasztásra. 

¶ A melegétel elkészülte után 3 órán túl tárolt ételt újbóli felhasználás előtt 

érzékszervileg ellenőrzi, azt csak kifogástalan állapotban – újbóli felforralás, 

átsütés után – engedi kiszolgálni. 

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok 

¶ A szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi 

alkalmassági vizsgálatokon. 

¶ Munka közben viseli az előírt munkaruhát. 

¶ Szigorúan betartja és betartatja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat. A 

munka megkezdése előtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz 

szennyeződhetett, köteles kezét tisztára mosni és fertőtleníteni. 

¶ Biztosítja a konyha és ebédlő rendszeres takarítását, ellenőrzi a konyhai 

dolgozók ezzel kapcsolatos munkavégzését. Feladata naponta a főzőüst 

kitakarítása. 

¶ Feladatainak ellátása mellett, hatékonyan irányítja a hozzá beosztott kisegítők 

munkáját. 

Egyéb feladatok 

¶ Közreműködik az étlap összeállításában. 

¶ A szabályos munkavégzés akadályoztatása esetén (személyi, tárgyi, dologi) 

először saját hatáskörben próbál eljárni, amennyiben ez nem lehetséges, a 

problémát jelzi az élelmezésvezetőnek. 

¶ Részt vesz a konyha és ebédlő eszközeinek – leltári ütemtervben 

meghatározott – leltározásában. 

¶ Kötelessége a munkahelyi titoktartás szabályainak betartása. 

A munkakörhöz tartozó felelősség 

 

¶ Felelős az átvett eszközökért 

¶ Felelős az átvett nyersanyagokért 

¶ Felelős az elektromos berendezések rendeltetésszerű használatáért, a 

tűzvédelmi és balesetvédelmi előírások betartásáért és betartatásáért. 
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Nyilatkozat: 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 

annak egy példányát átvettem. 

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért, az 

elvárható gondosság elmulasztásával okozott károkért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom munkám során használt tárgyak, eszközök, gépekre 

vonatkozóan.  

A munkaköri leírásban foglaltakon túl, minden egyéb olyan feladatot köteles vagyok 

ellátni, amire az intézmény vezetője utasítást ad. 

Beszámolási kötelezettséggel az intézményvezetőnek tartozom. 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes 

 

 

 

 

 
Kelt:  ................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ..........................................................   ..........................................................  

munkavállaló munkáltató 
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8. sz. melléklet 
 

Konyhai kisegítő munkaköri leírása 
 

A munkavállaló neve:  

Az intézmény megnevezése:  Soltszentimrei Szivárvány óvoda és Konyha 

Az intézmény címe: 6223 Soltszentimre Szt. Imre u. 23. 

Munkakör megnevezése: konyhai kisegítő 

A munkakörre vonatkozó 
legfontosabb előírások:  

- élelmiszerekről szóló jogszabályok, 
- közegészségügyi jogszabályok 
- munkavédelemről szóló jogszabályok.  

Az utasítást adó felettes 
munkakörök: 

- intézményvezető 
- élelmezésvezető 
- szakács 

A munkakörnek alárendelt 

munkakör: 

nincs 

A munkakör célja: A szakács közvetlen irányítása és felelőssége mellett, a 
megfelelő adagszámban, alkalommal, a higiénés 
előírások betartásával az ételek elkészítése és 
felszolgálása. 

Foglalkoztatás: teljes munkaidőben, heti 40 óra,  

Munkáltatói jogok gyakorlója: óvodavezető 

Helyettesítés rendje: A munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 
  - más konyhai kisegítő 
A munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 
  - más konyhai kisegítő 

Munkakör betöltésének 

követelménye: 

Vonatkozó jogszabályokban meghatározva, minimum 8. 

általános, erkölcsi bizonyítvány 

 
 

A konyhai kisegítő a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, a felettes 

vezetők irányításával látja el. 

 

A munkakör tartalma 

Általános szakmai feladatok 

Legfőbb feladata 

¶ A szakácsnő irányítása alapján végzi a rábízott feladatokat. 

Részletes szakmai feladatai 

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok 

¶ A nyersanyagokat szakszerűen előkészíti. Esetleges rossz minőség esetén 
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azt jelzi a szakácsnak. 

¶ Anyagi felelősséggel tartozik az átvett nyersanyag minél gazdaságosabb 

felhasználásáért. 

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok 

¶ Elkészíti, a megfelelő helyszínre szállítja a tízórait, illetve az uzsonnát. 

¶ A szakács utasítása szerint közreműködik az étel-előállítás folyamatában. 

¶ A konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket 

rendeltetésszerűen használja. 

¶ Az étkeztetés befejezéséig az ételt – a higiénés előírások betartásával – a 

megfelelő hőfokon tartja. 

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok 

¶ A szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi 

alkalmassági vizsgálatokon. 

¶ Munka közben viseli az előírt munka-, illetve védőruhát. 

¶ Szigorúan betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat. A munka 

megkezdése előtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyeződhetett, 

köteles kezét tisztára mosni és fertőtleníteni. 

¶ Főzés, étkeztetés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően 

elmosogatja és a helyére teszi. 

¶ Naponta, az étkeztetés után az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, az asztalokat 

lemossa, a padlót felmossa. 

¶ Hetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a 

csempéket, kitisztítja a hűtőszekrény(eke)t, átmossa a használaton kívüli 

edényeket stb. 

¶  

A munkakörhöz tartozó felelősség 

¶ Felelős az átvett eszközökért 

 

Nyilatkozat: 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 

annak egy példányát átvettem. 

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és kezelt értékekért, az 

elvárható gondosság elmulasztásával okozott károkért anyagi és büntetőjogi 
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felelősséggel tartozom a munkám során használt tárgyakért, eszközökért, gépekért.  

A munkaköri leírásban foglaltakon túl, minden egyéb olyan feladatot köteles vagyok 

ellátni, amire az intézmény vezetője utasítást ad. 

Beszámolási kötelezettséggel az intézményvezetőnek tartozik. 

 

Jelen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes. 

 

 

 

 

 

Kelt:  ................................................................... 

 

 

 

 

 

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

munkavállaló munkáltató 
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9. számú melléklet 

 

Adatkezelési szabályzat 

 

Az alkalmazottak adatai 

1. Az intézményben az alkalmazottakról nyilvántartott adatok lehetnek: 

¶ név, születési hely és idő, állampolgárság 

¶ lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám 

¶ munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok 

¶ iskolai végzettség, szakképesítés, erkölcsi bizonyítvány 

¶ munkában eltöltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, 

besorolással kapcsolatos adatok 

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

¶ munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra szóló megbízás, 

munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre 

kötelezés 

¶ munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat 

terhelő tartozás és annak jogosultsága 

¶ szabadság, kiadott szabadságnapok 

¶ az alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei 

¶ az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei 

¶ az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai és azok jogcímei 

¶ a többi adat (érintett hozzájárulásával) 

 

2. Az adatok kezelésére jogosultak: 

¶ az alkalmazottak tekintetében az óvodavezető 

¶ az óvodavezető tekintetében a Soltszentimre Község Önkormányzata    

3. Az alkalmazottak adatai továbbíthatók: 

¶ fenntartónak, kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek 

¶ államigazgatási szervnek,a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsági szolgálatnak 

 

A szakértői bizottság és a Nevelési Tanácsadó által vizsgált gyermekek adatai: 



SZMSZ – Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

83 

1. A nyilvántartott adatok lehetnek: 

¶ a gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága,  

¶ lakóhely, tartózkodási hely,  

¶ a szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma 

¶ a gyermek anamnézise 

¶ a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok 

¶ a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok 

¶ a többi adta az érintett szülő hozzájárulásával 

 

2. a gyermekek adatai továbbíthatók: 

¶ fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási 

szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat 

¶ a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat 

intézményeitől a nevelési-oktatási intézménynek és vissza 

¶ az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos 

adatok a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, iskolának 

¶ óvodaváltás esetén az új óvodának 

¶ óvodai felvétellel, átvétellel kapcsolatban az érintet óvodának 

¶ a szakmai ellenőrzést végzőnek 

¶ a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek 

 

Adatkezelés az intézményben 

1. Titoktartási kötelezettség 

¶ A pedagógust, pszichológust, orvost hivatásánál fogva harmadik személlyel 

szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával 

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a 

gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E 

kötelezettség független a foglalkozási jogviszony fennállásától és annak 

megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 

¶ A titoktartási kötelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagógus 

közösség tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével, körülményeivel 

összefüggő megbeszélésekre. 
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2. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik azokra az esetekre: 

¶ ha a gyermek adatait az előző fő pont 2. bekezdésében meghatározott 

célokra továbbítja az intézmény, 

¶ ha a gyermek személyes adatait pedagógiai célú rehabilitációs feladatok 

ellátásához továbbítja az intézmény, 

¶ ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatással, 

juttatásokkal, kedvezményekkel, kötelezettségek megállapításával és 

teljesítésével, állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével, 

nemzetbiztonsági okokból, a kötelező nyilvántartások vezetése céljából, a 

célnak megfelelő mértékben, a célhoz kötötten kezeli. 

 

3. Adattovábbításra jogosult: 

¶ Adattovábbításra az intézmény vezetője és a meghatalmazás keretei között 

az általa meghatalmazott más közalkalmazott jogosult. 

 

4. Önkéntes adatszolgáltatás 

¶ Önkéntes adatszolgáltatás esetén a szülőt is tájékoztatni kell arról, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. 

 

    5.  Az adatok statisztikai célú felhasználása 

¶ Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabályzatban felsorolt adatai statisztikai 

célra felhasználhatók, de statisztikai felhasználás céljára személyazonosításra 

alkalmatlan módon kell azokat átadni. 

 

 

Ezen szabályzat az idevonatkozó törvényi rendelkezések megváltozásáig érvényes. 

 

 

Soltszentimre, 2013. március 26. 

 

                                                                                     Nagyné Jámbrik Ildikó 

                                                                                            óvodavezető  
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10. sz. melléklet 

Kötelező felszerelés-, és eszközjegyzék 

(melléklettel) 

Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

I. Helyiségek  

Eszközök, 

felszerelések 

Mennyiségi mutató 

/rendelet szerint/ 

Leltár szerinti 

mutató 

csoportszoba gyermekcsoportonként 1 2 

tornaszoba óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1 1 

logopédiai 
foglalkozta- 
tó egyéni fejlesztő 
szoba 

óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1  1 

játszóudvar óvodánként /székhelyen és telephelyen/1  1 

óvodavezetői iroda  óvodánként 1  1 

óvodavezető-
helyettesi iroda 

óvodánként/székhelyen és telephelyen/ 1 - 

gazdasági vezetői 
iroda 

óvodánként 1 - 

nevelőtestületi szoba óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1 Vezetői irodával 
együtt közös 
használatú 

orvosi szoba  óvodánként /székhelyen és telephelyen/  - 

gyermeköltöző gyermekcsoportonként 1  2 

gyermekmosdó, WC gyermekcsoportonként 1  1 
közös használatú 

Kiszolgálóhelyiségek   

felnőtt öltöző épületenként 1  1 

elkülönítő szoba óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1  - 

főzőkonyha óvodánként 1 Óvodával egybeépítve 

melegítő konyha  óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1 - 

tálaló-mosogató, 
ezen belül felnőtt 
étkező  

óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1 1 

felnőtt mosdó épületenként 1  2 

felnőtt WC épületenként 1 2 

mosléktároló helyiség óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1 1 

szárazáru-raktár óvodánként  1 

földesáru-raktár óvodánként  1 

egyéb raktár óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1  2 

éléskamra  óvodánként 1  - 
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szertár  épületenként 1 2 

 

II. Helyiségek bútorzata és egyéb berendezési tárgyai  

 

Eszközök, 

felszerelések 

Mennyiségi mutató  

/rendelet szerint/  

Leltár szerinti mutató 

Csoportszoba 

óvodai fektető gyermeklétszám szerint 1 45 

gyermekszék gyermeklétszám szerint 1  60 

gyermekasztal  gyermeklétszám figyelembe-vételével  10 

fényvédő függöny ablakonként, az ablak lefedésére alkalmas 
méretben  

10 

szőnyeg gyermekcsoportonként, a padló 
egyötödének lefedésére alkalmas 
méretben  

8 

játéktartó szekrény 
vagy polc 

csoportszobánként 2, fogyatékos gyermek 
esetén további 1  

6 

fektető /matrac/tároló valamennyi gyermekágy tárolásához 
szükséges mennyiség  

2 

élő sarok állvány Gyermekcsoportonként 1  2 

hőmérő gyermekcsoportonként 1  2 

óvodapedagógusi 
asztal 

gyermekcsoportonként 1  3 

felnőttnek szék gyermekcsoportonként 2 10 

eszköz előkészítő 
asztal  

gyermekcsoportonként 1 3 

textiltároló szekrény gyermekcsoportonként 1  Edénytárolóval együtt 
2 

edény- és evőeszköz-
tároló szekrény 

gyermekcsoportonként 1  3 

szeméttartó gyermekcsoportonként 1 5 

Tornateremben lévő eszközök 

tornapad 2 2 

tornaszőnyeg 1 1nagyméretű, 2 
kisméretű 

bordásfal 2 4 

óvodai többfunkciós 
mászó készlet 
(Greischwald) 

1 1 

egyéni fejlesztést 
szolgáló speciális 
felszerelések  

három gyermek egyidejű 
foglalkoztatásához  

 

Játszóudvar 

kerti asztal gyermekcsoportonként   6 

kerti pad gyermekcsoportonként 2  4 

babaház gyermekcsoportonként 1  1nagy méretű 

udvari homokozó  gyermekcsoportonként 1  1 nagy méretű 
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takaróháló homokozónként l  - 

mozgáskultúrát, 
mozgásfejlődést 
segítő, mozgásigényt 
kielégítő eszközök 

az V. fejezetrész  szerint  

Óvodavezetői iroda 

íróasztal és szék  1-1 1 – 1   

tárgyalóasztal  1 - 

szék 2 3 

telefon 1 1 

könyvszekrény 1 2 

iratszekrény 1 1 

Nevelőtestületi szoba 

asztal pedagóguslétszám szerint 1 2 

szék pedagóguslétszám szerint 1 3 

könyvtári 
dokumentum 

5OO 700 

könyvszekrény 2 2 

tükör 1 1 

mosdókagyló  l1 - 

Orvosi szoba 

orvosi szoba berendezése, felszerelése a 26/l997./IX.3./ NM rendelet előírásai 
szerint 

Gyermeköltöző 

öltöző rekesz, 
ruhatároló fogas 

gyermeklétszám figyelembevételével  56 főre 

öltöző pad gyermeklétszám figyelembevételével  56 főre 

Gyermekmosdó WC 

törülköző tartó gyermeklétszám figyelembevételével  60 főre 
3 

falitükör mosdókagylónként 1 5 

hőmérő helyiségenként 1 1 

rekeszes  fali polc 
/fogmosó pohár tartó/ 

gyermeklétszám figyelembevételével  Törölközőtartóval 
egyvbe építve 

3 

Tisztálkodási és egyéb felszerelések 

egyéni tisztálkodó 
szerek 

felnőtt és gyermeklétszám szerint 1  Saját tulajdonú 50 főre 

tisztálkodó 
felszerelések 

mosdókagylónként 1  5 

fésű  tartó  csoportonként 1  2 

törülköző felnőtt és gyermeklétszám szerint 3-3 150 

abrosz asztalonként 3  40 

takaró gyermeklétszám szerint 1  45 

ágynemű huzat, 
lepedő  

gyermeklétszám szerint  
3-3 

90 

A felnőttek munkavégzéséhez szükséges eszközök 

szennyesruha-tároló óvodánként /székhelyen és telephelyen/1  1 

mosott ruha tároló óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1 1 
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mosógép óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1 Automata 
1 

centrifuga óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1  - 

vasaló épületenként 1  1 

vasalóállvány épületenként 1  1 

szárítóállvány épületenként 1  1 

takarítóeszközök épületenként 1 1 

kerti munkaeszközök, 
szerszámok 

óvodánként /székhelyen és telephelyen/  
1-1  

1 

hűtőgép épületenként 1, amennyiben helyben 
főznek 2  

3 

porszívó  épületenként 1 1 

A nevelő munkát segítő egyéb eszközök 

videó /lejátszó/ óvodánként 1  1 

televízió óvodánként 1  1 

magnetofon három csoportonként 1  2 

diavetítő épületenként 1 1 

vetítő vászon  épületenként 1 1 

hangszer 
/pedagógusoknak/ 

óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1  1 

hangszer 
/gyermekeknek/ 

gyermekcsoportonként, a gyermekek  
3O %-ának megfelelő mennyiségben 

20 

egyéni fejlesztést 
szolgáló speciális 
felszerelések  

gyermekcsoportonként a gyermekek  
3O %-ának megfelelő mennyiségben  

20 

Egészség- és munkavédelmi eszközök 

ételminta-vételi 
/üvegtartály/ 
készlet  

óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1  1 

mentő láda óvodánként /székhelyen és telephelyen /1 2 

gyógyszerszekrény 
/zárható/  

óvodánként /székhelyen és telephelyen/ 1 1 

munkaruha a Munka Törvénykönyve, valamint a 
közalkalmazottak jogállásáról  szóló  l993. 

évi XXXII. törvény és végrehajtási 
rendeletei alapján, az óvodai kollektív 

szerződés szerint 

 

védőruha a munkavédelemről szóló l993. évi CXIII. 
törvény és végrehajtási rendeletei alapján, 

az óvodai munkavédelmi szabályzat 
szerint  

 

tűzoltó készülék  az érvényes tűzvédelmi szabályok szerint  2 

Különféle játékformák /mozgásos játékok, szerepjátékok, építő konstruáló játékok, 

szabályjátékok, dramatizálás és bábozás, barkácsolás/ eszközei. 

Bábparaván Gyermekcsoportonként a gyermekek 3O 
%-ának megfelelő mennyiségben. 

2 

LEGO-készlet 5 

Babakonyha készlet 4 

Udvari Mászóka 6 

Építőjáték 10 



SZMSZ – Soltszentimrei Szivárvány Óvoda és Konyha 

89 

Mozgáskultúrát, mozgásfejlődést segítő, mozgásigényt kielégítő eszközök 

Labda Gyermekcsoportonként a gyermeklétszám 
figyelembevételével 

25 

Modul készlet 5 

Hullámszőnyeg 5 

WESKO Henger- 
gombafej 

1 

SCOSYM készlet 1 

Ének, zene, énekes játékok eszközei. 

CD-lejátszó Gyermekcsoportonként a gyermeklétszám 
figyelembevételével 

1 

Hangszerkészlet 2 

 
 

Eszközök, 

felszerelések 

Mennyiségi mutató  

/rendelet szerint/  

Leltár szerinti mutató  

Az anyanyelv fejlesztésének, a kommunikációs képességek fejlesztésének eszközei. 

Mesekönyv Gyermekcsoportonként a gyermekek 3O 
%-ának megfelelő mennyiségben. 

60 

Dramatizáláshoz 
jelmezek 

10 

Értelmi képességeket /érzékelés, észlelés, emlékezet, képzelet, gondolkodás/ és a 

kreativitást fejlesztő anyagok, eszközök 

Társasjátékok Gyermekcsoportonként a gyermekek 3O 
%-ának megfelelő mennyiségben. 

12 

Képességfejl. játékok 12 

RAVENSBURGER 
kirakó 

12 

Ábrázoló tevékenységet fejlesztő /rajzolás, festés, mintázás, építés, képalakítás, 

kézimunka/ anyagok, eszközök.  

Test-készlet Gyermekcsoportonként a 
gyermeklétszám figyelembevételével. 

- 

Terepasztal - 

Alaksablon - 

Festőminta - 

Festőállvány - 

A természeti- emberi- tárgyi környezet megismerését  elősegítő eszközök, anyagok.  

Lexikonok Gyermekcsoportonként a 
gyermeklétszám figyelembevételével. 

12 

Természetfilmek 5 

Kreszpálya 1 (mobil) 

Állatfigurák 20 

Szerepjátékhoz való 
kellékek 

50 

 

 

 
Soltszentimre, 2017. január 2. 
 

 
                                                                                             Nagyné Jámbrik Ildikó 
                                                                                                     óvodavezető 
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A nevelőmunkát segítő eszközök és felszerelések jegyzéke: 

 
 

Mozgáskultúrát, 

mozgásfejlesztést 

segítő eszközök 

db Anyanyelvi 

fejlesztés, 

kommunikációs 

képességek 

fejlesztésének 

eszközei 

db Értelmi 

képességek 

fejlesztésének 

eszközei 

db Külső világ tevékeny 

megismerését 

elősegítő eszközök 

db Nevelőmunkát segítő 

egyéb eszközök 

db 

Udvari játékok: 
fém mászóka  
hintaállvány 3 
hintával 
libikóka (rugós) 
négylevelű lóhere 
(rugós)                                 
Hajó 
csúszda+állvány       
csimpaszkodó          
kétbástyás vár 
híddal  
rugós ló                        
lépegető henger          
négyszemélyes 
csoszogó                        
kosárlabda      
puha focilabda                     
ugrálókötél        
gördeszka    
kenguru labda           
Tornaszobai 
eszközök: 
léglabda            
tornakarika         
ovikondi    
gyűrűkészlet    
maroklabda      
babzsák             
tüskelabda                
teniszlabda                 
WESCO kéz- 
lábnyom készlet          
mocsárjáró               
szalag                       
óvodai húzókötél        
zsámoly                      
tornaszőnyeg                
bordásfal                     
Greischwald 
készlet  
Body-roll henger       
Háromszög 
mászóka 
trambulin                  
 
Egyéb udvari 
eszközök: 
homokozó játék        
talicska                      
fakeretes 
homokozó    
napvitorla 
pancsolómedence 
(műa.)  
udvari asztal 
padokkal 
fakocka tárolóval        
Asztal székekkel a 
fedett 
teraszon 
ROTIKOM készlet 
Százlábú mászóka 
Műa. babaház                          

 
1 
1 
 
1 
 
1 
 
1 
1 
1 
 
2 
14 
4 
 
1 
2 
10 
1 
10 
 
 
25 
25
1 
1 
20 
20 
20 
10 
1 
1 
10 
25 
1 
2 
3 
4 
1 
 
1 
1 
 
1 
 
 
 
60 
4 
1 
 
1 
1 
 
2 
4 
1 
2 
10 
 
1 
1 
1 

Hívókép és 
szókártya 
gyűjtemény                   
Képek az 
anyanyelvi 
fejlesztéshez                    
DIFER anyanyelvi 
fejlesztő készlet                     
Mese könyvek 
Ismeretterjesztő 
könyvek  
Anyanyelvi 
fejlesztő fóliák 
táblákkal (gyerek, 
felnőtt teljes 
készlet)                   
Mesekocka                     
Gyermekkártya 
csomagok 
Pihenő mackók        
Bohócok                      
Családi 
forgolódós   
 
Dramatizálás 
eszközei: 
Kesztyű bábok           
Bábtartó                     
Bábparaván  
gyermekméret  
Ujjbábok 
ujjbáb-tartók   
Fejdíszek 
Óvónők által 
készített díszletek 
Különféle ruhák 

1 
 
 
2 
 
 
1 
 
60 
40 
 
1 
 
 
 
 
6 
6 
 
1 
1 
1 
 
 
 
 
40 
2 
3 
 
50 
2 
20 
 

Memória játékok  
LOGICO játékok  
LÜK készlet 
Ravensburger 
puzzle-k különféle 
témákban 
Mágneses kirakók 
(különféle formák) 
Színes gyöngyök 
különfée méretben 
Fűzőcske 
különféle 
témákban 
Differix 
Szivárvány kártya 
család 
Geometriai forma 
felismerő 
Mix – max 
MINIMAT készlet 
Logikai készletek 
Colorama- szín és 
forma felismerő 
Színválasztó játék 
Labirintus- golyós- 
írás előkészítő 
Tekergő- szem- 
kéz koord. 
fejlesztő 
Dominók- forma 
és szám 
Szimmetria - 
tükörkép kirakó 
Lotto puzzle 
számlépcső 
készlet  
applikációs képek  
 

10 
6 
6 
15 
 
 
4 
 
4 
 
20 
 
 
2 
2 
 
2 
 
1 
25 
4 
2 
 
2 
4 
 
2 
 
 
10 
 
2 
 
2 
2 
 
10 
 

Emberek Világa             
Állatok világa           
Növények világa  
Poszterek:  
       -zöldségek 
       -gyümölcsök 
       -városi közlekedés 
       -testünk 
Érzékelő játék  
Ravensburger puzzle 
tűzoltó, üzletek, 
repülőtér, évszakok, 
játszótér, állatok 
óvoda, farm, tenger,stb.                       
Öltöztető baba fából  
Testrészek kirakó 
Nagyító             
Mikroszkóp       
Nagy álló tükör  

1 
1 
1 
 
2 
2 
2 
2 
2 
12 
 
 
 
 
2 
3 
10 
5 
2 

CD-lejátszó                      
Mini-hifi torony               
diavetítő   (filmes)            
diavetítő   (képes)            
televízió                            
DVD lejátszó                    
számítógép+internet         
LCD monitor                    
multifunkciós 
nyomtató 
laptop 
tablet 
hangszóró szet                  
parafa tábla                              
DVD filmek 
zenei CD-k 
diafilmek 
diasorozatok 
 
Zenei 
képességfejlesztő 
eszközök 
ritmushangszer 
készlet       
xilofon                                
furulya                             
ujj cintányér                        
ritmusbot                             
csörgődob                            
Cintányér                              
rézcsengő                              
Kellékek a népi 
játékokhoz: 
szoknya      
szalag          
kalap             
bot                 
kapu              
csokor           
 
Ábrázolási eszközök 
gyermekolló       
gyurmatábla     
ecset                    
ecsettál               
cikk-cakk olló      
formalyukasztó    
szivacshenger     
linóhenger            
gyékénykosár      
gyurma, zsírkréta, 
színes ceruza (vastag, 
vékony) táblakréta, 
ragasztó (többféle) 
textilek, filc anyag, 
papírok, festékek 
hurkapálca, 
termények, gyöngyök, 
parafadugók, 
üvegfesték, 
szalvétatechnika 
eszközei, fagolyók, 
gyapjú stb. 
ábrázolás polc       

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
2 
1 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
1 
2 
4 
20 
2 
1 
1 
 
 
12 
12 
2 
2 
1 
2 
 
 
25 
40 
40 
24 
5 
10 
2 
4 
20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 
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virágládák                      
kerti szerszámok  
(gyermekméretű)             

10 
40 
 

rajztartó papucs     
 
Csoportszobai játékok 
járművek              
építő , konstruáló 
készletek: LEGO, 
LOGI-VÁR,  
Gabi, fakocka, 
szivacskocka,  
farm                     
babakonyhai eszközök 
Babakonyha bútor   
Bababolt bútor 
gy. fotel                  
kisasztal             
baba                      
plüssállat                
babakocsi                
egyéb szerepjáték 
eszközök 

50 
 
 
40 
12 
 
 
 
4 
6 
60 
3 
2 
4 
4 
20 
50 
3 

 


