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Az SZMSZ jogszabályi háttere 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

évi LII. törvény végrehajtásáról. 

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

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

végrehajtásáról (Vhr.) 

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

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

nevelési irányelvei 

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

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

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

végrehajtásáról (költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

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

iratkezelésének általános követelményeiről 

 1999. évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről 

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

törvény. 

 A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 

149/1997. (IX.10.) kormányrendelet. 

 Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény. 

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

kormányrendelet. 

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

egészségügyi előírásokról 

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

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

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

április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, 

valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi 

rendelet) /a továbbiakban: GDPR/  

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

információszabadságról 

 a közokiratokról, közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 

1995. évi LXVI. törvény 

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

általános szabályairól 

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

alapprogramjáról 

 Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára 

 az intézmény nevelőtestületi határozatai 



 

 

 a vezetői határozatok, utasítások. 

 Az 1999. évi XLII. törvény (módosította a 2005. évi CLXXXI. törvény) – A 

nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának egyes 

szabályairól  2. § (4) bekezdése.  

 Az 1993. évi LXXIX Tv. 33. § (14) bek. 

 A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 39/M §. 

 A 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet 

 A 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet 

 A 67/2007. (VI.10.) GMGY-EüM-FLM-SMG rendelet 

 A 15/1998. (IV.30) NM rendelet 

 A 8/2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet 

 A 257/2000 (XII.26.) Korm.rendelet 

 A 137/1996. (VIII.28.) Korm.rendelet 

 

1. A Szervezeti és működési szabályzat  

Célja 

Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – az alapító okiratában 

foglaltakat e Szervezeti és Működési Szabályzatban részletezi. 

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

törvény, a 2023. évi LII törvény a pedagógus új életpályájáról, az ahhoz tartozó 

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

LII. törvény végrehajtásáról és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elveinek 

megfelelően meghatározza és szabályozza az intézmény tevékenységét, szervezeti 

felépítését, irányításának rendjét, működésének folyamatait, belső és külső 

kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer 

racionális és hatékony megvalósítását szabályozza. Biztosítja az alapfeladatok 

elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására. 

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

munkaterv, a nevelési tervek és e szabályzat alapján végzi.  

Az SZMSZ az intézmény helyi óvodai programjában, bölcsődei nevelési 

programjában, megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatékony, egységes és 

racionális megvalósítására szolgáló szabályokat tartalmazza.  



 

 

Az SZMSZ elkészítésénél fontos szempont volt az intézményhasználók jog előtti 

egyenlőségének biztosítása, a megfelelő joggyakorlás követése. 

Az intézmény szervezeti és működési szabályzata kiemelt szerepet tölt be a szervezeti 

kultúra folyamatos fejlesztésében, az évtizedek során kialakult jó helyi gyakorlat 

megőrzésében. 

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

intézmény valamennyi alkalmazottjára és az intézménnyel szerződési jogviszonyban 

állókra. 

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

a fenntartó hagyja jóvá a benyújtást követő 30 napon belül.  

Véleményező fóruma: az óvodai szülői szervezet. 

Felülvizsgálata: illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Személyi hatálya kiterjed 

 az óvodába járó gyermekközösségre, hozzátartozó szülői közösségre, 

 az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra, 

 az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén 

tartózkodókra, 

 azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

Területi hatálya kiterjed: 

 az óvoda területére, 

 az óvoda által szervezett - a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó 

- óvodán kívüli programokra. 

Az intézmény működését meghatározó dokumentumok 
 

 Alapító okirat  

 Szervezeti és működési szabályzat  

 Pedagógiai program  

 Házirend  

 Munkaterv  

 Gyakornoki szabályzat  

 Továbbképzési program, beiskolázási terv  

 Iratkezelési szabályzat 

 Adatvédelmi szabályzat  



 

 

 Tűzvédelmi szabályzat 

 Munkavédelmi szabályzat  

 Együttműködési megállapodások 

 Munkaköri leírások 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetőek 

az irodában elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példányait az 

érdeklődők az intézményből nem vihetik ki. Az alapdokumentumok 

megváltoztatásának módját a dokumentumok végén található érvényességi 

rendelkezések szabályozzák. 

Az alapdokumentumok megváltoztatásáról az intézmény vezetője köteles tájékoztatni 

az érintetteket.  

Az intézménybe újonnan beiratkozott gyermekek szülei szóbeli tájékoztatást kapnak 

az óvoda nevelési programjáról, valamint a házirend alapvető szabályairól. 

Honlapunkon megtalálhatóak az alábbi dokumentumok: Pedagógiai program, SZMSZ, 

Házirend, Adatvédelmi szabályzat.  A dokumentumokról a szülők szóbeli tájékoztatást 

is kaphatnak a pedagógusoktól, a magasabb vezetőktől előre egyeztetett időpontban, 

illetve bármikor elkérhetik a magasabb vezetőktől a papír alapú dokumentumot.  

A honlap címe: http://www.medinafalu.hu/   

 

Eljárásjogi megfelelőség 

Az intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó előírásokat a 

Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza. 

A nevelőtestület joga: 

– az SZMSZ elfogadása 

– az intézmény házirendjének elfogadása 

– az intézmény szakmai dokumentumainak elfogadása 

A nevelőtestület az intézmény szakmai, szervezeti működését meghatározó 

dokumentumainak elfogadására vonatkozó jogkörét nem ruházhatja át. 

Az intézményfenntartó joga: 

Az SZMSZ, a házirend, a pedagógiai program, azon rendelkezések érvényesítésében, 

amelyekből a fenntartóra többletköltség hárul a fenntartó egyetértése szükséges. Az 

egyetértés kialakítására 30 nap áll rendelkezésre. 

A szülők joga: 



 

 

Az intézmény nevelési programjának, SZMSZ-nek, házirendjének éves 

munkatervének és beszámolójának megismerése. A szülői szervezet a fenti 

dokumentumok elfogadásakor véleménynyilvánítással élhet. 

Nyilvánosság biztosítása: 

Az SZMSZ-t, a házirendet, a helyi óvodai nevelési programot, a bölcsődei nevelés 

programját  a házirendet az intézmény honlapján, vagy a tagépületek nevelőtestületi 

szobájában elhelyezett nyomtatott formában meg lehet tekinteni. Továbbá az 

intézményvezetőtől a dokumentumokra vonatkozóan szóbeli felvilágosítást lehet kérni. 

Közzétételi lista: 

Az intézmény honlapján és a tagépületekben kifüggesztés útján lehet tájékozódni az 

alábbiakról: 

– a gyerekek felvételének lehetőségeiről, 

– a beiratkozás idejéről, a fenntartó által engedélyezett csoportok számáról, az 

induló csoportok létszámáról 

– a térítési, - és egyéb díjfizetési kötelezettségekről intézményegységenként, a 

díjfizetés jogcíméről, mértékéről, a nevelési évenként az egy főre megállapított 

díjak mértékéről, az intézmény által adható kedvezményekről, a kedvezmények 

igénylési és jogosultság feltételeiről 

– az intézmény nyitvatartási rendjéről, az éves munkaterv alapján a nevelési évre 

tervezett jelentősebb programokról, eseményekről, azok időpontjáról 

– a pedagógiai ellenőrzések megállapításairól 

– az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításairól 

– az intézményfenntartó nevelési intézmény munkájára vonatkozó értékeléseinek 

nyilvános megállapításáról 

– az egyéb ellenőrzések, vizsgálatok idejétől és azok nyilvános megállapításairól 

– a pedagógusok számáról, azok végzettségéről, az óvodai, a bölcsődei, 

szolgáltatás sajátosságairól, egységes óvoda-bölcsőde működési feltételeiről, a 

csoportok létszámáról, a nevelőmunkát közvetlenül segítők létszámáról és azok 

végzettségéről, szakképzettségéről 

– az SZMSZ, házirend, helyi óvodai nevelési program, bölcsődei nevelési program,  

tartalmi elemeiről. 

 

 

 



 

 

I. rész:  Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb – az óvoda 
költségvetési szervként való működéséből fakadó – szabályozások 

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

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

bekezdése alapján a Medinai Sió Kincse Óvoda és Mini Bölcsőde alapító okiratát a 

következők szerint adom ki.  

1. Az Intézmény adatai  

 

Törzskönyvi azonosító száma: 845148 

Az alapító okirat száma: M/ 606-2/ 2023 

Az alapítás időpontja: 2020. 09. 01. 

Az intézmény neve: Medinai Sió Kincse Óvoda és Mini Bölcsőde 

OM azonosító:  203445    

A költségvetési szerv típusa: Helyi önkormányzati költségvetési szerv. 

Az intézmény fenntartója: Medina Község Önkormányzata 

Fenntartó székhelye: 7057 Medina, Kossuth L. u. 59.  

Az intézmény illetékességi területe: Medina község közigazgatási területe. 

Az intézmény teljes jogkörben rendelkező irányító szerve:  

 Medina Község Önkormányzata 

2. Az intézmény(költségvetési szerv) neve: Medinai Sió Kincse Óvoda és Mini 

Bölcsőde 

3. Az intézmény székhelye: 7057 Medina, Petőfi Sándor u. 10. 

4. Intézmény logója:  

 

5.  Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata Magyarország 

helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13.§ (1) bekezdés 

6. pontja szerinti óvodai nevelés, illetve 8. pontja gyermekjóléti ellátások és 

szolgáltatások (ezen belül a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

szóló 1997. évi XXXI. törvény 42.§-a szerinti mini bölcsődei ellátás). 



 

 

6.  A működési köre A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: 

Medina község közigazgatási területe. Elsődleges ellátási körzete Medina. 

Szabad kapacitás esetén, a férőhelyek maximális kihasználtsága érdekében 

az intézmény szolgáltatásai a Tolna megye közigazgatási területen lakók 

számára is biztosíthatók. 

6. Ellátandó alaptevékenységek és kormányzati funkció  

Az ellátandó alaptevékenységek leírása az alapító okirat szerint:  

6.1.Ellátja a következő óvodai nevelési feladatokat 

 az óvodáskorú (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi szükségleteinek 

kielégítése;  

 a gyermekek érzelmi, erkölcsi és közösségi nevelése, 

szocializációjának biztosítása;  

 a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és 

nevelésének megvalósítása;  

 a gyermekek egészséges életmódra nevelése, az egészséges 

környezet biztosítása;  

 a gyermeki fejlődést elősegítő tevékenységek megszervezése;  

 a személyiségvonások fejlesztése a játéktevékenységeken keresztül 

sokoldalú tapasztalatszerzés biztosításával;  

 különleges bánásmódot igénylő gyermekek (sajátos nevelési igényű 

tanuló; beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő 

gyermek, tanuló) integrált nevelésének megvalósítása;  

 az esélyegyenlőség kialakítása, a különböző hátrányok minél teljesebb 

kompenzálása.  

6.2. Ellátja a következő bölcsődei nevelési feladatokat:  

 egészséges életmód szokásainak alakítása, a gyermekek gondozása;  

 a gyermekek érzelmi nevelése és szocializálása.  

6.2.Szakágazati besorolása - 851020 Óvodai nevelés 

 

6.3.Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok  

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

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

Kormányrendelet. - nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 



 

 

rendelet. - a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI. törvény 

6.4  Kormányzati funkció 

 
A költségvetési szerv tevékenységének kormányzati funkció szerinti 
megjelölése 
 

 Kormányzati 
funkciószám 

Kormányzati funkció megnevezése 

1 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2 
091120 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének ellátásának szakmai feladatai 

3 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

4 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

5 
096025 

Munkahelyi étkeztetés köznevelési 
intézményben 

6 
104031 

Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében 
történő ellátása 

7 
104035 

Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok 

nappali intézményében 

8 
104036 

Munkahelyi étkeztetés gyermekek napközbeni 

ellátását biztosító intézményben 

9 851020 Óvodai nevelés 

 
6.5. Az irányító szerv neve és székhelye: Medina  Község Önkormányzata 7057 

Medina, Kossuth L u. 59.  

6.6. A költségvetési szerv szervezete és működése 

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A költségvetési szerv 

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

pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet alapján nyilvános pályázati eljárás útján kerül 

kiválasztásra, és a köznevelési foglalkoztatotti megbízása öt éves határozott 

időtartamra történik. A költségvetési szerv vezetőjét Medina Község Önkormányzat 

Képviselő-testülete bízza meg és menti fel. Az egyéb munkáltatói jogokat Medina 

Község  Polgármestere gyakorolja. 

 

 

 



 

 

6.7. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

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

életpályájáról alapján) 

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

évi I.tv. alapján) 

 közalkalmazott (a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 

alapján) 

 megbízásos jogviszony (a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. tv. 

alapján) 

6.8. A költségvetési szerv szervezeti felépítési és működése: Medinai Sió Kincse 

Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és működési szabályzata rögzíti. 

7. A munkáltatói jogok  

Az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-

ben, valamint az érintett vezető munkaköri leírásában meghatározottak szerint 

átruházhatja. 

 A munkáltatói jog gyakorlására vonatkozó szabályok:  

 az igazgató gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a 

következő jogokat: kinevezés, átsorolás, jogviszony módosítás, jogviszony 

megszüntetése, fegyelmi jogkör gyakorlása,  

  az igazgató dönt: a tanulmányi szerződéskötésről, túlmunka elrendeléséről, 

jutalmazásról, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatásokról, 

fizetés nélküli szabadság engedélyezéséről,  

  az igazgató készíti el az irányítása alá tartozó dolgozók munkaköri leírását. A 

munkaköri leírásokat évente legalább 1 alkalommal aktualizálni kell. 

8. A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések 

A köznevelési intézmény 

8.1 Típusa: többcélú köznevelési intézmény óvoda- bölcsőde 

8.2 Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: Az Nkt 4. § -a szerinti óvodai 

nevelés, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelése; a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi 

XXXI tv. 42. § - a szerinti bölcsődei ellátás. 

8.3 Gazdálkodásával összefüggő jogosítványok; a költségvetési szerv önálló 

gazdasági szervezettel nem rendelkezik, pénzügyi, gazdálkodási, tervezési és 

beszámolási feladatait a Kölesdi Közös Önkormányzati Hivatal Medinai 

Kirendeltsége 7057 Medina, Kossuth L. u. 59. látja el.  



 

 

8.4 Feladat ellátási helyenként felvehető maximális gyermek,- tanulólétszám a 

köznevelési intézményben:  

  
Feladatellátási hely 

megnevezése 
 

 
Alapfeladat 

megnevezése 
 

 
Munkarend 
megjelölése 

 

 
Maximális gyermek,- 

tanulólétszám 
 

1 Medinai Sió Kincse 
Óvoda és Mini Bölcsőde 
– székhely óvoda  

óvodai nevelés 
 

25 

2 

Medinai Sió Kincse 
Óvoda és Mini Bölcsőde 

– székhely óvoda 

többi 
gyermekekkel, 
együtt nevelhető 
sajátos nevelési 
igényű 
gyermekek 
óvodai nevelése 

 

3 

3 Medinai Sió Kincse 
Óvoda és Mini Bölcsőde 
– mini bölcsőde 

bölcsődei ellátás 
 

7 

 

Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos előírások 

Az intézmény funkciója  

Az intézmény nevelési funkciót tölt be. 

Csoportok: 

1óvodai csoport, 1 bölcsődei csoport. Az óvodai csoportok számát és létszámát évente 

határozza meg Medina Község Önkormányzata az óvodai ellátást igénylő gyermekek 

aktuális számának figyelembevételével. 

 

9. Az intézményi feladat ellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési 

jogosultság 

Alapításkor az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon az alapítók tulajdona. A 

vagyon feletti rendelkezési jogosultság az alapító okiratban meghatározott, valamint 

az óvoda működése során keletkező vagyontárgyak esetében elsősorban az 

alapítókat illetik meg. Az intézményvezetőnek az egyes vagyontárgyakkal 

kapcsolatos bérbeadási, értékesítési jogosultságait az alapító okirat, vagy jelen 

SZMSZ melléklete tartalmazza. 

 

10. Az intézmény megszüntetése Az intézményt a jogszabály által nevesített 

esetekben az alapító jogosult megszüntetni. A megszüntetésről az alapító 

határozattal dönt.  



 

 

11. A kötelező szabályozások Az igazgató felelős az intézmény költségvetési 

szervként való működtetéséből fakadó a 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 13. § 

(2) bekezdésében meghatározott belső szabályozások elkészítéséért és rendszeres 

felülvizsgálatáért. 

 

12. Az intézmény szervezeti felépítési és működési rendszere, ezen belül a 

szervezeti egységek, telephelyek megnevezése  

12 .1. A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája a következő: 

 

 
Medina Község Önkormányzata 

 

 

Medina Sió Kincse Óvoda és Mini Bölcsőde 

 
 

 
Igazgató 

 

 
 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
12.2 Az intézmény működési rendszere 

Az intézményt az igazgató irányítja, ő a legfelsőbb vezető.  

Az intézményen belül megtalálható: 

 az alá- és fölérendeltség,  

 illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség. 

 Az intézményen belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői 

szintekhez tartozó:  

 vezetők,  

 illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak.  

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

Óvodapedagógus 

  Óvodai dajka 

 
Kisgyermeknevelők  
 

Bölcsődei dajka 

Logopédus, 
gyógypedagógus 



 

 

12.3. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök Az egyes 

munkakörökhöz tartozó feladatokat és hatásköröket az I. rész 2. számú melléklet 

tartalmazza. A részletes munkaköri leírás mintákat a II. részhez kapcsolódó melléklet 

tartalmazza.  

12.4. Az intézményi helyettesítés rendje  

Az igazgató köteles a munkaköri leírások rendszerét úgy kialakítani, hogy abban 

szerepeljen az, hogy mely munkakör milyen munkakört helyettesíthet. A helyettesítés 

elrendeléséről, figyelemmel kíséréséről az adott dolgozó közvetlen felettesének, 

vezetői szinten lévő dolgozó esetében az igazgatónak, illetve helyettesének kell 

gondoskodnia.  

Az intézmény folyamatos, zavartalan működése érdekében a szabadságok, 

betegségek idején gondoskodni kell a megfelelő helyettesítésről. 

 A helyettes felelősséggel tartozik a munkaköri leírásnak megfelelő helyettesítés 

keretében végzett tevékenységéért. Felelőssége a helyettesített személy 

felelősségével megegyező. Az óvoda helyettesítés rendjét a jelen SZMSZ II. része 

tartalmazza a vezető munkakörökre, míg más munkakörök esetében a részletes 

helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. A mini bölcsőde esetében a 

csecsemő- és kisgyermeknevelőt a másik kisgyermeknevelő, illetve a megfelelő 

végzettséggel rendelkező óvodapedagógusok is helyettesíthetik.  

A munkáltatói jogok gyakorlása:  

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

munkáltatói jogokat az irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja.  

 Az intézményben a munkáltatói jogokat elsődlegesen az igazgató gyakorolja. 

Az igazgató belső szabályzatban, munkaköri leírásokban rendelkezhet egyes 

munkáltatói jogainak más személy részére történő átruházásáról. 

  Igazgatói megbízás hiányában átmenetileg, maximum 2 hónap időtartamban 

– a korábbi intézményvezető jogosult az óvoda vezetésére. 

 

 A szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványai, melyek körében a 

költségvetési szerv képviselőjeként járhat el 

A szervezeti egységek vezetőinek azon jogosítványait, melyek körében a 

költségvetési szerv képviselőjeként járhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a 

vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás részben. 

 



 

 

13. Iratkezelés  
 
Az iratkezelés rendjének helyi szabályai – a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 

3. §-a, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapján – 

az alábbiak szerint kerülnek megállapításra: 

Az iratkezelés szervezeti rendje A szervnél az iratkezelés – a szervezeti 

tagozódásnak, valamint az iratforgalomnak megfelelően történik. Az iktatást: - az 

intézményvezető, az intézményvezető-helyettes a – munkaköri leírásban 

meghatározott feladatként – végzi. Az iratkezelés során az intézményre vonatkozóan 

egy helyen, folyamatosan és egy iktatókönyvben történik. 

 
13.1 Az iratkezelés, és az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre 

vonatkozó feladat- és hatáskörök                    
 
      Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök:                       
 

MEGNEVEZÉS 
JOGSZABÁLYI 
HIVATKOZÁS 

FELADATELLÁTÓ/JOGOSULT 

Az iratkezelési 
szabályzat mellékletét 

képező irattári terv 
évenkénti 

felülvizsgálata 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 3. § (2) 

Igazgató 

Iratkezelési 
szabályzatban 

foglaltak végrehajtása 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Igazgató 

Összhang biztosítása 
folyamatosan a belső 

szabályzatok, az 
alkalmazott 

informatikai eszközök 
és eljárások, illetve az 

irattári tervek és 
iratkezelési eljárások 

között 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Igazgató 

Az iratok szakszerű és 
biztonságos 

megőrzésére alkalmas 
irattár kialakítása és 

működtetése 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Igazgató 

Az iratkezeléshez 
szükséges tárgyi, 

technikai és személyi 
feltételek biztosítása, 

felügyelete 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 5. § 

Igazgató 

Az iratkezelés – 
jogszabályban, illetve 

335/2005. (XII. 29.) 
Korm. rend. 6. § 

Igazgató 



 

 

az intézmény 
iratkezelési 

szabályzatában 
meghatározott 

követelmények szerinti 
- megszervezése 

                    
Iratkezelés felügyelete - 

az iratkezelési szabályzat 
végrehajtásának 

rendszeres ellenőrzése, - 
intézkedés az iratkezelés 

során tapasztalt 
szabálytalanságok 

megszüntetéséről, - 
gondoskodás, az 

iratkezelést végzők 
szakmai képzéséről, 
továbbképzéséről, - 

iratkezelési 
segédeszközök 
biztosítása (pl.: 

iktatókönyv, előadóív, 
előadói munkanapló) 

335/2005. (XII. 29.) Korm. 

rend. 7. § 

Az igazgató, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratok és adatok 
védelmével kapcsolatos 

feladatok 

335/2005. (XII. 29.) Korm. 

rend. 8. § (2) bek. 

Az igazgató, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 
Nyilvántartást vezet a 

kiadmányozáshoz 
használt bélyegzőkről, 

érvényes aláírás-
bélyegzőkről és a 

hivatalos célra 
felhasználható 

elektronikus aláírásokról 

335/2005. (XII. 29.) Korm. 

rend. 54. § 

Az igazgató, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Bizottság kijelölése az 
iratselejtezésre 

335/2005. (XII. 29.) Korm. 

rend. 64. § (1) bek. 

Az igazgató, mint az 

iratkezelés felügyeletével 

megbízott vezető 

Iratmegsemmisítés 
335/2005. (XII. 29.) Korm. 

rend. 64. § (4) bek. 
Igazgató 

Nem selejtezhető iratok 
illetékes levéltárnak 

adása 

1995. évi LXVI törvény 9. § 

(1) bek. g) pontja 
Igazgató 

Az iratkezelés rendjének 
megváltoztatása 

335/2005. (XII. 29.) Korm. 

rend. 68. § (1) bek. 
Igazgató 

 

13.2. Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezető  

Az iratkezelési felügyeletét az igazgató látja el.  

Az igazgató tartós – 30.napot meghaladó – távolléte esetén az iratkezelés 

felügyeletének a 17.2. pontban meghatározott jogköreit az igazgató - helyettes 

gyakorolja. 



 

 

 

13.3. Az Intézményhez érkezett küldemény felbontására jogosult személyek  

Az intézményhez érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – a 

következő személyek jogosultak felbontani:  

 a központi iratkezelést felügyelő igazgató által,  

 az iratkezelési szabályzat mellékleteként csatolt – iratfelbontásra 

felhatalmazott személy,  

 az iktatást végző személy,  

 névre érkező küldemény esetében a címzett akkor, ha a címzett elrendelte 

azt, hogy ezen küldeményeket felbontás nélkül kell eljuttatni hozzá.  

 

13.4. Bélyegző használata, aláírási jogok 

 A körbélyegzőt az óvoda igazgatója használhatja. 

 Hivatalos iratokon aláírási joggal az óvoda igazgató rendelkezik. 

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

A bélyegzőket az irodákban elzárva kell tartani. 

Bélyegző lenyomatok: 

 

 Körbélyegző:                                                    

 

 

 

Hosszú bélyegző 



 

13.5. Kiadmányozás  

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként a kiadmányozási 

joggal rendelkező személy írhat alá.  

Az intézményben a következők szerint kerül szabályozásra a kiadmányozás rendje.  

Kiadmányozási joga az Igazgatónak van, aki e jogát a következő területre és 

esetekre vonatkozóan adja át az intézmény további dolgozóinak: 

 

A KIADMÁNYOZÁS TERÜLETE, ESETEI 
A KIADMÁNYOZÁSSAL ÉRINTETT 

SZEMÉLY 

Igazgató teljes feladat-és 

hatáskörében eljárhat.  

Az igazgató tartós akadályoztatása, 

illetve egyéb távolléte esetében, ha a 

feladat ellátása nem tűr halasztást 

 

Igazgató - helyettes 

 

13.6. Iratkölcsönzés az irattárból  

Az intézmény dolgozói az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A 

kölcsönzési jogosultság a következő:  

 az intézmény dolgozói saját – munkaköri leírásukban meghatározott  

– feladat ellátásához kapcsolódva kölcsönözhetnek ki iratokat, 

 az intézmény dolgozói nem a saját – munkaköri leírásukban meghatározott  

– feladat ellátásához, feladatban való közreműködéshez az igazgató jóváhagyásával 

kölcsönözheti ki iratot,  

 az igazgató bármely iratot kikölcsönözheti.  

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartói ellenőrzésével kapcsolatban az 

ellenőrzők az igazgatón keresztül kölcsönözhetnek ki iratot. 

 

14. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség  

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 4. 

§-ának figyelembe vételével az intézménynél közszolgálatban álló személyek 

vagyonnyilatkozattételi kötelezettsége a következők.  

A közszolgálatban álló személynek vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége lehet az 

alábbi az okokból: 
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- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, 

döntésre vagy ellenőrzésre jogosult közbeszerzési eljárás során /3. § (1) b)/, - a 

közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, 

döntésre vagy ellenőrzésre jogosult feladatai ellátása során /3. § (1) c)/ - 

költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá - önkormányzati vagyonnal 

való gazdálkodás során, illetve - önkormányzati pénzügyi támogatások tekintetében, 

- a közszolgálatban álló személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, 

döntésre vagy ellenőrzésre jogosult egyedi önkormányzati támogatásról való 

döntésre irányuló eljárás lefolytatása során /3. § (1) d)/, - a közszolgálatban álló 

személy (önállóan, vagy testület tagjaként) javaslattételre, döntésre vagy 

ellenőrzésre jogosult állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának 

vizsgálata, vagy a felhasználással való elszámolás során /3. § (1) e)/ 
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Mellékletek az I. részhez 

Az egyes munkaköri feladatok 
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 ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
MUNKÁLTATÓ 

Név MEDINAI SIÓ KINCSE ÓVODA ÉS MINI BÖLCSŐDE  

Joggyakorló 
 

Jogviszony köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

 
MUKAVÁLLALÓ 

Név  

Született  

Anyja neve  

Lakcíme  

Besorolása . 

 
MUNKAKÖR 

Beosztás ÓVODAPEDAGÓGUS 

Cél 

A rábízott gyermekek egyéni és közösségi 
nevelése, fejlődésük sokoldalú elősegítése, 

tevékenységük, életkoruk megfelelő 
irányítása. 

Közvetlen felettes Igazgató 

  

MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
 

Medina, Petőfi u. 10. 

Heti munkaidő 40 óra 

Kötött munkaidő 32 óra 

Munkaidő beosztás 
Nevelési évenként a munkatervben 

rögzítettek szerint 

  

 KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség,    
szakképesítés 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek 
Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 
jogkörbe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 
ismeret. 

Szükséges képességek 
Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 
empátia, kedves, nyílt személyiség, jó szervezőképesség. 

Személyes tulajdonságok 
Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 
megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék. 

  

KÖTELESSÉGEK 

 Az óvodapedagógus feladatai: 

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

minden területre kiterjedően. 
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 Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és helyi nevelési 

program alapján végzi önállóan és felelősséggel. 

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

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység 

kialakítása érdekében. 

 Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó munkahelyi 

légkör megteremtésében! 

 

 Alaptevékenysége: 

 Az óvoda nyitva tartása alatt a munka idejének beosztása szerint  foglalkozik a 

gyerekekkel. Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály 

alapján határozza meg az óvoda vezetője. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért, nevelőtevékenysége keretében 

gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, 

személyiségének fejlődéséről. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetítse. A 

humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (például: 

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

való kényszerítés). 

 Minden óvónőnek hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános 

műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az 

önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

 Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a 

tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges 

szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos 

ügyviteli teendőket. 

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

feljegyzést készít. 

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely 

harmonizál az óvoda többi helyiségével! 

 A külső világ tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, 

kíséretről. 
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 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

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

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

értekezletein, a szükségleteknek megfelelően fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket 

folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek 

fejlődéséről. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a 

gyermekek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, 

megszüntetésében. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. 

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

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

gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi 

képességeinek fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. Együttesen 

gondoskodnak a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek 

biztosításáról. 

 A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat 

(mulasztási napló, csoportnapló). 

 Alapvető feladata a rábízott gyermek egyéni differenciált nevelése, a gyermekközösségek 

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

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

gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. Feladata a 

tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

 Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelőzni, a szükséges intézkedéseket ennek 

érdekében megtenni. 

 Az óvodában, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

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

kezdheti meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, hogy helyettesítéséről időben 

gondoskodhassanak. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja 

el az óvodát. 

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

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

végzi. 

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

tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik. A 
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munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. 

 Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

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

a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el. 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 
 Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény jogszabályok által 

valamint az óvoda SZMSZ-ben biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa 

vezetett gyermek csoportra terjed ki 

  BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén- meghatározott szempontok szerint- az egész éves teljesítményét írásban 

értékeli 

  MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermeki és 

dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak 

szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a társintézményekkel, a szülőkkel ápolja 

hagyományosan kialakult kapcsolataikat. 

 FELEŐSSÉGI KÖR 

 Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek 

biztonságáért, a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, óvodai belső dokumentumok és 

személyes dokumentumok nyilvánosságra hozása, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért; 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért; 

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

 EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

 Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra 

az egyéb feladat és megbízás. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

Ellenőrzése 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésre, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzést maga is kérheti. 
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 Rendkívüli ellenőrzésre a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 Ellenőrzésre jogosultak: 

 Igazgató 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

 ZÁRADÉK 

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

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

  

Kelt: ……………………………. 

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

                                              Igazgató 
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ÓVODAI DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
MUNKÁLTATÓ 

Név MEDINAI SIÓ KINCSE ÓVODA ÉS MINI BÖLCSŐDE 

Joggyakorló  

Jogviszony köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

 
MUKAVÁLLALÓ 

Név  

Született  

Anyja neve  

Lakcíme  

Besorolása  

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás 

    Dajka 

Cél 
  

- Óvónő pedagógiai munkáját segítő  
- Óvodában végzi az óvodás korú gyermekek gondozását, nevelését. 
- Az óvodai  környezet rendjének, tisztaságának fenntartása. 

Közvetlen 
felettes Óvodapedagógus, Igazgató 

  
MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
 

Medina, Petőfi u. 10. 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

  
HELYETTESÍTÉS 
 
Távolléte esetén ………………………… bölcsődei dajka  helyettesíti. 
 

 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmassági, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 
szakképesítés Óvodai dajka képesítés 

Elvárt ismeretek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség. 

  

KÖTELESSÉGEK 
  

 A munkafegyelem megtartása, az intézményvezető utasítása alapján az óvoda nyitása és 

zárása. 
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 Megjelenéssel/ külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

 A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

  
ELLENŐRZÉSRE JOGOSULTAK 
  
Óvodapedagógus, Igazgató 
 
BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 
  
Évente egy alkalommal- meghatározott szempontok szerint – egész éves teljesítményt írásban 
értékeli. 
  
FELADATKÖR RÉSZLETESEN- ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 
 

- Az igazgató és az óvónő  irányításával dolgozik. 

- Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza, 

neveli a rábízott gyermekeket. 

- Betartja az óvodára vonatkozó hatályos jogszabályokat, törvényeket és rendeleteket, az 

óvoda működésével kapcsolatos közegészségügyi és járványügyi előírásokat. 

- Folyamatosan biztosítja a balesetmentes környezetet, megszervezi a baleset elhárítása 

érdekében a megelőző intézkedéseket. 

- Betartja a higiénés követelményeket, gondoskodik az eszközök, játékok, bútorok 

tisztántartásáról és fertőtlenítéséről.  

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetőnek. 

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégákkal kapcsolatban nem ad 

ki bizalmas információt. 

- A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag vezetői 

engedéllyel lehet. 

- A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt csak nagyon indokolt 

estben megengedett. 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon.  

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi és 

egészségvédelmi szabályokat. 

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

a szakmai vezetőnek, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

- Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. 
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- Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik,az ételeket kiosztja, az 

edényeket étkezések után leszedi és a mosogatóba viszi.  

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket.  

- A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

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

- Járuljon hozzá jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

- A rábízott növények napi gondozásban részt vesz. 

A dajka egyéb feladatai: 

 Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást a teremben, öltözőben, mosdókban. 

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

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

 Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, ősszel a leveleket 

összegyűjti. 

 Télen az intézmény egész területén gondoskodik a járdák hó- és csúszásmentesítéséről. 

(Óvoda, bölcsőde egyaránt) 

 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a 

délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési 

jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató 

munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja. 

Reggel 8 óra előtt illetve 16 óra után, ha nincs jelen óvodapedagógus ellátja a gyerekek 

felügyeletét. 

 Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 A HACCP – előírásait- az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja. 

 Az ételt a csoport létszámnak megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 

Eseti dajkai feladatok 

 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás 

idején, fertőző megbetegedés esetén) 

 Évszaknak megfelelően, időszakonként az udvari játékokat lemossa, a homokozók 

homokját fellazítja. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 

 Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 



85 

 

 

Egyéb rendelkezések 

Az intézmény tárgyait és eszközeit felelőséggel használja és óvja, a 

biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A 

munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. 

A munkabeosztás alapján – az intézménybe érkezéskor – kiszellőzteti az 

intézményt, ha szükséges felkapcsolja a villanyokat, lepakolja a székeket az 

asztalokról. (Óvodában, bölcsődében egyaránt!)    

– Az intézmény elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását. 

Az alkalmazotti értekezleten részt vesz. 

Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti 

az óvoda törésnaplóját. 

Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az intézmény 

vezetőjével. 

Az intézményben, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

a munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

A gyerekekről pedagógiai információt, az intézmény belső életéről, 

gazdasági helyzetéről felvilágosítást nem adhat! 

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

intézmény vezetője időnként megbízza. 

Helyettesítést végez: hiányzás esetén helyettesíti Kövesi Sándorné bölcsődei  

dajkát.  

 

ZÁRADÉK 

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

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

 

Kelt: ………………………..                                               ………………………………. 

Igazgató 
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   KISGYERMEKNEVELŐ   MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
 
MUNKÁLTATÓ 

Név MEDINAI SIÓ KINCSE ÓVODA ÉS MINI BÖLCSŐDE 

Joggyakorló 
 

Jogviszony közalkalmazotti jogviszony 

 
MUKAVÁLLALÓ 

Név 
 

Született 
 

Anyja neve 
 

Lakcíme   

Besorolása Kisgyermeknevelő 

 
MUNKAKÖR 

Beosztás Kisgyermeknevelő 

Cél 

- Gyermekjóléti alapellátást végző 

szakember, 

- Bölcsődében végzi a bölcsődés                                

korú gyermekek sokoldalú, 

harmonikus fejlesztését,                                           

gondozását, nevelését, irányítja a 

bölcsőde szakmai munkáját 

Közvetlen felettes Igazgató 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
 

Medina, Petőfi u. 10. 

Heti munkaidő 40 óra 

Kötött munkaidő 35 óra 

Munkaidő beosztás 
Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek 
szerint 

  
 
 KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség,    
szakképesítés 

Szakirányú  végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek 
Szakmai ismeretek, a nevelőtestület jogkörbe tartozó intézményi 
dokumentumok, belső szabályzatok ismeret. 

Szükséges képességek 
Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 
empátia, kedves, nyílt személyiség, jó szervezőképesség. 

Személyes tulajdonságok 
Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 
megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék. 

  
Feladatai : 

- A bölcsődében  a módszertani előírások megvalósításáért felelős szakember.  
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- Feladata az intézményegység megfelelő színvonalú szakmai működtetése. 

- Munkájában figyelembe veszi az orvos, a gyógypedagógus, a pszichológus, az 

intézményvezető szakmai útmutatását. 

- Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítésére, követésére, 

értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai 

ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás 

és az önállóság alakulását. 

- Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza, 

neveli a rábízott gyermekeket. 

- Betartja a bölcsődére vonatkozó hatályos jogszabályokat, törvényeket és rendeleteket, 

a bölcsőde működésével kapcsolatos közegészségügyi és járványügyi előírásokat. 

- Biztosítja – a napirendben leírtak alapján – a gyermekek rendszeres levegőztetését, 

gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak megfelelően legyenek 

felöltöztetve. 

- Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok és a játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és 

biztonságának megfelelőek legyenek. 

- A bölcsőde – intézményi - dokumentációjának naprakész vezetése a feladata. 

- Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat.  

- A szülőkkel együttműködve családlátogatást végez, beszoktatási, befogadási tervet 

készít és megvalósítja azt. 

- Folyamatosan biztosítja a balesetmentes környezetet, megszervezi a baleset elhárítása 

érdekében a megelőző intézkedéseket. 

- Megtartja a bölcsőde szülői értekezleteit. 

- A szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a gyermekekkel 

kapcsolatos napi eseményekről. 

- Betartja a higiénés követelményeket, gondoskodik az eszközök, játékok, bútorok 

tisztántartásáról és fertőtlenítéséről. 

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetőnek, a szülőt értesíti. Segédkezik az 

orvosi vizsgálatoknál, illetve az orvosi beavatkozásoknál. 

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégákkal kapcsolatban nem ad 

ki bizalmas információt. 

- A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag vezetői 

engedéllyel lehet. 

- A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt csak nagyon indokolt 

estben megengedett. 
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- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon.  

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

vezetőjének, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

- Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában, 

munkaértekezleteken, továbbképzéseken. 

Helyettesítés 

- Hiányzása esetén, ………………… – részmunkaidős kisgyermeknevelő illetve a 

részmunkaidőst a 8 órás kisgyermeknevelő helyettesíti 

 ZÁRADÉK 

 Ezen munkaköri leírás …………………… lép életbe.  A munkaköri leírás módosításának jogát 

a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja.  A munkaköri leírás a visszavonásig vagy 

módosításig érvényes. 

 Kelt: ………………………… 

   

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

                                                            Igazgató 
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BÖLCSŐDEI DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 
MUNKÁLTATÓ 

Név MEDINAI SIÓ KINCSE ÓVODA ÉS MINI BÖLCSŐDE 

Joggyakorló  

Jogviszony közalkalmazotti jogviszony 

 
MUKAVÁLLALÓ 

Név  

Született  

Anyja neve  

Lakcíme  

Besorolása  

 
 MUNKAKÖR 

Beosztás 
   Bölcsődei dajka 

Cél 
  

- Gyermekjóléti alapellátást végző szakember 
- Bölcsődében végzi a bölcsődés korú gyermekek 
gondozását, nevelését. 
- A bölcsőde környezet rendjének, tisztaságának 
fenntartása. 

Közvetlen felettes Kisgyermeknevelő, Igazgató 

  
MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
 

Medina, Petőfi u. 10. 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

  
 
HELYETTESÍTÉS 
 
Távolléte esetén ………………………óvodai  dajka helyettesíti. 
 
KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmassági, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 
szakképesítés Bölcsődei dajkai képesítés 

Elvárt ismeretek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség. 
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KÖTELESSÉGEK 
  

 A munkafegyelem megtartása, az intézményvezető utasítása alapján a bölcsőde és óvoda. 

nyitása és zárása. 

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

 A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 A bölcsőde zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

  
ELLENŐRZÉSRE JOGOSULTAK:  Igazgató, kisgyermeknevelő 
  
BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 
 Évente egy alkalommal- meghatározott szempontok szerint – egész éves teljesítményt 
írásban értékeli. 
  
FELADATKÖR RÉSZLETESEN- ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 
 

- A kisgyermeknevelő irányításával dolgozik. 

- Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza, 

neveli a rábízott gyermekeket. 

- Betartja a bölcsődére vonatkozó hatályos jogszabályokat, törvényeket és rendeleteket, 

a bölcsőde működésével kapcsolatos közegészségügyi és járványügyi előírásokat. 

- Folyamatosan biztosítja a balesetmentes környezetet, megszervezi a baleset elhárítása 

érdekében a megelőző intézkedéseket. 

- Betartja a higiénés követelményeket, gondoskodik az eszközök, játékok, bútorok 

tisztántartásáról és fertőtlenítéséről.  

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetőnek. 

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja. 

- A hivatali titkot megőrzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégákkal kapcsolatban nem ad 

ki bizalmas információt. 

- A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag vezetői 

engedéllyel lehet. 

- A mobiltelefon használata a gyermekekkel való együttlét alatt csak nagyon indokolt 

estben megengedett. 

- Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon.  

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi és 

egészségvédelmi szabályokat. 

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

a szakmai vezetőnek, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 
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- Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. 

- Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik,az ételeket kiosztja, az 

edényeket étkezések után leszedi és a mosogatóba viszi.  

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

- A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

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

- Járuljon hozzá jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

- A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

- A rábízott növények napi gondozásban részt vesz. 

A dajka egyéb feladatai: 

 A bölcsőde helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja. 

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást a teremben, öltözőben, mosdókban. 

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

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

 Gondozza a bölcsőde udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros 

udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban. 

 Télen az intézmény egész területén gondoskodik a járdák hó- és csúszásmentesítéséről. 

(Óvoda, bölcsőde egyaránt) 

 Étkezéssel kapcsolatos feladatok  

 A HACCP – előírásait- az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja. 

 Az ételt a csoport létszámnak megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 

 Vezeti az étkezéssel, takarítással, mosogatással kapcsolatos dokumentációt.  

Eseti dajkai feladatok 

 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás 

idején, fertőző megbetegedés esetén) 

 Évszaknak megfelelően, időszakonként az udvari játékokat lemossa, a homokozók 

homokját fellazítja. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 

 Évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 
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Egyéb rendelkezések 

Az intézmény tárgyait és eszközeit felelőséggel használja és óvja, a 

biztonságtechnikai és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. A 

munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. 

A munkabeosztás alapján – az intézménybe érkezéskor – kiszellőzteti az 

intézményt, ha szükséges felkapcsolja a villanyokat, lepakolja a székeket az 

asztalokról. (Óvodában, bölcsődében egyaránt!) Kinyitja a bölcsőde ajtaját.     

– Az intézmény elhagyásakor – ellenőrzi az ajtók, ablakok bezárását. 

Az alkalmazotti értekezleten részt vesz. 

Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

A csoport textíliáival, evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti 

az óvoda törésnaplóját. 

Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az intézmény 

vezetőjével. 

Az intézményben, olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 

a munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

A gyerekekről pedagógiai információt, az intézmény belső életéről, 

gazdasági helyzetéről felvilágosítást nem adhat! 

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

intézmény vezetője időnként megbízza. 

Helyettesítést végez: hiányzás esetén helyettesíti ……………….. óvodai dajkát. 

 

ZÁRADÉK 

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

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

Kelt:……………………. 

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

Igazgató  
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IGAZGATÓ  MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
MUNKÁLTATÓ 

Név MEDINAI SIÓ KINCSE ÓVODA ÉS MINI BÖLCSŐDE 

Joggyakorló                   Polgármester 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

 
MUKAVÁLLALÓ 

Név 
 

Született 
 

Anyja neve 
 

Lakcíme 
 

Besorolása 
 

 
MUNKAKÖR 

Beosztás Óvodavezető 

Cél 

Az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. 

Az intézmény képviselete, melyet esetenként 

az ügyek meghatározott körében helyettesére 

átruházhatja. Vezeti a nevelőtestületet. 

  
MUNKAVÉGZÉS 

Hely 
 

Medina, Petőfi u. 10.  

Heti munkaidő 40 óra 

Kötött munkaidő 12  óra 

Munkaidő beosztás 
Időbeosztása és a munkahelyén tartózkodása 

a munkaköri feladatokhoz igazodik. 

  
 KÖVETELMÉNYEK 

Iskolai végzettség,    
szakképesítés Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek 
A vezetői megbízással kapcsolatos feladatokat a kötelező óraszám és 
a teljes munkaidő közötti időben köteles ellátni. 

Szükséges képességek 
Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 
empátia, kedves, nyílt személyiség, jó szervezőképesség. 

Személyes tulajdonságok 
Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 
megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék. 

  
Feladata és hatásköre: 

Az Alapító Okirat elkészítésének, pontosításának végrehajtásában együttműködik a 

Fenntartóval, felelős az abban rögzítettek megvalósításáért. 

Elkészíti a MEDINAI SIÓ KINCSE ÓVODA ÉS MINI BÖLCSŐDE 

- Szervezeti és Működési Szabályzatát 
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- Házirendjét 

- Szakmai Programját 

Közreműködik a Közalkalmazotti Szabályzat összeállításában. 

Az óvodavezető felelős az intézmény működésével kapcsolatos szabályzatok elkészítéséért, 

az azokban foglaltak megvalósításáért. 

A nevelő-oktatómunka irányítása és ellenőrzése:  

- az intézmény munkatervének - foglalkozási tervének elkészítése 

- az éves munkatervnek megfelelően értekezletek előkészítése, megtartása 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése 

- munkarendek kialakítása, pedagógusok és dajkák beosztása - a pedagógiai munkával és 

az intézmény működésével összefüggő reszortfeladatok elosztása, a megbízatások 

teljesítésének figyelemmel kísérése 

- értékeli az alkalmazottak munkáját. 

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. 

Munkáltatói és fegyelmi jogkör gyakorlása: 

Alkalmazással, közalkalmazotti jogviszony megszűnésével, a nyugdíjasokkal kapcsolatos 

feladatok ellátása. A dolgozók munkaviszonyából eredő jogainak érvényesítése és 

kötelességeik teljesítésének ellenőrzése.  

Tanügy igazgatási feladatok ellátása: 

Szervezi, irányítja, ellenőrzi az intézménybe járó gyermekekkel kapcsolatos valamennyi 

tevékenységet: 

- felvétel 

- gyermekvédelmi feladatok  

- beiskolázás / iskolaérettségi vizsgálatok 

- az óvodai, bölcsődei beíratások megszervezése, lebonyolítása. 

Tehetséggondozás, felzárkóztatás és egyéni fejlesztés figyelemmel kísérése. Intézményi 

rendezvények, ünnepségek koordinálása. Tájékoztatók, jelentések, beszámolók elkészítése. 

Kezdő pedagógusok szakmai munkájának segítése. Nyári zárási rendjének előkészítése, 

egyeztetése. Szabadságolási tervek jóváhagyása. Részt vesz a Medina Község 

Polgármesteri Hivatal gazdasági vezetőjével együtt a költségvetés megtervezésében. 

A rendelkezésre álló költségvetés alapján: 

- a gondozás és a nevelő-oktatómunka zavartalan végzéséhez szükséges tárgyi és személyi 

feltételek biztosítása, fejlesztési program készítése. 

Felelős az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, az eszközök, az épület, a berendezések, 

felszerelések rendeltetésszerű használatáért. 
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Az intézmény üzemelésével, karbantartásával és felújításával kapcsolatos munkák 

felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a költségvetés függvényében, rangsorolva a 

beszerzéseket. Megszervezi és ellenőrzi az intézmény tulajdonában lévő vagyontárgyak 

védelmét. Selejtezés, leltározás elrendelése, a lebonyolítás ellenőrzése. 

Statisztikai adatszolgáltatás. Együttműködés az intézményi szülői közösségekkel, a 

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel. Hirdetmények, rendeletek közzététele. 

Külső kapcsolatok ápolása: 

Óvodák, iskolák, bölcsődék, közművelődési intézmények, önkormányzati képviselők, 

Nevelési Tanácsadó, logopédus, ÁNTSZ, óvoda orvosa, védőnő, MÁK- kal való kapcsolat. 

Pályázatokban való részvétel segítése, innovációs tevékenység. 

Intézményvezető dönt: 

- személyi ügyekben 

- helyettes kinevezésében 

- pedagógusok továbbképzésen való részvételében (egyeztetés szükséges)  

- az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem 

utal más hatáskörébe. 

Irányítja és ellenőrzi a baleset-, tűz- és munkavédelmi előírások megtartását a helyettes 

közreműködésével. Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire 

vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség 

megtartásával gyakorolja. A munkaidő beosztását nevelési év kezdésekor évente a fenntartó 

rendelkezésére bocsátja. A felsoroltakon kívül ellátja mindazokat a feladatokat, melyekkel a 

munkáltató megbízza. 

Helyettesítés 

A mini bölcsőde szakmai vezetőjének hiányzása esetén helyettesítést végez a mini 

bölcsődében. 

Az intézményvezetőt hiányzása esetén …………………………. óvodapedagógus  

helyettesíti. 

ZÁRADÉK 

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

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

A munkaköri leírás a visszavonásig vagy módosításig érvényes. 

   

Kelt: 

  

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

                                           Polgármester 
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II. rész 

A nevelési-oktatási intézményre vonatkozó szabályok 
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1. Működés rendje, ezen belül a gyermekek fogadásának (nyitva tartás) 

rendje, az alkalmazottak és a vezetők nevelési-oktatási intézményben 

való benntartózkodásának rendje  

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

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

bekezdés a) pontja alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzatában 

szabályozni köteles a működés rendjét, ezen belül a gyermekek az alkalmazottak 

és a vezetők intézményben való benntartózkodásának rendjét. 

 

1.1. Általános szabályok  

Az intézmény nevelési év helyi rendjét munkaterv határozza meg.  

Az intézmény nevelési év helyi rendjében meg kell határozni:  

 a nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását,  

 a szünetek időtartamát,  

 az ünnepek megünneplésének időpontját,  

 az előre tervezhető nevelőtestületi, szülői értekezletek, fogadóórák 

időpontját.  

Az intézmény: 

 nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig,  

 a nevelés nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárva tartást 

megelőzően a szülőket tájékoztatni kell.  

A tájékoztatás módját a házirend szabályozza. 

 

1.2. A gyermekek fogadásának rendje (az intézmény nyitva tartása)  

Az intézmény szorgalmi időben – nevelési napokon reggel 6.30 órától a 

foglalkozások, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésőbb 16.30 

óráig van nyitva. Az intézmény előbb szabályozott időponttól való eltérő nyitva 

tartására - előzetes kérelem alapján - az intézmény vezetője adhat engedélyt. A 

nyitva tartás rendjét bővebben a Házirend tartalmazza.  

1.3. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje  
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Az alkalmazottak az intézményben: - a munkaszerződésükben meghatározott 

munkarend szerint, illetve - az elrendelt túlmunka, valamint - az alkalmazottak 

számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára tartózkodhatnak 

benn az intézményben. 

1.4. A vezető nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje  

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a 

vezetői feladatok ellátottak legyenek. Ennek érdekében a vezető nevelési-oktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendje a következő:  

Hétfőtől-péntekig 7-14 óra illetve 10-16.30 óra ( heti váltással)  

 

 

2. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje  

 

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. 

 

1.1. 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. 

 

1.2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott 

követelmények :  

 fogja át a pedagógiai munka egészét,  

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

értékelje a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb 

eredmény elérésére,  

 támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb 

ellátását,  

  a szülői közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse a 

megfelelő pedagógiai módszer megtalálását, 

 biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát,  

 támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását,  

 hatékonyan működjön a megelőző szerep 

 

1.3 .A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak 

 A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben 

jogosult:  

a) az igazgató 

b) az igazgató - helyettes  

c) az intézményi minőségirányítási (dolgozói teljesítményértékelési, valamint 

teljes körű intézményi önértékelési) rendszer működtetésével megbízott 

személy, illetve személyek a vonatkozó programban meghatározottak szerint,  

d) külső szakértő az a)-c) pontban meghatározottak felkérésére.  

A pedagógiai munka belső, valamely témájú területre vonatkozó ellenőrzésére az 

intézmény valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet. 

 

1.4 .A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek:  

 szóbeli beszámoltatás, 

 írásbeli beszámoltatás,  

 értekezlet,  

 foglalkozás látogatás, 

 speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok,  

 az óvodás gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése, 

 a gyermekeket átvevő iskoláktól érkező visszajelzések vizsgálata.  
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1.5 .A pedagógiai ellenőrzés az intézményi önértékelés rendszerében  

Az intézményi önértékelés során gondoskodni kell az ellenőrzési feladatok 

ellátásáról. A feladat ellátása öt éves ütemterv és éves terv alapján történik. 

 

1.6 .A belső pedagógiai ellenőrzés részletes szabályozása  

A belső pedagógiai ellenőrzés részletes szabályzása érdekében az intézmény 

jelen SZMSZ mellékletében külön szabályzatot is elfogad. 

 

2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési intézménnyel 

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

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

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

köteles a működés rendjét, ezen belül a belépés és benntartózkodás rendjét azok 

részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel. Az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a következők 

szerint történhet: - külön engedély és felügyelet nélkül, illetve - külön engedély és 

felügyelet mellett 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó 

és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely:  

 a gyermek érkezéskor: a gyermek átöltöztetésére és óvodapedagógusnak, 

kisgyermeknevelőnek felügyeletre átadására, valamint a kísérő távozására,  

 a gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól, kisgyermeknevelőtől 

való átvételére, átöltöztetésére, valamint a távozásra szükséges. 

 Ezekben az időpontokban az intézmény dolgozói a házirendben meghatározott rend 

szerint tartanak ügyeletet.  

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni: 

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

 a meghívottaknak az intézmény valamely rendezvényén való tartózkodáskor,  
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 az intézményben működő szervezetek (szülői szervezet) tagjainak a 

tevékenységük gyakorlása érdekében történő intézményben tartózkodáskor.  

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben:  

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

intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az 

intézménybe, valamint,  

 minden más személy.  

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

szóbeli engedély, és szükség szerint egy dolgozó felügyelete mellett lehet az 

intézményben tartózkodni. 

 

3. Az intézményvezető vagy az intézményvezető-helyettes akadályoztatása 

esetére a helyettesítés rendje 

 

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

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

bekezdés f) pontja alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni, 

valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 

131.) Kormányrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a szervezeti és 

működési szabályzatában szabályozni köteles az intézményvezető vagy 

intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendjére, 

valamint az ehhez kapcsolódó felelőségi szabályokra vonatkozó rendelkezéseket.  

 

Az intézményvezető az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy 

akadályoztatása esetén a:  

- vezetői, feladatokat ellássák.  

Ha egyértelművé válik, hogy  

a) az intézmény vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. 

betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az 

intézményvezetőhelyettesnek kell ellátnia;  

b) az intézményvezető-helyettes a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó 

teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudja 
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ellátni, az intézményvezető-helyettesi feladatokat a mellékletben megjelölt 

személynek kell ellátnia.  

A vezető, illetve a vezető-helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg a vezető helyett,  

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

igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő 

ellátására a munkaköri leírásában felhatalmazást kapott,  

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt 

ügyekben nem dönthet. 

 

A vezető, illetve a vezető-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 

A vezető megnevezése, akit 

helyettesíteni kell 

A helyettesítő megnevezése (munkakör 

és név) 

Kirchner Erzsébet 

Igazgató 

Siklósiné Heim Karolina 

Óvodapedagógus 

 

Az itt meghatározott helyettesítés nem terjed ki a vezető pénzgazdálkodási jogkörök 

gyakorlására vonatkozó jogaira. Ezen jogok gyakorlási rendjéről külön belső 

szabályzat rendelkezik. 

A helyettesítéshez kapcsolódó felelősségi szabályok  

A helyettes a helyettesített személlyel megegyező felelősséggel tartoznak a 

helyettesítés keretében végzett feladatukért, tevékenységükért. A konkrét felelősségi 

szabályokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkaköri leírásoknak, vagy a 

helyettesítésre vonatkozó belső utasításnak kell tartalmazni 

 

4. A vezetők és a szülői szervezetet közötti kapcsolattartás formája 

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

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

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

köteles a vezetők és az óvodaszék, az intézményi tanács, valamint az óvodai szülői 

szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás rendjét. 
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 Az intézményben az alábbi szervezetek működnek: ⁯  

 intézményi szülői szervezet, közösség.  

 

4.1 A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje  

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében 

az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő 

joggal rendelkező szülői szervezetet hozhatnak létre. Az együttműködés és 

kapcsolattartás során kötelezettség terheli 

 az intézményvezetőt, valamint  

 a szülői szervezet vezetőjét.  

Az intézményvezető felelőssége, feladata Az intézményvezető felel a szülői 

szervezetekkel való megfelelő együttműködésért.  

Az intézményvezető feladata, hogy:  

 amennyiben a szülői szervezet kezdeményezi, összehívja a nevelőtestületet, 

 tájékoztassa a szülői szervezetet arról, hogy mikor lesz nevelő-testületi 

értekezlet, és a szülői szervezet véleményezési, javaslattevő jogával érintett 

ügyek tárgyalása esetén meghívja a szülői szervezet képviselőjét, hogy 

tanácskozási joggal vegyen részt az értekezleten,  

 a szülői szervezet számára jogszabályban, illetve más belső intézményi 

dokumentumban meghatározott jogköreinek gyakorlásához szükséges, az 

intézményvezető számára rendelkezésre álló, vagy általa elkészítendő 

dokumentum rendelkezésre bocsátása, illetve tájékoztatás megadása, 

 a szülői szervezet működésének segítése (jogi segítségnyújtás, szervezési 

feladatok),  

 a szülői szervezet működéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása 

(helyiség, eszközök).  

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa 

azokat a dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet 

élhessen:  

a) a vélemény nyilvánítási jogával,  

b) a javaslattételi jogával.  

c) az egyéb jogával. 
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4.2 A szülői szervezet vezetőjének feladata 

 A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy:  

- a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre 

álló időn belül gyakorolja,  

- megadja a hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek.  

A kapcsolattartás formái 

 A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően 

a következők:  

 szóbeli személyes megbeszélés, jogi tanácsadás, szervezési tevékenység a 

szülői szervezet vezetőjével,  

 közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges 

tájékoztatók elkészítésében az intézményvezető, 

 munkatervek egymás részére történő megküldése,  

 értekezletek, ülések,  

 szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre,  

 a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére, 

 írásbeli tájékoztatók a nevelőtestület, illetve a szülői szervezet jogkörébe 

tartozó ügyekről egymás írásbeli tájékoztatása a jogkörgyakorlásokhoz, 

 azon dokumentumok, iratok átadása, melyek a nevelőtestület, illetve a szülői 

szervezet jogkör gyakorlása eredményeként keletkeztek (határozat 

kivonatok),  

 a szülői szervezet nevére szóló levelek bontás nélküli átadása az érintett 

személyeknek,  

 a szülői szervezet által elintézett iratok érdekeltek részére történő átadása.  

A szülői szervezet tisztségviselői  

 

A szülői szervezet aktuális tisztségviselőit, illetve elérhetőségüket a szülői szervezet 

működési szabályzata tartalmazza, melyet a szülői szervezet nyilvánosságra hoz. 

 

5. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 

 



105 

 

 

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

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

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

köteles a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket.  

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe 

vételével a következők szerint szabályozza a nevelőtestület feladatkörébe tartozó 

ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására 

vonatkozó rendelkezéseket. 

 

5.1 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása  

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: - bizottságára, - a 

szakmai munkaközösségre. A nevelőtestület jogköreit a nevelőtestület hatékony 

feladat- és hatáskör gyakorlása céljából a nevelőtestület működéséről szóló belső 

szabályzat tartalmazza. A nevelőtestület a számára meghatározott hatásköröket a 2. 

pontban meghatározottak kivételével átruházhatja.  

 

5.2 Át nem ruházható hatáskörök  

A nevelőtestület nem ruházhatja át a következő jogköreit: - pedagógiai program 

elfogadása, - a szervezeti és működési szabályzat elfogadása, - házirend 

elfogadása, - az intézményi minőségirányítási program elfogadása. Jelen SZMSZ 

nem határoz meg olyan feladat- és hatáskört melyet a nevelőtestület nem ruházhat 

át. 

 

5.3 A beszámolásra vonatkozó szabályok  

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az 

ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. A tájékoztatásra 

meghatározott ideje és módokat melléklet tartalmazza.  

A beszámolás módja jellemzően a következő lehet: 

 szóbeli tájékoztatás,  

  a döntésről szóló határozat kivonat megküldése, 

 határozat kivonat megküldése és szóbeli tájékoztatás.  

A beszámoltatás idejeként meg lehet határozni  
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 időközöket (heti, havi stb.),  

 pontos időpontokat (döntést követő .,.. nap), 

 naptári határnapokat (minden hónap ....-ig) stb. 

 

6. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, gyermekjóléti 

szolgálattal, valamint az óvoda-egészségügyi ellátást biztosító 

egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást 

 

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

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

(1) bekezdés i) pontja alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzatában 

szabályozni köteles a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, 

beleértve  

  a pedagógiai szakszolgálatokkal,  

 a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, 

 a gyermekjóléti szolgáltatóval, valamint  

 a gyermekek egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval 

való kapcsolattartást.  

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: 

 a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:  

 a fenntartóval, működtetővel,  

 más oktatási intézményekkel, 

 az intézményt támogató szervezetekkel;  

 egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel, 

 b) a pedagógiai szakszolgálatokkal,  

c) a pedagógiai szakmai szolgálatokkal,  

d) a gyermekjóléti szolgálattal;  

e) az egészségügyi szolgáltatóval;  

f) egyéb közösségekkel: 

 az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

 a település egyéb lakosaival. Az intézményben a külső kapcsolatokkal 

kapcsolatos részletes szabályokat az intézmény minőségirányítási programja, 
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valamint a teljes körű intézményi önértékelési rendszere határozza a meg a 

partnerekkel kapcsolatos előírások között.  

 

7.  Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás  

 

7.1. A fenntartóval, működtetővel való kapcsolat:  

Az intézmény és a fenntartó, illetve működtető kapcsolata folyamatos, elsősorban a 

következő területekre terjed ki: 

 az intézmény szakmai működtetése,  

 az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése, 

 az intézmény nevének megállapítására, 

 a fenntartó által a köznevelési intézmény továbbképzési programjának 

jóváhagyására,  

 az intézményben folyó gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységre, beleértve 

a gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedéseket, valamint  

 az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

 a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése. A fenntartóval, 

működtetővel való kapcsolattartás formái: 

 szóbeli tájékoztatás adás,  

 írásbeli beszámoló adása,  

 dokumentum átadás jóváhagyás céljából,  

 egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel,  

 a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából,  

 speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, 

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan.  

 

7.2. Más oktatási intézményekkel való kapcsolattartás  

Az intézmény más oktatási intézményekkel kapcsolatot alakítanak ki. A kapcsolatok 

lehetnek:  

 szakmai,  

 kulturális,  

 sport és egyéb jellegűek.  

A kapcsolatok formái:  
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 egymás kölcsönös tájékoztatása az oktatás színvonaláról, valamint az 

elvárásokról,  

 rendezvények,  

 versenyek.  

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. A 

kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymásnak 

kedvezményeket biztosíthatnak egyes eszközeik használatba adásakor.  

 

7.3. Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás  

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontjai, 

hogy: 

 a támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény 

 anyagi helyzetéről, - támogatással megvalósítandó elképzeléséről, és annak 

előnyeiről,  

 az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan 

nyilvántartást vezessen, hogy abból a támogatás felhasználásának módja, 

célszerűsége stb. egyértelműen megállapítható legyen; a támogató ilyen 

irányú információigénye kielégíthető legyen. Az intézményvezető feladata, 

hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s azokat 

megtartsa.  

7.4  Az egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel való 

kapcsolattartás 

 Az intézmény kapcsolatot tart:  

 a Kormányhivatallal,  

 más a nevelés területén létrehozott hivatalos szervvel. A kapcsolat tartás 

módja a szervek működését meghatározó jogszabályok szerinti. A konkrét 

feladatokat az Intézményvezető, illetve az általa kijelölt személy látja el.  

8. A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás  

Az intézmény a nevelési feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a 

pedagógiai szakszolgálattal. 

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

a gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás 

 - a fejlesztő nevelés,  
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- szakértői bizottsági tevékenység,  

- a nevelési tanácsadás,  

- a logopédiai ellátás,  

- a konduktív pedagógiai ellátás,  

- a gyógytestnevelés,  

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozása.  

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését 

meghatározó jogszabályok tartalmazzák.  

9. A pedagógia szakmai szolgálatokkal való kapcsolattartás  

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat nyújtó, az 

oktatásért felelős miniszter által kijelölt intézménytől. A pedagógiai szakmai 

szolgáltatás és az intézmény a következő területeken működik együtt:  

 a pedagógiai értékelés, 

 a szaktanácsadás, 

 a pedagógiai tájékoztatás,  

 a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

 a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, 

szervezése,  

 a sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása,  

 gyermektájékoztató,  

 tanácsadó szolgálat.  

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését 

meghatározó jogszabályok tartalmazzák.  

10. A gyermekjóléti szolgálattal és egyéb gyermekvédelmi, családjogi 

szervezettel való kapcsolattartás  

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek súlyos veszélyeztetettségének 

megelőzése és megszüntetése érdekében:  

 a gyermekjóléti szolgálattal, illetve  

 a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

 személyekkel,  

 intézményekkel és  

 hatóságokkal,  

 oktatásügyi közvetői szolgálattal, 



110 

 

 

 az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattal.  

Az intézmény segítséget kér, ha a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudja megszüntetni. A segítséget az alábbi intézményektől, 

szervektől kéri: 

 a gyermek- és ifjúságvédelmi szolgálattól,  

 az oktatásügyi közvetítői szolgálattól, 

 az ifjúságvédelmi, családjogi területen működő szolgálattól.  

Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartás 

formái, lehetséges módjai: 

 a szervek értesítése  

 ha az intézmény a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja,  

 a gyermekjóléti szolgálat közreműködésének kérése a gyermek igazolatlan 

mulasztása miatt,  

 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 oktatásügyi közvetítő esetében a közvetítő fenntartó egyetértésével 

történő felkérése, és írásban történő megbízása, együttműködés az 

egyeztetési eljárásban 

11. Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás  

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét az 

óvodás gyermekek egészségügyi feladatait ellátó egészségügyi szolgáltató 

bevonásával oldja meg. Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos 

kapcsolata van. A szolgáltatatást a szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján 

biztosítja az intézménynek. A szolgáltatás díját az intézmény költségvetésében 

tervezni kell. A kapcsolattartás részletes formáját, módját a szerződésben az 

intézményben jelentkező jogos igények szerint kell rendezni. A rendszeres 

egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét jelen SZMSZ külön pontja részletesen 

tárgyalja.  
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12. Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartása  

 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, 

kulturális és sport tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős. A külső 

kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban 

jelenik meg. Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek felsorolását a 

melléklet tartalmazza. 

 

13. Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

 

Az intézményi kapcsolat 

típusa 

Az érintett szervezet neve és címe, valamint a 

kapcsolattartás módja 

1. Fenntartó 

Medina Község Önkormányzata 

7057 Medina Kossuth Lajos utca 59. 

- tanácsülés, írásbeli, szóbeli tájékoztató, beszámoló 

2. Más oktatási intézmény: 

Általános iskola 

7057 Medina, Rákóczi Ferenc utca 15 

- közös programok, megbeszélések 

3.Intézményt támogató 

szervezetetek 

Medina Községért Közalapítvány 

7057 Medina, Kossuth Lajos utca 59. 

Medinai Nyugdíjasok Érdekszövetsége 

7057 Medina, Damjanich János utca 18. 

4. Gyermekjóléti szolgálat 

Horváth Gergely, családsegítő 
 

7057 Medina, Kossuth Lajos utca 59. 

- jelzőrendszer működtetése, esti megbeszélés 

5. Egészségügyi szolgáltató 

dr Kuner Mária gyermekorvos  

7057 Medina, Kossuth Lajos utca 59. 

 - szűrővizsgálatok, eseti ellátás  

Andics Edit védőnő 

. - szűrővizsgálatok, rendkívüli szűrések, eseti 

megbeszélések Dr Bőhm Márta, 7056 Szedres Zrinyi u. - 

fogászati szűrések 

dr. Endrődi Csaba háziorvos 

Cím: 7057 Medina, Kossuth Lajos utca 56. 

dr. Bőhm Márta – fogorvos Szedres Zrínyi u. 4.  
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6. Egyéb: 

Wosinsky Mór Múzeum 

7100 Szekszárd, Szent István tér 26. 

Medina Községi Könyvtár 7057 Medina, Kossuth l. u.  

Babits Mihály Kulturális Központ – Szekszárd Szent 

István tér 10.  

 

14. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

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

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

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

az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat.  

 Az ünnepélyek, megemlékezések rendje  

Az intézményben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő 

jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva kerül meghatározásra.  

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét az ünnepély, megemlékezés nevének és 

az irányadó, hozzávetőleges időpontjának megjelölésével a melléklet tartalmazza. Az 

ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg.  

 A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

 A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának a 

feladata.  

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő 

hírnevének: 

 megőrzése, illetve 

 növelése.  

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai 

közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai 

fennmaradjanak.  

A hagyományápolás eszközei:  

 ünnepségek, rendezvények, 

 egyéb kulturális programok.  

Az intézmény hagyományai érintik:  
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 az intézmény ellátottjait (gyermekeket),  

 a felnőtt dolgozókat,  

 a szülőket, 

 a korábban az intézményben ellátott személyeket, esetleg  

 a szélesebb nyilvánosságot.  

Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó konkrét rendezvények nevét, a 

rendezvénnyel érintettek körét, valamint a rendezvény várható időpontját a melléklet 

tartalmazza.  

A hagyományápolás érvényesülhet továbbá az intézmény:  

 jelkép használatával (embléma, logó, jelvény stb.),  

 gyermekek ünnepi viseletével,  

 az intézmény belső dekorációjával. 

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány ápolásának, 

használatának leírását a melléklet tartalmazza. A nevelőtestület feladata, hogy a 

meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat teremtsen, majd 

gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is.  

 

 Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 

 

A rendezvény neve A rendezvény (hozzávetőleges) időpontja 

Szüreti nap október 

idősek napja október 

Márton nap november 

Mikulás december 

Lucázás december 

Karácsony december 

Farsang január-február 

Húsvét április 

Anyák napja május 

Gyermeknap május 

Kirándulás május 

Ballagás május-június 
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15. Az intézmény jelkép, viselet, egyéb külső jegy, mint hagyomány 

ápolásának, használatának leírása 

Megnevezés: Ünnepi viselet fekete alj, nadrág fehér blúz, illetve ing.  

 Alkalom: Karácsony, Anyák napja, Ballagás, egyéb ünnepség 

 

16. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

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

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

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

rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét. A gyermekek rendszeres 

egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást az 

intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodnia kell arról, hogy az 

óvodába járó gyermekek évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és 

általános vizsgálaton vegyenek részt.  

Az egészségügyi ellátás:  

 az óvodaorvos és  

 a védőnő  

együttes szolgáltatásából áll.  

Az egészségügyi ellátásban közreműködik még a fogorvos és a fogászati 

asszisztens 

a) az óvoda orvosi szolgáltatatás 

dr.Endrődi Csaba körzeti orvos - 7057 Medina, Kossuth Lajos utca 56. 

b) mini bölcsőde orvosi szolgáltatás 

 dr Kuner Mária gyermekorvos -  7057 Medina, Kossuth Lajos utca 59. 

c) védőnői szolgáltatás 

Andics Edit, védőnő – 7057 Medina, Kossuth L .u. 59.  

d) fogászati ellátás 

dr. Böhm Márta fogorvos – 7056 Szedres, Zrínyi u.4. 

 

17. Az intézményi védő, óvó előírások  

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

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

bekezdés m) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában szabályozni 
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az intézményi védő, óvó előírásokat., - a 168. § (1) bekezdés alapján az SZMSZ-ben 

kell rögzíteni a tanuló- és gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatokat.  

 Általános előírások  

A gyermekekkel, illetve a szülőkkel - a nevelési év, valamint - szükség szerint, a 

foglalkozás, kirándulás stb. előtt ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat.  

 

Védő-óvó előírás:  

 a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírás,  

 a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások,  

  a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése.  

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 

megfelelően kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az 

intézmény védő, óvó előírásai, amelyeket a gyermekek az óvodában való 

tartózkodás során meg kell tartaniuk.  

 Az intézmény a nevelési év megkezdésekor a kiskorú gyermek szülőjét 

tájékoztatja az intézményben betartandó védő és óvó előírásokról, ennek 

keretében ismertetik a tűzvédelmi szabályzatot, beleértve a tűzriadó tervet, 

valamint a balesetvédelmi előírásokat. A gyermek szülője a tájékoztatás 

tudomásulvételét a tájékoztatás megtörténtéről szóló dokumentumon 

aláírással köteles elismerni.  

  Az intézmény gondoskodik a pedagógusok és más dolgozók tűz- és 

munkavédelmi szabályzatban meghatározott oktatásainak lebonyolításáról, 

adminisztrálásáról.  

  Az intézmény egyes helyiségeire vonatkozó speciális védő, óvó előírások az 

adott helyiségben kifüggesztésre kerülnek – különösen: sportlétesítmények 

esetében.  

  Testnevelés foglalkozásra nem vihető be semmilyen, a testneveléshez nem 

szükséges dolog, eszköz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védő-óvó 

intézkedések szempontjából tiltott eszköz: pl.: nyaklánc, óra, gyűrű, 

mobiltelefon stb.  

 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok  

Az igazgató kiemelt feladata, hogy:  
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 olyan környezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsággal 

kapcsolatos szokások, magatartási formák kialakítására,  

  az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira 

figyelemmel kialakuljon a gyermekekben a biztonságos intézményi környezet 

megteremtésének készsége,  

  átadásra kerüljenek a baleset-megelőzési ismeretek legalább az alábbi 

témakörökben:  

  közúti közlekedési balesetek,  

  mérgezés,  

 fulladás,  

  égés,  

  áramütés,  

  esés.  

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy - ellenőrizze azt, hogy az intézmény 

területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a legszükségesebb 

időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal 

dolgozók állandó felügyelete mellett legyen;  

 biztosítsa azt, hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, 

ipari gázpalack, illetve tartály felszerelése (az épületen szakkivitelező által 

folytatott építési, felújítási, javítási munka kivételével) ne legyen.  

  gondoskodjon arról, hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme 

folyamatosan biztosítva legyen – az ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat 

megfelelő védelmével; 

 biztosítsa azt, hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő 

helyiségeibe nem juthatnak-e be.   

 gondoskodjon arról, hogy az intézményben a gyermekek az egészségükre, 

testi épségükre veszélyes elektronikus és mechanikus eszközöket, 

szerszámokat ne használhassanak.  

A pedagógusok feladata, hogy:  

 haladéktalanul jelezzék az igazgató felé azokat a helyzeteket, melynek 

ellenőrzésében az intézményvezető felelős;  

  a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az 

elektromos berendezések használatára, kezelésére. A különböző 
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berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 

hozzá;  

  javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még 

biztonságosabbá tételére. Az intézmény nem pedagógus 

alkalmazottjainak feladata, hogy  

  a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a 

gyermekek biztonságára, testi épségére,  

  a veszélyforrást jelentő munkahelyüket mindig zárják stb. 

Az igazgató felelős azért, hogy az intézmény területe,  

 beleértve a belső termeket, szobákat, valamint az udvart – felmérésre kerüljön a 

védő, óvó intézkedések szükségessége szempontjából. Az igazgató felelős, hogy az 

intézmény csak megfelelőségi jellel ellátott játékot vásároljon. A játékot használó 

pedagógus köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, 

feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert az alapján 

alkalmazni. A pedagógus az intézménybe ezen szabályzatban meghatározott védő, 

óvó előírások figyelembevételével hozhat be a foglalkozásra az ő általa készített, 

használt pedagógiai eszközöket. A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre 

vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, figyelmeztető táblákat, hirdetményeket ki kell 

függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente ismertetni kell a 

veszélyeztetettekkel.  

 

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok  

Az igazgató feladatai:  

 megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartási idejében biztosítva legyen a 

gyermekek felügyelete, védelme,  

  kijelöli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvántartja;  

 nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:  

 intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásáról,  

  a kivizsgálás során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 

szervezési okokat,  

  a balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel (elektronikusan vezetett 

jegyzőkönyvvezető rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papír alapon), 
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 a jegyzőkönyvet továbbítani kell,  

  a jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a szülőnek,  

súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:  

 intézkedik arról, hogy a baleset az intézmény fenntartója felé azonnal 

jelentésre kerüljön,  

  gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel 

rendelkező személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

/Súlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:  

 a halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 

napon belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel 

összefüggésben életét vesztette),  

  valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős 

mértékű károsodását,  

  számára az orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, 

egészségkárosodását,  

  súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),  

  tekintetében a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, 

bénulását, vagy agyi károsodását okozza./  

lehetővé teszi az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet részvételét 

a gyermekbalesetek kivizsgálásában;  

 intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, 

hogy a megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg 

. A pedagógusok feladata:  

 az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás 

vezetése,  

nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezető 

utasítására:  

  közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásában,  

 e balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,  

  jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás 

határideje nem tartható,  
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 súlyos balesetekkel kapcsolatban:  

 a balesetet jelenti az igazgatónak, illetve az igazgató távolléte esetében a 

helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a balesetet jelentéséről,  

  közreműködik a baleset kivizsgálásában,  

 közreműködés az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet 

tájékoztatásában, és a gyermekbalesetek kivizsgálásában való részvétele 

biztosításában,  

  intézkedési javaslat kidolgozása minden gyermekbalesetet követően a 

megelőzésre; az intézményvezető megelőzéssel kapcsolatos utasításainak 

végrehajtása. Nem pedagógus alkalmazott az intézményvezető utasításának 

megfelelően működik közre a gyermekbaleseteket követő feladatokban. 

 

18. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők  

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

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

bekezdés n) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles 

szabályozni a bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket. 

 

 A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni 

kell az igazgatót 

Az igazgató a rendkívüli esemény jellegének megfelelően  

a) haladéktalanul értesíti:  

 az érintett hatóságokat,  

  a fenntartót,  

  a szülőket;  

b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, 

védelmét, biztonságát szolgálják.  

Rendkívüli eseménynek számít különösen:  

a) az intézmény épületét, berendezését, felszerelését érintő káresemény, így 

különösen:  

 a tűzeset, robbanás,  

  az épületomlás,  

  az árvízkár, belvízkár,  
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  egyéb természeti csapás okozta kár (például: viharkár),  

b) a köznevelési feladat ellátását jelentősen vagy tartósan veszélyeztető 

 közműszolgáltatás megszűnés vagy egyéb műszaki meghibásodás,  

  olyan külső körülmény (például: útviszonyok, demonstrációk), amely miatt a 

dolgozó, illetve a gyermek akadályoztatott az intézménybe való eljutásban;  

c) a pedagógus dolgozók sztrájkja;  

d) az intézmény területén történt  

 bombariadó,  

  lőfegyver használat,  

  rendőri intézkedést igénylő csoportos garázdaság; 

e) természeti csapás, illetve veszélyhelyzet miatt történő kimenekítés, kitelepítés; f) 

az a)-e) pontok szerinti eseményekkel összefüggésben történt személyi sérülés vagy 

haláleset;  

g) az intézmény által észlelt, gyaníthatóan ugyanazon forrásból származó tömeges 

mérgezés, ha a mérgezettek száma az ötöt meghaladja.  

Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény 

kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv szerint kell, hogy történjen. 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az igazgató a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt.  

A rendkívüli esemény során az igazgatónak gondoskodnia kell:  

 amennyiben a gyermekek intézményben történő elhelyezését meg kell 

szüntetni, a szülők mielőbbi értesítése, a gyermekek elvitelének 

megszervezése, 

  a következő napot, esetleg napokat érintő nevelési szünet elrendeléséről, s a 

szülők tájékoztatásáról,  

  olyan intézkedések meghozataláról, melyek biztosítják a gyermekek 

maximális védelmét.  

Az igazgató az egyes rendkívüli eseményekkel kapcsolatos teendőkre vonatkozóan 

előre intézkedési terveket készíthet, melyet a jelen szabályzat mellékleteként kell 

kezelni. 
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A rendkívüli események esetén teendő alapvető intézkedések 

Rendkívüli esemény megnevezése Intézkedések 

Tűz A helyi tűzvédelmi szabályzat utasítása 

alapján: 

 1.Az épület kiürítése a tűzriadó terv 

szerint 

 2.A tűzoltóság értesítése 

 3.A tűzoltás megkezdése 

 4.A tűzoltás megkezdése 

 5.A gyermekek elhelyezése, illetve 

hazavitelének megszervezése a szülők 

értesítésével 

 6.A fenntartó értesítése 

Árvíz 1.A gyermekek biztonságba helyezése, 

hazavitelének megszervezése a szülők 

értesítésével 

 2.Az illetékes szervek értesítése 

 3.Érték mentés 

Földrengés 1.A gyermekek biztonságba helyezése, 

hazavitelének megszervezése a szülők 

értesítésével 

 2.Az illetékes szervek értesítése 

 3.Érték mentés 

Bombariadó 1.Az épület kiürítése a tűzriadó terv 

szerint 

 2.Az illetékes hatóságok értesítése 

 3.A gyermekek elhelyezése, illetve 

hazavitelének megszervezése a szülők 

értesítésével 

 4.A fenntartó értesítése 

Egyéb veszélyes helyzet 1.A gyermekek biztonságba helyezése, 

hazavitelének megszervezése a szülők 

értesítésével 



122 

 

 

 2.Az illetékes szervek értesítése 

 3.Indokolt esetben rendkívüli szünet 

elrendelése 

 

 

19. Azok az ügyek, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti 

és működési szabályzat véleményezési joggal ruházza fel 

 

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

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

bekezdés p) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles 

szabályozni azokat az ügyeket, melyekben a szülői szervezetet (közösséget) e 

szabályzat véleményezési joggal ruházza fel. A szülői szervezetet – ezen SZMSZ 

alapján – megillető további jogokat nem határoz meg. 

 

20. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, a szülők tájékoztatása  

20.1. A pedagógiai programról való tájékoztatás szabályai  

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

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

bekezdés o) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles 

szabályozni. Az intézmény figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -át az 

alábbiak szerint szabályozza a tájékoztatás szabályait:  

 

20.2.A pedagógiai program és a szakmai program nyilvánossága  

A pedagógiai program és a szakmai program nyilvános. Annak érdekében, hogy a 

szülők a pedagógiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetője 

gondoskodik arról, hogy pedagógiai és szakmai program: 

 a) papír alapú példányai közül: 

 egy példánya a hirdetőtáblán kifüggesztésre kerüljön,  

  egy példánya a nevelők részére átadásra kerüljön, akik a szülők részére a 

szülői értekezletek alkalmával biztosítja a pedagógiai programba való 

betekintést,  

b) elektronikus úton is elérhető legyen az intézmény honlapján. 



123 

 

 

 A pedagógia program és szakmai program helyben szokásos módon történő 

nyilvánosságra hozatali módjai:  

 hirdetőtáblán történő elhelyezés,  

  intézményi honlapon történő publikáció.  

20.3.A pedagógiai programmal és a szakmai programmal összefüggő tájékoztatás  

Az intézményvezető a mellékletben kijelölt pedagógust kötelezi arra, hogy a szülők 

részére tájékoztatást adjon a pedagógiai és a szakmai programról. A tájékoztatás 

kérhető szóban és írásban.  

A tájékoztatást:  

 lehetőség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege 

megengedi,  

  legkésőbb a feltett kérdéstől számított 14 napon belül meg kell adni akkor, ha 

a kérdés összetett. (Minél előbb tájékoztatást kell adni akkor, ha a kérdés 

valamely jogvesztő határidővel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes 

tájékoztatás a szülő jogát, jogos érdekét sértené.) A tájékoztatást írásba kell 

adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az írásbeliséghez.  

A tájékoztatásra jelen szabályzaton kívül alkalmazni kell a közérdekű adatok 

szabályzatát. 

 

20. A házirenddel összefüggő tájékoztatás szabályai  

 

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 

házirenddel kapcsolatos tájékoztatás rendjét.  

21.1 A házirend nyilvánossága  

A házirend nyilvános.  

A házirend:  

a) papír alapú példányai közül:  

 egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor át kell adni a szülőnek,  

 egy példánya a központi hirdetőtáblán ki kell függeszteni, 

c) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján.  

A házirend helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 
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 hirdetőtáblán történő elhelyezés,  

  intézményi honlapon történő publikáció. A nyilvánosságra hozatalért a 

pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására kijelölt dolgozó 

felelős.  

20.2. A házirenddel összefüggő tájékoztatás  

A pedagógusok a nevelési év elején ismertetik a házirendet:  

 a gyermekekkel,  

  szülői értekezleten a szülőkkel.  

A házirend érdemi változásáról a változást követő 30 napon belül a szülőt 

tájékoztatni kell azzal, hogy meghatározásra kerül az, hogy a házirend hatályos 

változata milyen módon érhető el (hol, hogyan került nyilvánosságra hozásra).  

 

21. A jelen SZMSZ nyilvánossága 

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.  

Az SZMSZ:  

a) papír alapú példánya a központi hirdetőtáblán ki kell függeszteni, 

b) elektronikus úton elérhető az intézmény honlapján. 

Az SZMSZ helyben szokásos módon történő nyilvánosságra hozatali módjai: 

 hirdetőtáblán történő elhelyezés,  

  intézményi honlapon történő publikáció. A nyilvánosságra hozatalért a 

pedagógiai programmal összefüggő tájékoztatás megadására kijelölt dolgozó 

felelős.  

22. A szülők tájékoztatása  

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 szülők 

tájékoztatásának egyes kérdéseit.  

Az intézmény vezetője köteles megszervezni azt az írásbeli tájékoztatást, mely 

információt szolgáltat a szülőknek a megelőző nevelési év végén: 
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 a) azokról a ruházati és más felszerelésekről amelyekre a következő nevelési évben 

a nevelő munkához szükség lesz,  

b) az intézménytől kölcsönözhető felszerelésekről,  

c) arról, hogy az óvoda milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások 

csökkentéséhez. Az írásbeli tájékoztatás szülők részére történő átadásának 

határideje: Adott nevelési év augusztus 1.   

A szülő részére legalább 5 napot kell adni arra, hogy a tájékoztató tartalmát 

megismerje.  

23. A pedagógiai programmal és a szakmai programmal összefüggő 

tájékoztatás megadására köteles pedagógus kijelölése  

A pedagógiai programmal összefügg tájékoztatás megadására - visszavonásig - 

kijelölöm a következő pedagógust: Siklósiné Heim Karolina 

 

24. A fegyelmi eljárása 

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

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

bekezdés q) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles 

szabályozni az iskolában a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelemi eljárás, 

ezen belül az egyeztető eljárás részletes szabályait.  

Mivel az intézményben csak gyermekek tartózkodnak, jelen SZMSZ nem szabályozz 

a tanulók fegyelmi eljárásának kérdéseit. 

 

25. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési 

rendje  

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

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

bekezdés r) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles 

szabályozni az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési 

rendjét.  

A hitelesítés követelménye  

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványokat:  

 ha azok folyamatosan kerülnek kinyomtatásra, folyamatosan,  
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  ha időszakosan kerülnek kinyomtatásra, a kinyomtatást követően hitelesíteni 

kell. 

 A hitelesítés módja 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatvány jellegétől függően el kell 

végezni: 

 az utolsó bejegyzést követő sorok áthúzással történő érvénytelenítését,  

  el kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, mely 

tartalmazza: 

 a hitelesítés időpontját,  

  a hitelesítő aláírását,  

 az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát.  

A füzet jelleggel összetűzött, kapcsozott dokumentumok esetén a füzet külső lapján, 

vagy annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol fel kell tüntetni 

azt is, hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll.  

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

 

 

 

 

 

 

 

 

A hitelesítésre jogosultak  

A hitelesítésre feljogosított személyeket és a hitelesítési jogosítványuk tartalmát az 

óvodavezető határozza meg és függeszti ki a nevelőtestületi szoba hirdetőtáblájára. 

Az intézmény által alkalmazott elektronikus úton előállított nyomtatványok:  

– pedagógus munkaidő nyilvántartás 

26. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök, 

munkaköri leírás-minták  

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

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

bekezdés t) pontja alapján a  

Hitelesítési záradék  
 
Ez a dokumentum ............... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll.  
 
 
Kelt: .....................................          PH  
                                                                          ..........................................  
                                                                                         hitelesítő 
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Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az intézményvezető 

feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, valamint a munkaköri 

leírás-mintákat.  

 Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és 

hatáskörök  

Az intézményvezető feladat- és hatásköreiből leadott feladat- és hatáskörök a 

következők: 

Általános vezetői feladatok- és hatáskörök közül 

 

Intézményvezető részére 

meghatározott feladat-és hatáskörök 

Az átadott feladat- és hatáskör új 

címzettje 

a) az alapdokumentumokkal 

összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

Igazgató -helyettes folyamatos 

aktualizálás 

b) átfogó intézményi értékeléssel és a 

minőségirányítással összefüggő 

feladatok közül átadott feladatés 

hatáskörök 

belső ellenőrzés 

c) adat nyilvántartással, kezeléssel 

összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

Igazgató nyilvántartás folyamatos 

vezetése, aktualizálása 

d) a munkáltatói jogok gyakorlásával 

összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

 

e) a továbbképzéssel, képzéssel 

összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

Igazgató 

 információk átadása 

f) a gyermek veszélyeztetettséggel 

összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

Igazgató 

  helyi szakemberekkel folyamatos 

kapcsolattartás 

g) a munkaidő nyilvántartással 

összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

Igazgató  

-helyettes folyamatos adminisztráció 

figyelemmel kísérése 
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h) gazdálkodással összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és 

hatáskörök 

 

i) egyéb átadott feladat- és hatáskörök  

 

A köznevelési feladatokhoz kapcsolódó vezetési feladat- és hatáskörök közül 

 

Igazgató részére meghatározott 

feladat-és hatáskörök 

Az átadott feladat-és hatáskör új 

címzettje 

a) a pedagógiai programmal 

összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

Igazgató 

 folyamatos aktualizálás 

b) a munkatervvel összefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

Igazgató 

  helyi munkarend, programterv 

c) a nevelőtestülettel, az alkalmazotti 

közösséggel, a szakmai 

munkaközösséggel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és 

hatáskörök 

Igazgató 

 ellenőrzési tervben közreműködés 

d) az óvodában működő egyéb 

szervezetekkel öszszefüggő feladatok 

közül átadott feladat- és hatáskörök 

 

e) a tanulói jogviszony keletkezésével 

és megszűnésével összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és 

hatáskörök 

Igazgató 

-helyettes ügyintézés vezetése 

f) az oktatás megszervezésével 

összefüggő feladatok közül átadott 

feladat- és hatáskörök 

Igazgató 

-helyettes egyeztetés az érintett 

közreműködőkkel 

g) a szakmai ellenőrzéssel összefüggő 

feladatok közül átadott feladat- és 

hatáskörök 

 

j) egyéb átadott feladat- és hatáskörök  
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Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái  

 

Az intézményben alkalmazandó munkakörök munkaköri leírás mintái a jelen SZMSZ-

hez az első rész mellékletként kerülnek csatolásra. A munkaköri leírás minták - a 

nemzeti köznevelési törvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapján - tartalmazzák a 

dolgozók pedagógiai és adminisztratív feladatait is. 

 

27. Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok melyek 

megtartása kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, 

valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek  

 

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

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

bekezdése alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározhatja az 

intézmény biztonságos működését garantáló szabályokat, melyek megtartása 

kötelező az intézmény területén tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel 

kapcsolatban nem álló más személyeknek.  

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek betartani és elfogadni az 

intézmény következő szabályzatait: 

 a nemdohányzók védelmének helyi szabályai,  

  tűzvédelmi szabályzat,  

  munkavédelmi szabályzat, melyek megtalálhatóak a nevelői szobában.  

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók kötelesek az intézményben az 

intézményhez méltó ruházatban, öltözetben, valamint állapotban tartozódni, illetve 

megjelenni. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók nem zavarhatják 

magatartásukkal, viselkedésükkel az intézményben folyó pedagógiai munkát, 

szabadidős foglalkozást, valamint rendezvényét. 
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28. Egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban nem 

szabályozható – kérdések  

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

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

bekezdés u) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles 

szabályozni az egyéb jogszabály által szabályozandó – de más szabályozásban nem 

szabályozható – kérdéseket. 

 

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje  

Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve 

a nemzeti köznevelésről szóló törvény 43. § (1) bekezdését -:  

 nem kerül szabályozásra, mivel van az intézmény iratkezelési szabályzat 

készítésére kötelezett, és az iratkezelési szabályzat tartalmazza az 

adatkezelési szabályokat.  

  szabályozásra kerül, mivel  

 iratkezelési szabályzat hiányában, illetve tartalma miatt  

  adatkezelési szabályzatban kell rögzíteni az adatkezelési szabályokat.  

Az adatkezelési szabályokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokból csatolt 

adatkezelési szabályzat határozza meg. 

 

 Panasztételi lehetőség 

Az intézmény részéről fennálló - kötelezettségek elmulasztása, vagy egyéb probléma 
esetén a szülő panasszal fordulhat:  
 

 Medina község önkormányzata – Lang Katalin alpolgármester 
Medina, Kossuth L. u. 59.  Tel: 74/434-010 , 20/ 5398632 e-mail: 
polgarmester@medinafalu.hu 

 Intézmény vezetőjéhez – Kirchner Erzsébet  
Medina, Petőfi u. 10. Tel: 74/ 434-100, 20/ 2560822 e-mail: 
siokincseovi@gmail.com 

 Gyermekjogi képviselő - Dr. Ferk Viktória  

Tel: +36-20-4899-655    e-mail: viktoria.ferk@ijsz.bm.gov.hu 
 
A további eljárásrend az intézmény panaszkezelési szabályzata szerint! 
 

 

 

mailto:viktoria.ferk@ijsz.bm.gov.hu
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A pedagógusok számára biztosított informatikai eszközök  

 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 63. § (1) bekezdése alapján meg kell 

határozni a pedagógusok részére biztosított informatikai eszközöket.  

- Laptop – Multifunkcionális nyomtató – monitor  

 

Védőruházat és egyéni védőeszköz juttatás rendje  

 

 Az alkalmazottakat az egyes kockázottak szemben védelmet nyújtó 

védőruházattal és egyéni védőeszközzel (együtt védő felszereléssel) kell 

ellátni.  

  A védőfelszerelések, különösen a védőruházat személyes használatra 

szolgál, azoknak kihordási idejük nem lehetséges, és a védelmi képességük 

(a használati tájékoztató szerint) meghatározott szintű csökkenése esetén 

azokat ki kell cserélni.  

  Az előírt védőfelszerelés használata nélkül, illetve célszerűtlen használatával, 

vagy nem megfelelő védelmi képességű védőfelszereléssel munkát végezni 

tilos!  

  Az alkalmazottnak saját tulajdonú védőfelszerelése nem használható.  

  Az a dolgozó, aki az előírt és számára biztosított védőfelszerelést nem 

használja, fegyelmi vétséget követ el.  

  Az alkalmazott a gondjaira bízott védőfelszerelést az előírásoknak 

megfelelően köteles használni, valamint gondoskodik annak tisztántartásáról. 

Az elhasználódást, sérülést, a védőképesség csökkenését észlelve annak 

cseréjét kezdeményezi.  

  Az alkalmazottak részére szükséges védőfelszerelések: 

Óvodapedagógus 

 1 pár csúszásgátló, zárt papucs  

 1 darab fehér köpeny  

Kisgyermeknevelő  

 1 darab fehér köpeny + fehér nadrág  

 1 darab zárt papucs  
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Dajka  

 1 pár csúszásgátló, zárt papucs  

 1 darab színes köpeny  

 1darab fehér köpeny  

 Gumikesztyű  

 1 darab védőszemüveg  

 hajháló 

 

Reklámtevékenység szabályai az intézményben 

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

gyermekeknek szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel vagy 

társadalmi, közéleti, kulturális tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegű reklám, szórólap 

elhelyezését minden esetben az igazgató vagy a helyi magasabb vezető jóváhagyása 

után lehet az óvodában kifüggeszteni. 

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

engedélye nélkül. 

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos! Az igazgatóhelyettes/tagintézményigazgató kötelessége a hirdetőtábla 

rendszeres ellenőrzése. 

 

Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

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

illetve a közösségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak minősülnek. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a 

fenntartó engedélyével az igazgató vagy az általa megbízott személy jogosult. 

 A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív 

ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére, érdekeire. 

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

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében 
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zavart, az intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan 

kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

Hivatali titok megőrzése 

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

titok megtartása. Az alkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, 

amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek 

közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem 

áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak 

minősülnek, és amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

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

köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

 

Hivatali titoknak minősül: 

 amit a jogszabály annak minősít, 

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatai, 

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

biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői 

utasításban írásban annak minősít. 

 

Legitimációs záradék 

Az SZMSZ-t készítette: Az intézmény nevelőtestülete. 

 

Medina, 2024. 01. 01.  

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

          a nevelőtestület nevében 

                                                                                                   aláírás 
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