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I.  ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a 

Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25.§-ban foglalt felhatalmazás 

alapján történik. A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési 

intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon 

rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység- 

csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati 

rendszerét tartalmazza. 

 

1.2. 

A Siklósi Óvoda és Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzata (SZMSZ) tartalmazza, a 

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§. (1) bekezdés alapján: 

a) a működés rendjét, ezen belül a gyermekek fogadásának, az alkalmazottaknak és a 

 vezetőknek a nevelési- oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét, 

b) a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét, 

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

Siklósi Óvoda és Bölcsőde Intézménnyel, 

d) a székhelyóvoda tagóvodával és a bölcsődével való kapcsolattartásának rendjét, 

e) a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a 

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

szervezeti  egységek közötti kapcsolattartás rendjét 

f) . a főigazgató vagy igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét, 

g) a vezető, a tagintézmény vezető valamint a szülői szervezet, közösség közötti 

 kapcsolattartás rendjét, 

h) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával  megbízottak beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 

i) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai 

szakszolgálattal, a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, a gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint az iskola-egészségügyi ellátást, illetve a tartós gyógykezelés alatt álló gyermek 

egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgálattal való kapcsolattartást, 

j) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat, 

k) a szakmai munkaközösségek együttműködését kapcsolattartásának rendjét, részvételét 

a pedagógusok munkájának segítésében, 

l) a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét 

m) az intézményi védő, óvó előírásokat. 

n) bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket, 

o) annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a 
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pedagógiai programról 

p) azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet az SZMSZ véleményezési, 

egyetértési joggal ruházza fe1, 

q) az elektronikai úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendjét, 

r) az előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét 

s) az igazgató feladat, - és hatásköréből leadott feladat, - és hatásköröket, munkaköri 

leírás- mintákat. 

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

nevelési intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést. amelyet jogszabály 

rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni. 

 

Az SZMSZ-ben meghatározhatók, azok a nevelési-oktatási intézmény biztonságos 

működését garantáló szabályok, amelyek megtartása kötelező az intézmény területén 

tartózkodó szülőknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem álló más 

személyeknek. 

 

A közös igazgatású köznevelési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a bölcsőde 

intézményegységgel való működés közös szabályait, - A bölcsődei intézményegység 

külön SZMSZ-ben szabályozza a bölcsődei intézményegység működését meghatározó 

előírásokat. 

 

A Siklósi Óvoda és Bölcsőde szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó 

szabályzatot a főigazgató a nevelőtestület bevonásával készíti el, a szülői közösség 

véleményezése után a fenntartó hagyja jóvá. 

Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabáIyok: 

• 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

• 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  

• 1995. évi LXVI. torvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről 

• 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  

• 2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

• 2011. CXCV. törvény az államháztartásról  

• 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról (info törvény) 

• 2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairól 

• 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről  

• 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

törvény végrehajtásáról 

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

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

végrehajtásáról 

• 363/2012 (XII.17.) Korm. rend. Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

• 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatási igazolványokról  

• 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzés rendszeréről 

• 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és 

belső ellenőrzéséről  

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

• 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól  

• 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes 

rendelkezéseinek végrehajtásáról  

• 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről  

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

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

szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

• A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények 

feladatairól és működéséről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM- rendelet.   

• 20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bölcsődei dajka, a bölcsődei szolgáltatást nyújtó 

személy és a napközbeni gyermekfelügyelet szolgáltatást nyújtó személy képzésének 

szakmai és vizsgakövetelményeiről 

• 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 

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

követelményeiről  

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

• 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról 

• 62/2011. BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

• 419/2024.(XII.23.) Korm.rendelet a pedagógus-továbbképzés rendszeréről 

• 37/2014. (IV. 30.) A közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról 

szóló EMMI rendelet 

• Az intézmény hatályos alapító okirata  

• Az óvoda, működési és szakmai tevékenységét meghatározó útmutatások (Oktatási 

Hivatal): 

• Az Oktatási Hivatal által közzétett, a köznevelési intézményekre vonatkozó TÉR- 

dokumentumok a pedagógusok és vezetők teljesítményértékeléséhez Óvodák (publikálás 

ideje: 2024.04.15.) 
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Az SZMSZ hatályba lépése: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyása után lép hatályba a kihirdetés 

napján és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény előző Szervezeti 

és Működési Szabályzata. 

 

Az SZMSZ módosítására akkor kerül sor, ha az érvényes jogszabályokban változás áll be, vagy 

ha a szülők, illetve a nevelőtestület erre javaslatot tesz. 

Az SZMSZ és a mellékletét képező belső szabályzatok a Siklósi Óvoda és Bölcsőde Intézmény 

valamennyi, foglalkoztatotti jogviszonyban álló alkalmazottra nézve kötelező érvényűek. 

Az SZMSZ-be foglaltak megismerése és alkalmazása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba 

kerülnek az intézménnyel; részt vesznek feladatai megvalósításában; illetve igénybe veszik, 

használják helyiségeit, létesítményeit. 

 

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

• az óvodába járó gyerekek közösségére 

• bölcsődébe járó gyermekek közösségére 

• a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire 

• a nevelőtestületre 

• kisgyermeknevelőkre 

• bölcsődei dajkákra 

• az intézmény egyéb munkakörben alkalmazott köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban, ill. munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozójára 

• szakszolgálatok szakembereire, egészségügyi vizsgálatot végzőkre 

 

Az SZMSZ-t az intézmény honlapján közzétesszük, valamint minden tagintézményben 

elhelyezünk 1-1 példányt belőle, hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7  

II. AZ INTÉZMÉNY MÜKÓDÉSÉNEK ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI, 

 MUNKARENDJE 
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Az intézmény bélyegzői: 

Az intézményben bélyegző használatára a következők jogosultak: 

- főigazgató 

- óvodatitkár 

- és mindenkor a főigazgató által írásban megbízott személy 

 

Az intézmény bélyegzőinek felirata és lenyomata: 

 

Hosszú bélyegző: óvoda neve, címe, 

adószáma 

 

Körbélyegző: középen Magyarország 

államcímere, körben óvoda neve 

 

 

Bélyegzők használata, kezelése: 

Az intézmény cégszerű (hivatalos) aláírásánál csak és kizárólag a nyilvántartásban szereplő, az 

intézmény nevét tartalmazó, kör alakú bélyegző, illetve az óvoda nevét tartalmazó, téglalap alakú 

úgynevezett fejbélyegző használható. 

A bélyegzőlenyomattal ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, 

jogszerzést, jogról való lemondást, vagy egy nevelési-pedagógiai szempontból fontos tény, 

körülmény igazolását jelenti. 

A bélyegző esetleges megsérülését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartónak, aki a 

szükséges intézkedéseket megteszi. 

 

III. AZ INTÉZMÉNY MÜKÓDÉSÉVEL KAPCSOLATOS ÁLTALÁNOS 

SZABÁLYOK, TUDNIVALÓK 

 

A Siklósi Óvoda és Bölcsőde Intézményben- az óvodai csoportokban folyó tevékenységet 

nyomon követő - kötelezően használt nyomtatványok, melyek a kizárólag az online 

oviKRÉTA rendszerén keresztül vezetendők: 

1. Felvételi előjegyzési napló 

2. Felvételi és mulasztási napló 

3. Gyermekfejlődés nyomonkövetése 

4. Óvodai csoportnapló 

 

A kötelezően használandó felsorolt nyomtatványok az intézményben elektronikus úton 

előállított, OM azonosítót is tartalmazó pecséttel, valamint aláírással hitelesíteni 

sorszámozott oldalakat tartalmazó papíralapú vagy elektronikus iratok. 
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Óvodai felvétel: (Nkt.49.§.) 

 

Az óvodai felvétel, keletkezése és megszűnése 

Az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. A gyermek az óvodával 

jogviszonyban áll. 

A települési önkormányzat közzéteszi az óvoda felvételi körzetét, valamint az óvoda 

nyitva tartásénak rendjét. Az óvoda köteles felvenni, átvenni azt a gyermeket,  aki 

életvitelszerűen az óvoda körzetében lakik (a továbbiakban: kötelező felvételt biztosító 

óvoda). 

Az óvodai jogviszony a beíratás napján jön létre. A gyermek az óvodai jogviszonyon alapuló 

jogait a beíratás napjától kezdve gyakorolhatja. Jogszabály, továbbá az óvoda házirendje 

egyes jogok gyakorlását az első nevelési év megkezdéséhez kötheti. 

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

kezdő napjától legalább napi 4 órában óvodai foglalkozáson vesz részt. 

Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtől számított fé1 éven 

belül betölti, feltéve, hogy minden, a településen hároméves és annál idősebb gyermek 

felvételi kérelme teljesíthető. 

Az óvodai felvételeket április 20. és május 20. között óvodai beíratás előzi meg. A beíratás 

idejét- a fenntartóval történt egyeztetés után- az óvoda a határidő előtt 30 nappal köteles 

nyilvánosságra hozni. 

A szülő ezen túlmenően gyermeke felvételét bármikor kérheti a nevelési év folyamán.  

A felvételi előjegyzési naplót a főigazgató/tagintézmény igazgató vezeti. 

Az óvodába jelentkezés a székhelyóvodában/tagóvodában történik. Amennyiben az adott 

óvodában a jelentkezők száma meghaladja a férőhely szerint felvehető gyerekek számát, 

felvételi bizottságot kell összehívni, amely javaslatot tesz az átirányításra. 

A felvételi bizottság tagjai: 

• főigazgató 

• tagóvoda igazgató 

• SZMK elnök 

• fenntartó képviselője 

• védőnő 

A döntésről a szülőket a beiratkozás utolsó napjától számított 30 napon belül kell értesíteni. A 

felvétel elutasításakor, vagy más tagóvodába irányításkor írásban kell értesíteni a döntésről a 

szülőket. A döntés ellen fellebbezni a jegyzőnél lehet. 

Az új gyermekek fogadása folyamatosan történik. A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek 

óvodai elhelyezése integráltan történik. 

Az óvodába felvett gyermekek, csoportba való beosztásáról, átruházott feladatként, a 

tagóvoda igazgatója dönt, a szülők és az óvodapedagógusok véleményének 

figyelembevételével. 
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Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha (Nkt. 53. §) 

a) a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján, 

b) a felmentést engedélyező szerv a szülő kérelmére engedélye adott a gyermek óvodából 

történő kimaradására, 

c)  a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján, 

d) az óvodába járási kötelezettségét külföldön teljesítd gyermek eléri a tanköteles kort A gyermek 

abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, tankötelessé 

válik. A tankötelezettség teljesítése a tanév első tanítási napján kezdődik. A szüld 

kérelmére a felmentést engedélyező szerv döntése alapján a gyermek további egy nevelési 

évig óvodai nevelésben vehet részt. A szülő kérelmét az iskolakezdés évében január 15-

éig nyújthatja be a felmentést engedélyező szervhez (Oktatási Hivatal). 

 

Óvodáink férőhelyeinek számát a működő csoportok száma és a csoportszobák nagysága 

határozza meg (1 gyermekre 2 m területtel kell számolni). 

 

Az egy-egy óvodai csoportba felvehető gyermekek száma maximum 25 fő, ettől eltérni csak a 

fenntartó engedélyével lehet. 

 

Bölcsődei felvétel: 

 

Bölcsődei férőhelyek száma: 26 fő 

 

A bölcsődei felvételt a szülő, ill. a törvényes gyám kezdeményezi. Ha a kérelmező, illetve 

törvényes képviselője az intézmény vezetőjének döntését vitatja, az arról szóló értesítés 

kézhezvételétöl számított nyolc napon belül a fenntartóhoz fordulhat. 

 

A távolmaradás igazolására vonatkozó szabályok 

A gyermek távolmaradását és annak várható időtartamát; a távolmaradásra okot adó körülmény 

megszűnését és azt, hogy mikortól veszi igénybe újból az óvodai /bö1csödei nevelést, a szülőnek 

kell bejelentenie. 

Távollét igazolása: 

• ha a gyermek orvosi igazolást hoz 

• nem betegség okozta hiányzást a szülő igazolja 

 

A gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján vesz részt óvodai nevelésben.  

Ha a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan. 20/2012 EMMI rendelet 51 

§ (4) bekezdése alapján: egy nevelési évben igazolatlanul öt nevelési napnál többet mulaszt, az 

óvoda igazgatója — a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellàtàsàró1, valamint 

a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben 

foglaltakkal összhangban — értesíti  

a) óvodás gyermek esetén, a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes család- és 

gyermekjóléti központot, családból kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szolgálatot. 

(4b) Az igazolatlan mulasztás egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az óvoda 

igazgatója a mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot. 
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(4c) Az igazolatlan mulasztás egy nevelési évben eléri a húsz nevelési napot, az óvoda igazgatója 

haladéktalanul értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot, a 

család- és gyermekjóléti központot, családból kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi 

szakszolgálatot. 

 

A térítési díj befizetésére vonatkozó rendelkezések 

A gyermek, a nevelési-oktatási intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek védelméről és 

a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben meghatározottak szerint, térítési díjat 

fizet. 

A bölcsődében a fenntartó döntése alapján nem csak az étkezési terítési díjat kell megfizetni; 

gondozási díj fizetését is előírja. 

 

Az óvoda egészségvédelmi szabályai, a rendszeres egészségfejlesztés és a kötelező rendszeres 

egészségügyi felügyelet rendje: 

 

A köznevelési tv.25§ (5.) 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét, mint ingyenesen igénybe vehető szolgáltatást 

az intézmény biztosítani köteles, ennek keretében gondoskodni kell arról, hogy az óvodába járó 

gyermekek évenként legalább egyszer fogászati vizsgálaton vegyenek részt.  

Az egészségügyi ellátás: az óvodai gyermekorvos és a védőnő együttes szolgáltatásából áll.  

 

Az egészségügyi ellátásban közreműködik még: 

• a fogorvos, és a fogászati asszisztens 

• Az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekek intézményen belüli egészségügyi 

gondozását az intézménybe járó gyermekorvos és a védőnő látja el egyeztetett 

munkarend alapján. 

• A fenntartó által biztosított feltételek mellett az óvodások körében évente egy 

alakalommal fogorvosi szűrés történik. 

 

A szülőket minden nevelési év kezdetén tájékoztatjuk az intézmény rendszeres egészségügyi 

ellátására vonatkozó kötelezettségéről, tájékoztatjuk őket a szűrővizsgálatokról. A gyermekek 

szűrővizsgálatokon való részvételének engedélyezését a szülők aláírásukkal igazolják, az erre 

rendszeresített formanyomtatványon (beleegyező nyilatkozat). 

A védőnő rendszeresen tisztasági vizsgálatot végez. 

Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titok 

megőrzése. 

Egy időben történt, több esetben előforduló járványos megbetegedést az ÁNTSZ-nek jelenteni 

kell. Csak egészséges gyermek járhat óvodába és bölcsődébe. 

A gyerekeket minden nap szabad levegőre kell vinni, kivéve: köd, viharos szél esetén. 

Az udvaron tavasztól késő őszig a hőmérsékletnek megfelelően gondoskodni kell a gyerekek 

ivóvízellátásáról. 

Séták, kirándulások alkalmával a gyerekeket veszélyes helyre vinni nem szabad. A séták, 

kirándulások lebonyolításához 8 gyerekenként 1 felnőttet kell biztosítani. 

Egész napos kiránduláshoz a szülő beleegyezése szükséges. 

Az óvoda és bölcsőde területén és a bejárattól számított 5 méteren belül dohányozni nem szabad! 
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Védőruhában az utcán közlekedni tilos! 

Munkaidó alatt szeszesital fogyasztása tilos! Valamennyi dolgozó minden alkalommal munkára 

képes állapotban köteles munkahelyén megjelenni. 

A dolgozók és gyermekek egészségének, testi épségének védelmét érintd szabályokat a 

Munkavédelmi Szabályzat tartalmazza. A munkavédelmi előírások betartása minden dolgozónak 

kötelessége. 

 

Intézményi óvó – védő előírások 

 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok: 

A gyermekekkel egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az óvodai 

nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), a gyermekek életkorának 

és fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell. 

 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges 

feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. 

 

Minden óvodapedagógus közoktatási törvényben meghatározott feladatát képezi az, hogy  

• a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadja, és  

• ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá,  

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

intézkedéseket megtegye. 

 

Általános előírások:  

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

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

és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, veszélyforrásokat és az elvárható 

magatartásformát. 

 

Védő-óvó előírás: 

• az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírás, 

• 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: 

• A gyermekek tájékoztatása, felvilágosítása a csoportvezető óvodapedagógusok 

felelőssége. Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. 

• Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem óvodás testvérekre is vonatkoznak, azok 

betartása a szülők jelenlétében is elvárás. 

• A szülők írásban nyilatkoznak arról, hogy a családból - 16 éves kor alatt - ki viheti haza a 

gyermeket. 

• Az óvoda felügyeleti kötelezettsége a belépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig terjed, 

illetve az óvodán kívüli programok időtartamára áll fenn. 
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• Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó 

óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, 

feliratot és használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert aszerint 

alkalmazni. 

• Az alkalmazottak által használt eszközök használata során kötelesek betartani a 

balesetvédelmi, biztonsági előírásokat. 

• A gyermekekkel együtt tartózkodó felnőtteknek óvodán belül – és óvodán kívül szervezett 

rendezvényeken tilos dohányozni, szeszes italt és drogot fogyasztani. 

 

Az intézmény igazgatójának felelőssége: 

• Az intézmények 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 lehet. 

• A gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az 

aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével. 

• A gyermekek ne juthassanak be az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe. 

• Az udvari játékok folyamatos karbantartása, időszakos szabványossági felülvizsgálata 

történjen meg. 

• A gyermekbalesetek megelőzése érdekében az igazgatók és a munkavédelmi felelős 

feladata a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott figyelmét felhívni a 

veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, kirándulások, játékeszközök stb.) valamint 

a bekövetkezett baleset utáni eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a teendők 

ismertetése. 

• Évente a főigazgató, a tagintézmény-igazgató a karbantartóval az óvodák egész területét 

felmérjék a védő, óvó intézkedések szükségessége szempontjából. 

 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége: 

• Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére! 

• A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 

hozzá! 

• A gyermekek testi épségét veszélyeztető (szúró, vágó stb.) tárgyak otthonról ne 

kerülhessenek az óvodába! 

• A foglalkozásokra általuk készített és használt eszközök megfeleljenek a biztonsági 

előírásoknak! 

• Tegyenek javaslatot az óvoda épülete és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére! 

• Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére! 

• Veszélyforrást jelentő helyiségeket, tárolókat mindig zárják! 

• Hívják fel a gyermekek és az igazgatók figyelmét a veszélyhelyzetekre! 

• Azonnali veszélyelhárítás szükséges a baleset megelőzése érdekében! 
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Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok: 

A balesetet szenvedett gyermek ellátása a gyermek felügyeletét éppen ellátó óvodapedagógus 

feladata, miután a többi gyermek biztonságáról, felügyeletéről gondoskodott. A fenti feladatok 

ellátásában a helyszínen jelenlévő többi munkatársnak is segítséget kell nyújtania. A balesetet 

szenvedett gyermek megnyugtató ellátása után tájékoztatni kell a főigazgatót/igazgatót, 

amennyiben orvosi ellátás szükséges, akkor azonnal értesíteni kell a szülőket is. 

A gyermekbalesetek jelentésének módját az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. 

 

A gyermekbalesetek jegyzőkönyv készítése az intézmény feladata. Az elektronikus úton kitöltött, 

kinyomtatott, hitelesített jegyzőkönyv egy példányát megkapja a szülő, egy példányát az óvoda 

irattárában kell megőrizni. 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

• a baleset körülményeinek kivizsgálása, 

• jegyzőkönyv készítése, 

• bejelentési kötelezettség teljesítése. 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

• azonnali jelentés a fenntartónak, 

• legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása a baleset 

körülményeinek a kivizsgálásába. 

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál lehetővé kell tenni a Szülői Szervezet képviselőjének 

részvételét. 

A munkavédelmi felelős különleges felelőssége: 

• a gyermekbalesetet követően intézkedjen annak megelőzésére, hogy hasonló eset ne 

forduljon elő, 

• az óvoda minden alkalmazottját tájékoztassa. 

 

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

Tájékoztatni kell az főigazgatót/igazgatót a gyermek kisebb sérüléseiről is. Bármilyen 

veszélyforrás észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonságba kell helyezni, majd azonnal 

értesíteni kell a főigazgatót/igazgatót. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési 

kötelezettséget jogszabály szerint kell teljesíteni. Lehetővé kell tenni a Szülői Szervezet 

képviselője részvételét a gyermekbaleset kivizsgálásában. 

 

A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése 

 

Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

• kirándulás, séta, 

• színház-, múzeum-, kiállítás látogatás, 

• sportprogramok, 

• iskolalátogatás stb. 

 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban hozzájárulnak ahhoz, hogy gyermekük az óvodán kívül 

szervezett programokon részt vegyen. 
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Az óvodapedagógusok feladatai: 

• A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, időpontjáról és a 

közlekedési eszközről. 

• Közlekedési eszköz igénybevétele esetén a főigazgató ill. a tagintézmény-igazgató 

tájékoztatása előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvány 

(helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedési eszköz) kitöltésével 

írásban. 

 

Különleges előírások 

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

• tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő – de minimum 

2 fő, 

• bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok: 

• Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági orvosi 

véleménnyel kell rendelkeznie. 

• Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! 

• Az intézményen belül szeszes ital, drog fogyasztása tilos! 

 

Az óvodai gyermekvédelem: 

A gyermekvédelem minden óvodapedagógus kötelező feladata. Munkájukat segítik a 

gyermekvédelmi felelősök. 

A tagóvodákban dolgozó gyermekvédelmi felelősöket az főigazgató/tagintézmény-igazgató bízza 

meg a közösség véleménye alapján. 

Az óvoda gyermekvédelmi felelőse a gyermekek érdekében intézkedést kezdeményez, 

folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, 

A gyermekjóléti szolgálat és az óvodák között kapcsolattartást vezetői szinten a főigazgató és 

óvodák összekötője gondozza. 

A nevelési év kezdetekor tájékoztatni kell a szülőket a gyermekvédelmi felelős személyéről. 

 

Rendkívüli esemény és bombariadó esetén szükséges teendők 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A főigazgató dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén a főigazgató intézkedhet. Akadályoztatás esetén az 

SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

Rendkívüli esemény (bombariadó, tűz, természeti katasztrófa) esetén az épület kiürítését, a 

szükséges intézkedések megtételét a tűzriadó-terv előírásainak megfelelően kell elvégezni. 

Bombariadó esetén minden esetben azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és haladéktalanul meg 

kell kezdeni az épület kiürítését. 

A telephelyeken az épült kiürítése a tűzriadó terv alapján történik. 

Az épület kiürítésének időtartamáról, a gyermekek elhelyezéséről az intézkedést vezető hatóság 

információja alapján a főigazgató, akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy 

dönt. 
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A telephelyeken az azonnali intézkedéseket a telephely vezetői teszik meg, amelyről 

haladéktalanul értesítik a főigazgatót. Az épület kiürítése után a gyermekeket biztonságos helyre 

kell vinni. 

A rendkívüli eseményről, bombariadóról és a hozott intézkedésről a tagintézmény-igazgató 

értesíti a főigazgatót, aki jelentésben értesíti a fenntartót. 

 

IV. A SIKLÓSI ÓVODA ÉS A BÖLCSŐDE SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál alapelv, hogy 

a dolgozók - szakmai felkészültségüknek megfelelően - a feladataikat zavartalanul és 

eredményesen láthassák el. A pedagógiai feladatok megvalósítása az intézményekben vezetők 

bevonásával történik, biztosítva a helyi sajátosságok érvényesítését. A vezetőségi megbeszélések 

rendszeresek. A szervezeti felépítés, munkamegosztás, feladatok ellátását és a vezetők feladat- és 

hatáskörét a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza. 

 

Az intézmény szervezeti egységei 

• Az intézmény két szervezeti egységből (óvoda, bölcsőde) áll, melyet a főigazgató 

egyszemélyi felelősként igazgat. 

• A bölcsődei és óvodai feladatokat ellátó szervezeti egységek szakmai szempontból 

önállók, tevékenységüket a rájuk vonatkozó jogszabályok, szakmai előírások alapján 

látják el. 

• Az óvodai feladatokat ellátó szervezeti egység 1 székhelyen lévő óvodából és 1 

tagóvodából áll. 

• A bölcsőde 2 csoporttal működő szervezeti egység a tagóvoda telephelyén. 

• A két szervezeti egység munkáltatói feladatait a székhelyen lévő óvoda látja el, élén a 

főigazgatóval. 

 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy 

az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően 

magas színvonalon láthassa el.  

Az intézmény dolgozóit a törvény előírásainak alapján megalapított munkakörökre a fenntartó 

által engedélyezett létszámban a főigazgató alkalmazza. 

Az intézményben alkalmazottak köre: főigazgató, főigazgató-helyettes, tagintézmény-igazgató, 

bölcsődei intézményegység vezető, óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztensek, óvodatitkár, 

dajkák, kisgyermeknevelők, bölcsődei dajka, karbantartó-udvaros. 

A pedagógiai munkát közvetlen segítők az óvodában: óvodatitkár, dajkák, pedagógiai 

asszisztensek. 

Az intézmény dolgozói munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. Az intézményben minden 

munkavállalónak névre szóló munkaköri leírása van, mely tartalmazza a dolgozó feladatait, 

munkavégzéssel kapcsolatos teendőit, jogait, kötelezettségét. Az aláírt munkaköri leírások egy 

példánya a dolgozó személyi anyagának részét képezi.  

A főigazgató munkaköri leírásának elkészítése a fenntartó feladata.  

 

A dolgozók munkaköri leírás mintáját jelen szabályzat Siklósi Óvoda és Bölcsőde – Óvodák 1.sz. 

melléklete és a Bölcsődei intézményegység 1. sz. melléklete tartalmazza 
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Szervezeti ábra 

 
Az intézményben alkalmazásban állók jogviszonya lehet: 

• köznevelési foglalkoztatotti jogviszony - 2023. évi LII. Törvény A pedagógusok 

új életpályájáról szóló törvény 

• közalkalmazotti jogviszony-A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény 

• munkaviszony - A munka törvénykönyvről szóló 2012. évi 1. törvény 

• megbízási jogviszony -A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

 

Intézményvezetés 

• Az intézmény élén a főigazgató áll, aki az intézmény egyszemélyes felelős igazgatója. 

• Munkáját, feladatát, felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a köznevelésről szóló törvény 

állapítja meg és a munkaköri leírás tartalmazza. 

• A főigazgató munkáját az intézmény igazgatásával összefüggő feladatai ellátásában a 

főigazgató-helyettes segíti. 

Az intézményben a igazgatással kapcsolatos feladatokat a főigazgató, főigazgató-helyettes, a 

tagintézmény-igazgató és az intézményegység-vezető látják el. 

 

Az intézmények közötti szervezetek, kapcsolatok: 

 

Szervezeti együttműködés 

Az intézmények jogszabályban meghatározott feladataikat egymással együttműködve, 

tevékenységüket összehangoltan látják el. Az intézmények közötti együttműködés 
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megvalósulásáért a főigazgató, tagintézmény-igazgató és a bölcsődei intézményegység-vezető a 

felelős. A nevelési év szakmai együttműködés formáit és területeit az éves munkaterv tartalmazza. 

 

Az együttműködés formái: 

• igazgatói értekezletek, 

• igazgatók napi munkakapcsolata, 

• alkalmazotti értekezletek, 

Az együttműködés és tevékenység összehangolás dokumentumai: 

• Pedagógiai Program 

• Szakmai Program 

• Szervezeti és Működési Szabályzat 

• Éves munkaterv 

 

A főigazgató 

 

A Siklósi Óvoda és Bölcsőde élén a főigazgató áll, egyben a székhelyen lévő óvoda igazgatója is. 

Feladata és hatásköre az alábbiakra terjed ki: 

• Felel az igazgatói feladatok szakszerű ellátásáért és összehangolásáért. 

• Irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai, tanügy-igazgatási, munkáltatói és gazdasági 

életét. 

• Gondoskodik a szakmai és pedagógiai program megvalósításának személyi, tárgyi és 

módszertani feltételeiről. 

• Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinálásáról. 

• Gyakorolja – az illetékes tagintézmény-igazgatóval és az intézményegység-vezetővel 

történt egyeztetés után – a köznevelésben foglakoztatotti jogviszony létesítésével és 

megszüntetésével kapcsolatos, valamennyi köznevelésben foglalkoztatottra és 

közalkalmazottra kiterjedő munkáltatói jogkört. 

• Irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, figyelemmel kíséri az üzemelés 

folyamatosságát és gazdaságosságát, rendelkezik az eszközállomány és a helyiségek 

kihasználásának optimális módjáról. 

• Az igazgatói testület állásfoglalása alapján dönt a dolgozók anyagi és erkölcsi 

elismerésének elveiről és módjáról. 

• Dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat a jogszabály 

vagy az SZMSZ nem utalja más hatáskörbe. 

• Eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek a Siklósi Óvoda és 

Bölcsőde szakszervezeti szervével kapcsolatban. 

• Képviseli az intézményt a külső szervek előtt az adott tagintézmény igazgatókkal együtt, 

de a képviseletre – meghatározott ügyekben – eseti vagy állandó megbízást adhat; 

meghatározza a képviselet mértékét és gyakorlatának módját, e megbízás nélkül 

képviseleti jog csak a főigazgatót illeti meg. 

• Érvényesíti az aláírási és kötelezettségvállalási jogosultságát. 

• Mint az intézmény egyszemélyi vezetője, rendkívüli esetben, indoklás alapján jogosult 

bármely ügyet magához vonni, és abban személyesen dönteni. 

• Jóváhagyja a munkaidő beosztást, a túlmunkát és a helyettesítést. 

• Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért. 
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• Felel továbbá, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, a gyermekbaleset megelőzéséért, a gyermekek, rendszeres egészségügyi 

vizsgálatának megszervezéséért. 

• Felel a gyermekek felvételéért a szülők kiértesítését megelőzően felülvizsgálja a 

gyermekek felvételekkel kapcsolatos vezetői döntéseket és a létszám és csoportszám 

alakulását. 

• Gondoskodik a munka- és tűzvédelmi, valamint a katasztrófavédelemmel összefüggő 

feladatok ellátásáról, figyelemmel kíséri a munka alkalmassági vizsgálatok érvényességét.  

• A nevelési-oktatási intézmény főigazgatója rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli 

időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási 

intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős 

veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a 

fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie 

kell. 

 

A hatáskörök átruházása 

A Siklósi Óvoda és Bölcsőde főigazgatója– egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett – 

a következő hatásköröket ruházza át: 

 

A főigazgató-helyettesre átruházott hatáskörök  

A főigazgató-helyettes megbízása a főigazgató által történik, a nevelőtestület véleményének 

figyelembevételével.  

 

A főigazgató akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben, az előre nem látható, működést 

veszélyeztető kérdésekben, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali 

döntést igénylő ügyekben ellátja a főigazgató helyettesítését. 

 

A főigazgató tartós távollétében teljes jogkörrel helyettesíti. Tartós távollétnek minősül az egy 

hónapot meghaladó távollét. A helyettesítés kiterjed a teljes főigazgatói jogkörre, kivéve, ha 

fenntartó másként intézkedik.  

 

A főigazgató és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés a főigazgató által adott 

megbízás alapján történik. A megbízott a szakmai munkaközösség vezető. Intézkedési jogköre az 

intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő ügyekre terjed ki. 

 

A főigazgató helyettese igazgatói munkáját a főigazgató irányításával végzi. Felelősségét, 

feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkaköri leírás tartalmazza. Közvetlen végzi a 

székhelyen működő óvoda főigazgató – helyettesi feladatokat.  

 

Feladatai: 

• Az igazgatói tevékenységét a főigazgató irányítása mellett végzi. 

• A főigazgató akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben- el nem halasztható ügyek 

intézésében- ellátja a főigazgató helyettesítését.  
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• Elősegíti a Siklósi Óvoda és Bölcsőde működését, valamint az óvoda Pedagógiai 

Programjának megvalósulását segítő szabályzatokban foglaltak megvalósítását, illetve 

javaslatot tesz a szükség szerinti módosításukra. 

• Napi kapcsolatot tart az főigazgatóval és az óvodatitkárral. 

• Nevelési területen közreműködik a főigazgató által meghatározott tevékenység 

irányításában. 

• Aktívan közreműködik, szakmai segítséget nyújt az intézményi, óvodapedagógusi 

minősítési eljárás tanfelügyeleti ellenőrzésre történő felkészülésben. 

• Csoport ellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint a főigazgatóval. 

• Ellenőzi a felvételi és mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését.  

• Ellenőrzi a reszortfelelősök munkáját.  

• Ellenőrzi az intézményi szabályzatokban foglalt előírásoknak megfelelő munkavégzést. 

• Közvetlenül szervezi és irányítja az óvodapedagógusok munkáját (helyettesítés, 

szabadság…).  

• Elkészíti a szabadságolási tervet és nyilvántartja azt.  

 

Felelős: 

• A szakmai munkaközösség működési feltételeinek biztosításáért. 

• A jelenléti ív kiadásáért, ellenőrzéséért, a munkaidő nyilvántartásban meghatározottak 

betartásáért, valamint a helyettesítési beosztás elkészítéséért.   

• A Szülői Szervezet (közösség) működésének segítéséért. 

 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

• Az intézmény egész működésére és pedagógiai munkájára. 

• A belső ellenőrzések tapasztalataira. 

• Az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére. 

 

Közreműködik: 

• A nevelőtestületi értekezletek tartalmi és szervezési előkészítésében.  

• A munkaerő-gazdálkodással kapcsolatos döntések előkészítésében. 

• Az intézményi költségvetés feladathoz kötődő, a csoportokban felhasználható összegek felosztási 

elveinek meghatározásában, a felhasználást nyomon követi, számon tartja.  

• A napi, illetve rendszeresen ismétlődő feladatait a munkaköri leírásában foglaltakban, illetve 

vállalt feladatainak, megbízatásainak megfelelően végzi. 

Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.  

 

A tagintézmény-igazgatóra átruházott hatáskörök 

• A munkáltatói jogköréből: A köznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesítése és 

megszüntetése kivételével az egyéb munkáltatói jogkört a feladatellátási hely 

tagintézmény-igazgatójára az irányítása alá tartozó köznevelésben foglalkoztatott 

tekintetében. 

• Gondoskodik a munka- és tűzvédelmi, valamint a katasztrófavédelemmel összefüggő 

feladatok ellátásáról. 

• Az óvodai felvételről a tagintézmény-igazgató köteles egyeztetni a főigazgatóval.  
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• A gyermekek év közbeni felvételéről a tagintézmény-igazgató dönt (a Siklósi Óvoda és 

Bölcsőde tagintézményei közötti gyermekátvételről – a tagintézmény-igazgató javaslatára 

– a főigazgató dönt.) 

• A csoportszobák alkalmi használatáról és bérbeadásáról a tagintézmény-igazgató a 

főigazgatóval egyeztet. 

 

Felelős: 

• A tanügyi nyilvántartások jogszabályban, továbbá intézményi szabályzatban 

(határozatban) rögzített vezetéséért. 

• Az óvodai törzskönyv vezetéséért. 

• A takarékos gazdálkodásért. Az állami normatívák igénylésének törvényességéért, az ezzel 

kapcsolatos adatszolgáltatásért. 

• A pedagógiai munkáért. Szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a 

szabályzatok betartatásáért, a pedagógusok és a többi alkalmazott munkavégzéséért. 

• Az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési programjának működéséért. 

• Elkészíti az éves munkatervet  

• A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért. 

• A nevelőmunka biztonságos és egészséges feltételeinek megteremtésérét az alkalmazottak 

munkafegyelméért. 

• A gyermekbalesetek megelőzéséért. 

• A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. 

• A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért. 

• A nemdohányzók védelméről szóló törvény előírásainak maradéktalan betartása. 

• A helyettesítések megszervezéséért. 

• A szabadságok ütemezéséért, a szabadságolási terv elkészítéséért. 

•  A pedagógusok továbbképzési programjának elkészítéséért. 

• A pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért. 

• A belső továbbképzések megszervezéséért.  

• A nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítéséért, 

vezetéséért. 

• A szülői szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel való együttműködésért. 

• A munkarend, munkabeosztás elkészítéséért. 

• Az adatkezelési és adatvédelmi szabályok érvényesítéséért. 

• A döntések, állásfoglalások végrehajtásának megszervezéséért, ellenőrzéséért. 

• A jogszabályoknak megfelelően végzett tanügy igazgatási feladatokért. 

• Végzi a munka- és tűzvédelmi szabályzatban előírt ellenőrzéseket. 

• Az országos statisztikai adatgyűjtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez 

kapcsolódó információszolgáltatásért és a főigazgató felé szolgáltatott adatok 

hitelességéért. 

• A tanügy-igazgatási munkáért. 

 

Különleges felelősség: a bélyegző használatáért teljes felelősséggel tartozik. 

 

Gondoskodik: a munkaerő gazdálkodási feladatok ellátásáról a Siklósi Óvoda és Bölcsőde 

főigazgatójával történt egyeztetésnek megfelelően. 
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Dönt: a jogszabályok által a tagintézmény-igazgató hatáskörébe utalt minden olyan kérdésben, 

amelyben nincs egyeztetési kötelezettsége a Siklósi Óvoda és Bölcsőde főigazgatójával, illetve a 

döntés nem tartozik az óvoda más döntéshozó testületének hatáskörébe. 

 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed:  

• A tagóvoda egész működésére és pedagógiai munkájára 

• Az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére 

 

Együttműködik:  

• A Siklósi Óvoda és Bölcsőde székhelyen lévő óvodájával, és bölcsődei 

intézményegységével; 

• A Szülői Szervezettel; 

• Szakszervezettel. 

 

Képviseli: az óvodát külső szervek előtt, illetve meghatalmazza az intézmény képviseletére 

jogosultakat. 

 

Felelősségre vonható: 

• munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

• a főigazgató utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért; 

• a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, titoktartási kötelezettség a 

munkatársak és a gyermekek jogainak megsértéséért; 

• a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Szakmai felelősséggel tartozik: 

• a feladat-ellátási helyen a szakmai, pedagógiai feladatok irányításáért 

• együttműködik a főigazgatóval a feladatellátási-helyet érintő személyi és gazdálkodási 

feladatok ellátásában 

• irányítja, szervezi és ellenőrzi az óvoda szakmai tevékenységét, szakmai ügyekben 

képviseli az óvodát 

• az irányítása alá tartozó dolgozókkal kapcsolatosan elkészíti a dolgozók munkaidő 

beosztását 

• a tagintézmény-igazgató óvodája egyszemélyi felelős vezetője 

• vezetői megbízásáról a nevelőtestület véleményének figyelembevételével a főigazgató 

dönt 

A közvetlen munkáltatói jogkör gyakorlója: főigazgató 

 

A bölcsődei intézményegység vezetőre átruházott hatáskörök 

 

Feladatai: 

• A kisgyermeknevelők és a bölcsődei technikai dolgozók munkájának szervezése, irányítása 

• pedagógiai és egyéb feladatok 

 

Felelős:  

• A kisgyermeknevelők és a technikai dolgozó munkájáért. 



 

 

27  

• Elvégzi azokat a pedagógiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvalósulását 

biztosítja, irányítja a bölcsőde szakmai munkáját. 

• Felel a szakmai munka jogszabályok szerinti végzéséért, az orvosi utasítások betartásáért. 

• A gyermekek felvétele során felelősséggel mérlegeli az optimális feltételek biztosítását. 

• A bölcsődében a gyermekvédelmi feladatokat ellátja. 

• A főigazgatót folyamatosan tájékoztatja a bölcsőde működéséről, ha szükséges, egyeztetést 

kezdeményez. 

 

A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje: 

Az óvodák és a bölcsőde zavartalan működéséhez biztosítani kell az igazgatói feladatok 

folyamatos ellátását, az alatt az időszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben 

tartózkodnak, a következő szerint: 

• Az intézmények igazgatóinak távolléte alatt az általuk megjelölt személyek felelnek az 

intézmények biztonságos működéséért 

• intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

• A hivatalos ügyek intézése a főigazgató irodájában történik.  

 

 

Igazgatói beosztás megnevezése 

 

 

Az intézményben való tartózkodás rendje 

 

Főigazgató 

 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötött óraszám: 8 óra 

 

 

Főigazgató-helyettes 

 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötött óraszám: 22 óra 

 

 

Tagintézmény-igazgató 

 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötött óraszám: 24 óra 

 

 

Bölcsődei intézményegység vezető 

 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötött óraszám: 31 óra 

 

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás vagy kétműszakos 

munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az igazgatók folyamatos benntartózkodása ezen 

időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 
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A helyettesítés rendje 

• A főigazgató akadályoztatása esetén helyettesítését a főigazgató-helyettes látja el teljes 

felelősséggel. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem 

igényelnek, illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

• A tagintézmény-igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű, kivéve, ha a 

főigazgató másként intézkedik. Tartós távollétnek a két hét, ill. az ennél hosszabb 

időtartam minősül.  

• A feladatellátási helyek nevelőtestületei önállóan működhetnek, ill. hozhatnak döntést 

azokban az ügyekben, amelyek kizárólag saját szervezeti egységüket érintik. 

• Reggel 6.30-tól 8.00 óráig, illetve 16.00 órától 17.00 óráig terjedő időben, a tagóvoda- 

igazgató helyettesítésének ellátásában közreműködnek, a munkarend szerint ez időben 

munkát végző óvodapedagógusok. 

• A bölcsőde szakmai vezetőjét távollétében az általa eseti megbízással megbízott 

kisgyermeknevelő helyettesíti. 

 

Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje, munkarendje: 

A köznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. 

A nevelési-oktatási intézményekben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje 40 óra, amely 

kötelező órából, valamint a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekekkel a szakfeladatának 

megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A munkabeosztások összeállításánál alapelv, hogy a teljes nyitva tartási ideje alatt az óvodákban 

óvodapedagógus foglalkozzon a gyermekekkel. Az intézmény feladatellátása zavartalan legyen 

és a pedagógusok egyenletes terhelése érvényesüljön. Az éves munkaidő beosztást a főigazgató 

és a tagintézmény-igazgató készítik el. A pedagógusok, NOKS-os dolgozók munkaidejének 

teljesítését az igazgató munkaidő nyilvántartó íven vezeti. Az óvodatitkár munkaidejét a 

főigazgató állapítja meg. 

A munkarend nyári időszakban, illetve év közben a gyermekek magas hiányzási létszáma esetén 

változhat. 

Az óvodapedagógus helyettesítésnél elsősorban a saját csoportjában dolgozó óvodapedagógus 

nyújt segítséget. 

Hosszan tartó távolmaradás esetén arányos tehermegosztással a többi óvodapedagógus is részt 

vállal. 

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen a főigazgatónak, ill. a tagintézmény-

igazgatónak kell jeleznie. 

 

Az óvodapedagógusok heti munkaideje 40 óra, ebből: 

• A főigazgató kötött munkaideje heti 8 óra 

• A főigazgató-helyettes kötött munkaideje heti 22 óra 

• a tagintézmény-igazgató kötött munkaideje heti 24 óra 

• az óvodapedagógus kötött munkaideje heti: 32 óra 

• a gyakornok óvodapedagógus kötött munkaideje heti 26 óra 
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A neveléssel- oktatással lekötött munkaidőt a gyermekekkel való közvetlen, teljes óvodai 

életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítani. 

A dolgozó munkakezdés előtt 5-10 perccel a munkahelyén köteles megjelenni. A munkából való 

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

reggel 6:30 óráig köteles jelenteni a közvetlen felettesének, hogy a helyettesítéséhez szükséges 

intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozónak a távolmaradást legalább egy nappal előbb 

kell bejelentenie. 

Az alkalmazottak munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben főigazgató engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

Az óvodapedagógus munkaidő beosztását az intézmény főigazgatójának/igazgatójának az 

előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. Munkáját 

személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó 

szabályok, előírások, utasítások és szokások szerint végezni. 

 

Neveléssel- oktatással le nem kötött munkaidő feladatai: 

 

Intézményben: 

• Foglalkozások előkészítése 

• Értekezlet, adminisztráció a gyermekek teljesítményének értékelése, intézményi 

dokumentumok készítése, vezetése 

• Kapcsolattartás a szülőkkel, értekezlet, fogadóóra, 

• Gyakornok segítése, mentorálása 

• Szakmai munkaközösség munkájában való részvétel 

• Intézményfejlesztési, önértékelési feladatokban való közreműködés 

• Szertárfejlesztés, karbantartás 

• Eseti helyettesítés 

• Alakalom szerű foglalkozásnak nem minősülő gyermek felügyeletek 

• Gyermekbalesetek megelőzésére irányuló feladatok végrehajtása, 

• Pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység 

• A gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása 

• Az intézmény kulturális életének megszervezése, 

• A munkaközösség vezető heti 2 órát meghaladó része 

• A pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített egyéb 

foglalkozásnak (szolgáltatás, külön foglalkozás) nem minősülő feladat ellátása 

• Napi tájékozottság a szakmai irodalomban, a szakmai felkészültség karbantartása 

(önképzés) 

• A gyakornok felkészülése a minősítési eljárásra 

 

Intézményen kívül: 

• Családlátogatás 

• Kulturális rendezvények (gyermek-felnőtt) szervezése és azokon való aktív részvétel 

• Környezeti neveléssel összefüggő feladatok 

• Pedagógus továbbképzésen való részvétel 

• Gyermek-és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok 

• Iskola-, bölcsődelátogatás és más szakmai jellegű tapasztalatcsere  
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• Pályázatok készítésében való közreműködés 

 

A bölcsődei dolgozók munkarendje 

A kisgyermeknevelők és bölcsődei dajka napi munkarendjét a bölcsődei vezető állapítja meg, a 

gyerekek ellátási igényeit figyelembe véve /napi 8 óra/. A kisgyermeknevelők, bölcsődei dajka 

egyéni munkarendjét munkaköri leírásuk tartalmazza, a bölcsődében folyó gondozó-nevelő 

munkával kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti megbízást, vagy kijelölést a szakmai vezető 

ad, a főigazgató jóváhagyásával. 

 

Szabadság kiadása 

A szabadság kivételéhez szabadságolási tervet kell készíteni. A szabadság mértékét a Púétv. 90.§ 

mondja ki. A szabadság kiadása lehetőség szerint az adott nevelési évben, a nyári időszakban 

történik. Az éves szabadságolási terv biztosítja, hogy a nyári működés, és a nyári takarítás 

elvégzése mellett is zavartalan legyen az intézmények működése. 

A rendkívüli és a fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben a főigazgató jogosult, 

egyéb esetben a tagintézmény-igazgató. 

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a köznevelésben foglalkoztatottak jogállásáról 

szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A 

dolgozókat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. Az intézményben a 

szabadság nyilvántartás vezetéséért a főigazgató, tagintézmény-igazgató és az óvodatitkár felelős. 

 

Alkalmazotti közösség 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi köznevelésben 

foglalkoztatott a tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a Mt. és a Puétv. 

szabályozza. Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott 

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

 

Határozatképesség és döntéshozatal: Az értekezlet határozatképes, ha azon az alkalmazotti 

közösség tagjainak több mint fele jelen van. Az alkalmazotti közösség döntéseit egyszerű 

szótöbbséggel hozza meg.  

 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

 

Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, az főigazgató/igazgató megbízásával és megbízásának visszavonásával 

kapcsolatosan. 

 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat az 

óvoda minden köznevelésben foglalkoztatottja. 

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-előkészítés során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, 

véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 
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Egyetértési jog: a döntési jogkör gyakorlója csak úgy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen 

egyetértenek. 

 

Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak. 

 

Nevelőtestület: 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Az 

intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint a törvényben és más jogszabályokban meghatározott 

kérdésekben döntési egyebekben véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

Határozatképesség: Az értekezlet határozatképes, ha azon a nevelőtestület tagjainak több mint 

fele jelen van. 

 

Döntéshozatal: nyílt vagy titkos szavazással, egyszerű szótöbbséggel. Titkos szavazás esetén 

három tagú szavazat számláló bizottság választása szükséges. A bizottság tagjait a 

nevelőtestületből kiválasztott pedagógusok alkotják. A nevelőtestület bármely tagjának 

javaslatára titkos szavazást kell tartani.  

A szavazatok egyenlősége esetén az óvodaigazgató szavazata dönt. 

 

A nevelőtestület bevonásával a főigazgató készíti el 

• a pedagógiai programot 

• az SZMSZ-t 

• a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervét 

• a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzéseket, 

• éves beszámolót 

• a továbbképzési intézményi programot 

 

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

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

külön jogszabályban meghatározott ügyekben. 

A nevelőtestület tagjai a két óvoda óvodapedagógusai. 

Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni a nevelési év elején, valamint minden olyan esetben, 

amikor az óvoda egészét érintő kérdésekben kell döntést hozni, illetőleg a nevelőtestület 

jogszabályban meghatározott jogait gyakorolja.  

 

A 2023. évi LII. (Púétv.) törvény 37.§ (1) bekezdés szerinti eljárásban a nevelőtestület 

egyetértését megadottnak kell tekinteni, ha azzal a határozatképes nevelőtestület jelen lévő 

tagjainak legalább kétharmada egyetért.   

 

Rendkívüli értekezletet a főigazgató vagy a nevelőtestület kérésére kell összehívni. 

A óvodákban év elején- a munkarend rögzítése miatt-, év közben szükség szerint, de legalább két 

hetente kell munkatársi értekezletet tartani. A munkatársi értekezleten a főigazgató képviseletét 

biztosítani kell. Az értekezletről írásos emlékeztetőt kell készíteni. 
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Szakmai munkaközösségek 

Az intézmény pedagógusai – legalább öt pedagógus kezdeményezésére – elkülönült szervezeti 

egységnek nem minősülő szakmai munkaközösséget hozhatnak létre. A szakmai munkaközösség 

jogosítványait, feladatait a Nkt., az EMMI r., továbbá jelen Szabályzat határozza meg. 

 

Határozatképesség és döntéshozatal: A szakmai munkaközösség határozatképes, ha azon 

tagjainak több mint fele jelen van. A szakmai munkaközösség döntéseit egyszerű szótöbbséggel 

hozza meg.  

 

A szakmai munkaközösség dönt: 

• működési rendjéről, munkaprogramjáról, 

• szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről. 

 

A szakmai munkaközösség véleményezi: 

• szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét. 

 

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat: 

• az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 

• a pedagógusok minősítő eljárásának lebonyolításához, 

• a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához, 

• a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját 

• szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához, 

• a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához, 

• a nevelőmunka tárgyi feltételeinek fejlesztéséhez. 

 

A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében: 

• a munkaközösség profiljában tervező, elemző, értékelő tevékenysége, 

• a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, belső továbbképzésének irányítása, 

• pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása, 

• a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása 

• az új kollégák munkájának támogatása a munkatársi közösség fejlesztése 

• a vezetés munkájában való részvétel: a tervezésben, szervezésben és az ellenőrzésben. 

 

A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az 

intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

 

A szakmai munkaközösség vezetője 

Tevékenységét – a munkaközösség véleményének kikérésével – a főigazgató írásos megbízása 

alapján végzi. 

 

Feladata: 

• szempontsorok alapján belső továbbképzések, hospitálások szervezése, 

• belső önértékelési feladatokban való részvétel. 

 

Átruházott, eseti feladatok:  
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• Az intézményi elvárás-rendszer meghatározása, 

• Az adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállítása, 

• Éves terv és ötéves program elkészítése.  

• Az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatása.  

• A beszámoló elkészítése a hatáskörébe átruházott területről.  

• Az OH informatikai támogató felületének részleges kezelése. 

 

Felelős: 

•  a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért, 

• a munkaközösség működési tervének elkészítéséért, 

• a működéshez szükséges feltételek biztosításáért, 

• az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért, 

• az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért, 

• a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért, 

• a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért. 

 

Kapcsolattartás rendje: 

• A főigazgató szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről 

• Írásos beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az 

éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról 

 

Az intézményünkbe újonnan érkező, de már pedagógiai tapasztalattal rendelkező (Ped.I) 

óvodapedagógusok munkájának segítését a főigazgató által megbízott óvodapedagógus látja el. 

A pedagógiai tapasztalattal nem rendelkező Gyakornok fokozatba sorolt óvodapedagógusokat, 

mentor óvodapedagógus segíti. 

 

V. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 
A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó pedagógiai tevékenység 

eredményességének, szakszerűségének, célszerűségének és hatékonyságának a vizsgálata, annak 

feltárása, hogy milyen területen szükséges erősíteni a tevékenységet, milyen területeken kell a 

rendelkezésre álló eszközöket, felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, illetve bővíteni. 

A nevelőtestület által elkészített és a fenntartó által jóváhagyott helyi Pedagógiai Program képezi 

az intézményben folyó nevelő- oktató munka értékelésének tartalmi, szakmai alapját. 

A nevelőmunka belső ellenőrzése kiterjed az egésznapi foglalkozásra, és az alkalmazotti 

közösségre.  

Az ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működéséért a székhelyóvodában a főigazgató, 

főigazgató-helyettes a tagintézményben a tagintézmény-igazgató a felelős. 

A belső ellenőrzés meghatározott munkaterv szerint folyik, melyet a belső ellenőrzésre jogosultak 

készítenek el saját területükre vonatkozóan a szakmai munkaközösségek vezetőinek javaslatát 

figyelembe véve. 

 

Területei: 

• szakmai-pedagógiai tevékenység, 
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• tanügy-igazgatási feladatok ellátása, 

• munkáltatói jogkörből adódó feladatok. (határidők, jogszabályi előírások betartása) 

 

Módszerei: 

• megfigyelés (csoportlátogatás), 

• dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási), 

• bejárás, leltározás, 

• részvétel a munkában. 

 

Alapelvei: 

• konkrétság, 

• objektivitás, 

• folyamatosság, 

• tervszerűség, 

• pedagógiai önállóság tiszteletben tartása, 

• humánus megközelítés, kölcsönös bizalom, 

• önállóság, önértékelés fejlesztése, 

• pozitívumok erősítése. 

 

Ellenőrzésre jogosultak: 

• főigazgató 

• főigazgató-helyettes 

• tagintézmény-igazgató 

• szakmai munkaközösség vezető 

 

Az ellenőrzés értékelés területei: 

• a pedagógiai munka teljesítésének minősége 

• a munkaköri feladatok elvégzésének módja, minősége 

• az írásos munka értékelése 

• a munkafegyelemmel összefüggő kérdések 

• beszámoltatás szóban, írásban 

Az óvodaigazgató minden óvodapedagógus munkáját legalább egy alkalommal értékeli a nevelési 

év során. Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja: 

• a főigazgató-helyettest 

• a szakmai munkaközösség vezetőjét 

 

A főigazgató közvetlenül ellenőrzi: 

• a főigazgató-helyettest, 

• a tagintézmény-igazgatót, 

• a hozzá közvetlenül beosztott szakemberek szakmai munkáját. 

 

A főigazgató felelős a mindenkori törvény értelmében a pedagógus előmeneteli, minősítési 

vizsgának törvényes lebonyolításáért, időpontjainak betartásáért, betartatásáért. A pedagógus 

előmenetelét az óvodapedagógus munkaköri leírásában rögzíti. A tanfelügyeleti ellenőrzések 

lebonyolításáért a főigazgató felel, az időpontokat betartja, betartatja.  
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A tagintézmény-igazgató közvetlenül ellenőrzi: 

• hozzá közvetlenül beosztott szakemberek szakmai munkáját. 

 

Főbb felelőssége és tevékenysége: 

• Véleményt ad a minősítések elkészítésében. 

• Az országos szakmai pedagógiai ellenőrzés (tanfelügyelet) lefolytatásában aktívan részt 

vesz.  

 

Az ellenőrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés 

területeit, módszereit, szempontrendszerét és ütemezését. Az ellenőrzési tervet az intézményben 

nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének módjára, 

minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre. Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az 

főigazgató, főigazgató-helyettes és a tagintézmény-igazgató felel, a szakmai munkaközösség 

vezetője az ellenőrzés folyamatába bevonható. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről a főigazgató dönt. Rendkívüli 

ellenőrzést kezdeményezhet a főigazgató, főigazgató-helyettes tagintézmény-igazgató, a szakmai 

munkaközösségek vezetői és a Szülői Szervezet. Az ellenőrzés tapasztalatairól írásos feljegyzést 

kell készíteni, azt az érintett óvodapedagógussal, illetve dolgozóval ismertetni kell, aki arra 

szóban vagy írásban észrevételt tehet. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait a nevelési évzáró értekezleten értékelni kell - intézményi elvárások teljesülésének 

értékelése alapján a főigazgató a nevelőtestület bevonásával az intézményre vonatkozóan a 

kiemelkedő és a fejleszthető tevékenységeket határoz meg, majd erre építve fejlesztéseket tervez, 

fejlesztési feladatait intézkedési tervben rögzíti, szervezeti és egyéni tanulási, önfejlesztési 

programokat indít - megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges 

intézkedéseket. 

 

V.1. A PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSE 

 

A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltak szerinti 

teljesítményértékelés kiterjed valamennyi, az intézményben dolgozó pedagógus végzettségű 

alkalmazottra. Az óvodapedagógusok teljesítményértékelését az Oktatási Hivatal honlapján közzétett 

óvodák számára készült ajánlás alapján kell lefolytatni, nevelési évenként. A teljesítményértékelést 

Gyakornok fokozatba sorolt óvodapedagógus esetén nem kell elvégezni. 

A Siklósi Óvoda és Bölcsőde Intézmény óvodapedagógusainak teljesítményértékelési szempontjait 

a határidőket, nevelési évenként, főigazgatói utasítás formájában rögzítjük. A kollégák értékelésébe 

a nevelőtestület nagy létszáma miatt bevonjuk a főigazgató- helyettest, a tagintézmény-igazgatót, 

munkaközösség vezetőt. 
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VI. AZ ÜNNEPEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

Az ünnepek, hagyományok tartalmának részletes kidolgozása a nevelési programban, ütemezése 

az éves munkatervben található. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a 

rendezvényekkel kapcsolatos felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

A felelősök a rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre 

elkészítik, és tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget. Az óvodapedagógusok 

kezdeményezésére csoportszinten más ünnepélyek, rendezvények is nyilvánossá tehetők. 

 

A gyermekközösséggel kapcsolatos ünnepek, hagyományok 

• közös megemlékezés a névnapokról, születésnapokról 

• jeles napokhoz kapcsolódó szokások megismertetése, helyi hagyományok felelevenítése  

• ajándékkészítés, megemlékezés anyák napja alkalmából 

• óvodai ünnepek, ünnepélyek megtartása (Őszi gyermekest, Mikulás, Karácsony, Farsang, 

Családi nap-gyermeknap, Évzáró, iskolába menők búcsúztatása) 

• ismeretszerző kirándulások, séták, mozi- és színházlátogatás, egyéb programok 

szervezése 

• csoportokon belüli kirándulások 

• az óvodai külön foglalkozások bemutatása 

 

A felnőttek hagyományai 

• nyugdíjasok búcsúztatása 

• színházlátogatás 

• kirándulás  

• a pedagógusnap megünneplése 

• jótékonysági bál 

 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

• Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

• Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 2 héttel. 

• Terv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez (feladat – felelős – határidő 

megjelölésével). 

• A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

elvégzése. 

• Alkalomhoz illő öltözködés. 

• Az ünnepeket mindenkor az életkori sajátosságoknak megfelelően kell előkészíteni, 

lebonyolítani. Hangsúlyos szerep jusson a készülődésnek, a gyűjtőmunkának, a 

külsőségeknek, a gyermek világához közel álló mozzanatok kiemelésének. A történelmi 

ünnepek tartalmát a 3–7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az óvodában 

megemlékezéseket direkt módon nem tartunk. 
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VII. AZ INTÉZMÉNYEK ÉS AZ ÓVODAI SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI 

KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI, SZÜLŐK JOGAI 

 

A szülők a Nkt 73.§ (1) bekezdés meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében 

szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet saját működéséről, ügyrendjéről, 

munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga 

dönt.  

Az óvodai szintű szülői közösség vezetőjével az főigazgató/igazgató a csoportszintű ügyekben a 

csoport szülői munkaközösségének képviselőivel az óvodapedagógus tart kapcsolatot. A 

főigazgató a székhelyen lévő óvoda, a tagintézmény-igazgató a tagintézmény Szülői 

Szervezetével közvetlen kapcsolatot tartanak.  

Az óvodai szintű közösség vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi 

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

szabályzata a szülői közösség részére véleményezési jogot biztosított. 

 

A szülői szervezet 

• figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét, 

• bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet, 

• képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában, 

• nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti. 

 

A szülői szervezet véleményezési jogot gyakorol: 

• az SZMSZ elfogadásakor, 

• a házirend elfogadásakor, 

• az intézmény irányítását, főigazgató személyét, gyermekek nagyobb csoportjában érintd 

kérdésekben 

• az intézmény működésével összefüggő döntések (megszüntetés, átszervezés, feladatának 

megváltozása) elött  

• az igazgatók és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás módjában 

• az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben 

• a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

• a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában 

• az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

• a munkatervnek a szülőket is érintő részében 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban nyilatkozni. 

 
VIII. AZ ÓVODA KÜLSŐ KAPCSOLATRENDSZERE 

 
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel 
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Tartalom 
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Ó
v

o
d

a
 e

lő
tt

i 

k
a

p
cs

o
la

tt
a

rt
á

s 

C
sa

lá
d

 

A leendő óvodás gyermekek 

és szüleik fogadása 

(tájékozódási és tájékoztatási 

lehetőség); 

szülői értekezlet az újonnan 

érkező gyerekek szüleinek 

családlátogatás 

 

Jelentkezés – 

beiratkozás/előjegyzésbe 

vétel 

Óvodával való 

ismerkedés 

beiratkozás előtt, 

kölcsönös 

információcsere 

 

 

 

Kölcsönös 

információcsere 

Szülők, gyermekek, 

óvodaped., dajka 

 

 

 

 

Főigazgató/igazgató

, szülő, óvodaped. 

Beiratkozás előtti 

időszak 

 

 

 

 

 

 

Fenntartó által 

jóváhagyott 

időpontban 
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Családlátogatás 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Befogadás 

 

 

 

 

 

 

 

Szülői értekezlet: 

differenciáltan, 

csoportonként 

 

 

 

 

Fogadóóra 

 

 

Nyílt nap 

Kölcsönös 

információcsere. 

 

Tájékoztató a 

tanköteles 

gyermekekről. 

 

Kölcsönös tájékozódó 

probléma esetén. 

 

A gyermek igényének 

megfelelően, szülővel, 

fokozatosan illetve 

önállóan történhet 

 

Kölcsönös 

tájékoztatás; a 

szülőkkel közösen 

választott témák 

megbeszélése; 

vitalehetőségek 

 

Tájékoztatás a 

gyermek fejlettségi 

állapotáról  

Problémát felvető és  

megoldó 

beszélgetések 

 

Az óvodai élet 

bemutatása 

Család, óvodaped. 

 

Szülők, óvodaped. 

 

 

Szülők, óvodaped., 

gyermekvédelmi 

felelős 

 

 

 

Család, gyermek, 

óvodaped., dajka 

 

 

 

 

Szülők, óvodaped., 

külső szakemberek 

 

Szülők, óvodaped. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gyerekek, szülők, 

óvodaped., dajka 

Óvodába lépés 

előtt 

 

Iskolai beíratás 

előtt 

 

 

Folyamatos 

 

 

 

 

Folyamatos 

 

 

 

 

 

 

Min. évente 2 

alkalommal 

 

 

 

 

 

Igény szerint 

 

 

Folyamatos 

Ó
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s 
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Kérdőíves mérés 

 

 

Szülői Szervezet 

 

Közös munkadélutánok 

Közös kirándulások 

Munkanapok 

Szülők bálja 

Ünnepek 

 

Tájékozódás a szülői 

elégedettségről 

 

Szülői érdekképviselet 

 

 

 

 

 

 

Közvetlen 

partnerek 

 

Szülői Szervezet 

tagjai, szülők, 

óvodaped. 

 

 

 

 

 

 

Évente 

 

 

Folyamatos 
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Egyéni foglalkozás, 

konzultáció, vizsgálat kérése, 

kölcsönös tájékoztatás, 

esetmegbeszélés 

Megfigyelés, szűrés, 

fejlesztés, beszédjavítás 

Speciális vizsgálat, 

egyéni fejlesztés, 

beiskolázás segítése, 

tanácsadás, 

tehetséggondozás 

Gyerek, szülő, 

óvodaped., 

pszichológus, 

logopédus, 

fejlesztő 

pedagógus 

Igény szerint 

folyamatosan 

Nevelési 

évenként a 

beiskolázást 

megelőzően, ill. 

a pszichológus, 

logopédus és 

óvodapeda-

gógusok jelzése 

alapján szükség 

szerint 

B
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. 
P

ed
. 
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k
sz
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lg

. 
 

M
eg

y
ei

 S
za

k
ér

tő
i 

 

 B
iz

o
tt

sá
g

 

Egyeztetés, vizsgálat kérése 

 

Az esedékes 

kontrollvizsgálatok 

kezdeményezése. 

Speciális vizsgálat 

Főigazgató, 

A Bizottság 

képviselője 

Szükségszerűen, 

a beiskolázást 

megelőzően 

(kontrollvizs-

gálat) 

P
ed

a
g

ó
g

ia
i 

 

sz
a

k
m

a
i 

 

sz
o

lg
á

lt
a

tó
k

 Továbbképzések, 

konferenciák, konzultációk, 

szaktanácsadói hospitálás, 

szaktanácsadói javaslat 

A pedagógusok 

szakmai ismereteinek 

frissítése, bővítése, 

valamint szaktanácsadói 

szakmai segítés 

Óvodaped., 

Utazó 

gyógypedagógus 

Nevelési 

évenként 

meghirdetett 

időpontokban és 

gyakorisággal 

E
g

és
zs

ég
ü

g
y

 

Látogatás, vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre 

törvényben meghatározottak szerint, a gyermekek 

egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi 

feladatokat az óvodavezetővel egyeztetett rend szerint 

együttműködve végzi. A védőnő feladatkörébe tartozó 

feladatokat az 51/1997. (XII.18.) NM rendelet 

szabályozza. 

Gyermekorvos, 

fogorvos, védőnő 

Nevelési 

évenként 

meghirdetett 

időpontokban és 

gyakorisággal 

Is
k

o
lá

k
 

Kölcsönös látogatás, 

szakmai fórum,  

Részvétel az 

iskolák által szervezett 

programokon, 

rendezvényeken 

Kérdőíves mérés 

 

Elégedettség mérés 

Tájékozódó, tájékoztató 

találkozások 

A gyermekek iskolai 

beilleszkedésének segítése 

az óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítésével, 

információk továbbítása a 

szülőknek. 

 

Tájékozódás a tanítók 

elégedettségéről 

Tanítónők, 

iskolába készülők, 

óvodaped. 

iskolások, 

óvodások, 

pedagógusok 

tanítók 

 

 

Tanítónők,  

Óvodaped. 

Folyamatos 

ill. az iskolai 

beiratkozás előtt, 

szükségsze-rűen 

 

 

 

 

 

Évente 
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 S
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S
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si

 K
ö
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t Konzultáció, 

esetmegbeszélés, 

előadásokon való 

részvétel, segítség kérése 

Megelőzés, ügyintézés, 

kapcsolattartás külső 

szakemberekkel. 

A gyermekek 

veszélyeztetettségének 

megelőzése és 

megszüntetése, 

esélyegyenlőség 

biztosítása. 

Család, óvodaped., 

gyermekvédelmi 

felelős, más 

szakemberek 

Folyamatos 

K
ö

zm
ű

v
el

ő
d

és
i 

in
té

zm
én

y
ek

 Látogatások, 

foglalkozások 

Intézményi programok 

szervezése, intézményen 

kívüli kulturális 

programok látogatása. 

Színvonalas 

gyermekműsorok, 

előadások szervezése, 

lebonyolítása. 

Gyerekek, 

felnőttek 

Az adott nevelési 

évre szóló 

munkatervben 

meghatározva 
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F
en

n
ta
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ó
 

Szakmai együttműködés: 

Igazgatói értekezletek, tanácskozások, 

rendezvények, megbeszélés, központi ünnepségeken való 

intézményi képviselet, adatszolgáltatás, írásos 

beszámoló, képviselőtestületi, bizottsági üléseken való 

intézményi képviselet 

Főigazgató és a 

tagintézmény-

igazgató 

Folyamatos 

E
a

tr
e
n

d
 

K
ft

. 

Konzultáció Együttműködés, kölcsönös 

információ 

Alkalmazotti 

közösség 

Folyamatos 

 

Kiemelt feladatunk a Siklósi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltatási Központtal való 

kapcsolattartás. 

 

A kapcsolat tartalma: 

• amennyiben a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudjuk 

megoldani, segítséget kérünk a szolgálattól 

• a szülőket a nevelési év kezdetén tájékoztatjuk a gyermekvédelmi felelős személyéről (a 

csoportban az óvodapedagógusok látják el a feladatot, a gyermekvédelmi felelős 

koordinálja). 

• az óvodapedagógus feladata: 

• a szülő tájékoztatása (milyen problémával hova forduljanak, az óvodán  

kívül, milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel) 

• a veszélyeztető okok feltárása érdekében családlátogatás 

• veszélyeztető tényező esetén a családsegítő tájékoztatása 

• anyagi veszélyeztetettség esetén javaslatot tesz támogatásra 

• jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó intézmények 

címét, telefonszámát 

• a Siklósi Szociális és Gyermekjóléti Szolgáltatási Központ kérésére részt vesz 

a megbeszéléseken 

 

IX. BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS RENDJE AZOK RÉSZÉRE,AKIK NEM 

ÁLLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTÉZMÉNNYEL 

 

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek 

nem léphetnek be abba a helyiségbe, ahol gyermekek tartózkodnak. 

Belépéskor az óvodatitkárnak, tagóvodában a tagóvoda-igazgatónak, akadályoztatása esetén a 

megbízott óvodapedagógusnak jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg. Reggel nyolc óra 

és fé1 tizenegy között csak nagyon indokolt esetben zavarhatják az óvodapedagógust. 

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás a főigazgatóval történt 

előzetes egyeztetés szerint történik. 

A csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére a főigazgató, a tagóvoda- 

igazgató, a bölcsőde szakmai vezetője engedélyez. 
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X. AZ ELEKTRONIKUS ÉS ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT 

PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE 

 

1. Elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje: 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

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

megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az 

intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer 

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

dokumentumok papír alapú másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

• az alkalmazottak jogviszonyra vonatkozó adatok és módosításai 

• az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

• az október 1-jei óvodapedagógus, kisgyermeknevelő és gyermek lista 

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

főigazgató aláírásával, hitelesített formában kell tárolni. 

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

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

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

korlátozni kell, ahhoz kizárólag a főigazgató által felhatalmazott személyek férhetnek hozzá. 

 

2. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok: 

• a tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentése, 

• a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok, 

Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt — a főigazgató utasítása szerinti 

gyakorisággal — papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. 

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: el kell látni a főigazgató eredeti aláírásával 

és az intézmény bélyegzőjével, a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig 

az irattározási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell megőrizni. A papíralapú 

irattározás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi követelmények 

megtartásáért a főigazgató felel, valamint a hitelesítésről is a főigazgatónak kell gondoskodnia. 

A gyermekbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. 

A KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése 

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési 

rendje: 

El kell helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hitelesítés 

időpontját, a hitelesítő aláírása és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és „elektronikus 

nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

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 
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hány lapból, illetve oldalból áll. 

Ez esetben a hitelesítés szövege: 

Hitelesítési záradék 

az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozóján való utalást: 

„elektronikus nyomtatvány”, 

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát. 

Ez a dokumentum....... folyamatosan sorszámozott oldallapból áll. 

Kelt: ..,........,.,.............. .................. 

 

PH 

        hitelesítő 
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat fenntartó jóváhagyását követően lép hatályba. 

A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti a Siklósi Város Önkormányzat 43/2024.(III.28.) számú 

határozatával jóváhagyott Siklósi Óvoda és Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzata.  

 

 

 

HATÁLYOS: 2025.04.28. naptól visszavonásig 

 

A dokumentum nyilvános! 

Megtalálható az óvoda honlapján: https://sob-siklos.hu 

 

Megtekinthető: igazgatói irodákban 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

https://sob-siklos.hu/
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Mellékletek:  

1. számú melléklet Munkaköri leírások 

2. számú melléklet Diabétesz és anaflaxiás eljárásrend 
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1. számú melléklet 

 

Munkaköri leírásminták 

 
A Siklósi Óvoda és Bölcsőde óvodai dolgozóinak személyre szóló munkaköri leírásai az 

intézmény dokumentációjában megtalálhatóak. 

 

1. Főigazgató munkaköri leírása 

Név:      

Munkavégzés helye:   Siklósi Óvoda és Bölcsőde, 7800 Siklós Dózsa u. 33. 

Munkaköre, beosztása:  főigazgató, óvodapedagógus 

Magasabb vezetői megbízatásának időtartama:  

Munkaideje: heti 40 óra, melyet az óvoda munkarendjében foglaltak szerint teljesít. 

Kötelező óraszám: 8 óra 

 

Az intézmény élén a főigazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője, s egyben a 

székhelyen lévő óvoda igazgatója is. 

A főigazgató a kötelező óraszámát – az óvoda egy nevelési évre szóló munkarendjében foglaltak 

szerint – a gyermekekkel való közvetlen neveléssel, gondozással tölti. A kötelező óraszám és a 

teljes munkaidő közötti időben látja el az óvodában az főigazgatói megbízatással járó feladatokat. 

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény 54. §-ban és az 55. §-ban foglalt előírások 

szerint: 

• A főigazgató jogkörét, felelősségét, feladatait a törvény alapján a fenntartó határozza meg.  

• Teljes körűen képviseli az intézményt a külső szervek előtt, de a képviseletre – 

meghatározott ügyekben – eseti vagy állandó megbízást adhat; meghatározza a képviselet 

mértékét és gyakorlatának módját, e megbízás nélkül képviseleti jog csak a főigazgatót 

illeti meg.  

• Érvényesíti az aláírási és kötelezettségvállalási jogosultságát.  

• Mint az intézmény egyszemélyi főigazgatója, rendkívüli esetben, indoklás alapján 

jogosult bármely ügyet magához vonni, és abban személyesen dönteni. 

 

1. Az intézmény főigazgatója 

• felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért; 

• gyakorolja a munkáltatói jogokat; Gyakorolja – az illetékes szervezeti egység-vezetővel 

történt egyeztetés után – a köznevelésben foglalkoztatotti jogviszony létesítésével és 

megszüntetésével kapcsolatos, valamennyi köznevelésben foglalkoztatottra kiterjedő 

munkáltatói jogkört. 

• Irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, figyelemmel kíséri az üzemelés 

folyamatosságát és gazdaságosságát, rendelkezik az eszközállomány és a helyiségek 

kihasználásának optimális módjáról. 
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• dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

vagy kollektív szerződés, köznevelésben foglalkoztatotti szabályzat nem utal más 

hatáskörbe; 

• felel az óvodában folyó pedagógiai munkáért, az óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési és 

minőségbiztosítási rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért; 

• rendkívüli szünetet rendel el, ha: rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más 

elháríthatatlan ok miatt az intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés 

elmulasztása jelentős veszéllyel vagy helyrehozhatatlan kárral járna. 

Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartó engedélyét, amennyiben ez nem lehetséges, 

akkor haladéktalanul értesíteni kell a fenntartót. 

• Képviseli az intézményt a külső szervek előtt az adott szervezeti egység igazgatókkal 

együtt, de a képviseletre – meghatározott ügyekben – eseti vagy állandó megbízást adhat; 

meghatározza a képviselet mértékét és gyakorlatának módját, e megbízás nélkül 

képviseleti jog csak a főigazgatót illeti meg. 

• Mint az intézmény egyszemélyi főigazgatója, rendkívüli esetben, indoklás alapján 

jogosult bármely ügyet magához vonni, és abban személyesen dönteni. 

 

A főigazgatói feladatkörébe tartozik: 

• Felelős a főigazgatói feladatok szakszerű ellátásáért és összehangolásáért 

• Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinálásáról 

• a nevelőtestület vezetése, 

• a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése, ellenőrzése, 

• a rendelkezésre álló költségvetés alapján az óvoda működéséhez szükséges személyi és 

tárgyi feltételek biztosítása, 

• Dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat a jogszabály 

vagy az SZMSZ nem utalja más hatáskörbe. 

• anyagi és erkölcsi elismerés gyakorlása 

• az érdekképviseleti szervekkel, szülői szervezetekkel való együttműködés, 

• az ünnepek munkarendhez igazodó méltó megszervezése, 

• valamint a balesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységek irányítása. 

• Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért. 

 

Az intézményvezető munkáltatói feladatai: 

• a képesítési követelmények figyelembe vételével az óvoda dolgozóinak alkalmazása, 

• a köznevelésben foglalkoztatottak/közalkalmazottak besorolása, illetmény előmeneteli 

rendszerének figyelemmel kísérése, 
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• a köznevelésben foglalkoztatottak/közalkalmazottak személyi anyagának kezelése, 

• a munkarend meghatározása, munkafegyelem betartása, ellenőrzése, 

• szabadságolási terv jóváhagyása, 

• hiányzások nyilvántartása, túlmunka elrendelése, 

• munkaköri leírást készít az intézményben dolgozók számára, melyben pontosan rögzíti a 

munkatársaktól elvárható tevékenységet, 

• a dolgozók munkavédelmi, baleset és tűzvédelmi oktatásának megszervezése. 

 

Az intézményvezető pedagógiai feladatai: 

• az óvoda helyi nevelési programjának megvalósítása, az óvoda munkatervének 

elkészítése, 

• az óvodai nevelés országos alapprogramjában megfogalmazott alapelvek érvényesítése, 

• a világnézeti semlegesség biztosítása, 

• az óvodai nevelőmunkához segítségnyújtás, 

• a nevelőtestületi és munkatársi értekezletek előkészítése, lebonyolítása, 

• a szakmai munkaközösségek segítése, 

• az intézményi igazgatói közösség vezetése, 

• az önképzések és továbbképzések megtervezése, ösztönzése, 

• a szülők és az óvoda kapcsolatának elmélyítése, 

• a tehetséggondozás, felzárkóztatás és az egyéni fejlesztés figyelemmel kísérése, 

• pályázatokon való részvétel ösztönzése, 

• az óvoda információs rendszerének kialakítása és működtetése, 

• a nevelőmunka ellenőrzése, értékelése, mérése, a minőségbiztosítási rendszer 

működtetése, 

• beszámoló készítése a fenntartó számára. 

 

A tanügy-igazgatási teendők: 

• a gyermek felvétele, átvétele, a felvétel elutasítása, a gyermekcsoportok kialakítása, 

• a gyermekek óvodába járásának figyelemmel kísérése, igazolatlan hiányzás esetén 

szükséges intézkedések kezdeményezése, 

• a gyermekbalesetek megelőzése, 

• a gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezése, 

• a gyermekek adatainak nyilvántartása, 

• a tanügyi dokumentumok vezetése, a tanügy-igazgatási ügyviteli feladatok ellátása, 

• javaslattétel az óvoda nyitva tartására, az óvoda zárva tartásának engedélyeztetése, 

• a vallásos nevelés feltételeinek biztosítása, 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezése. 
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A gazdálkodási feladatok: 

• az intézmény éves költségvetésének megtervezése, és a jóváhagyott költségvetési 

előirányzat jogszerű felhasználása, 

• az intézmény működtetésével, karbantartásával és felújításával kapcsolatos munkák 

megszervezése, 

• a biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosítása, 

• az ingó és ingatlan vagyon védelme, 

• a selejtezés elrendelése, leltározás. 

 

Az intézmény főigazgatója együttműködik a fenntartó képviselőjével. 

 

Siklós, 20………… 

     

   munkáltató 

Záradék: 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát 

átvettem. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, 

amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom. 

 

     

                                                 munkavállaló  
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2 . Főigazgató-helyettes munkaköri leírása 
 

Név:  

Munkavégzés helye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde,  

7800 Siklós  Dózsa u. 33. 

Munkáltatói jogkört gyakorlója: Főigazgató 

Munkaköre, beosztása: óvodapedagógus, főigazgató-helyettes 

Kinevezés módja és időtartama: 5 évre 

Oktatási azonosító:   

FEOR száma: 1328 

Munkaideje: heti 40 óra, melyet az óvoda munkarendjében 

foglaltak szerint teljesít 

Kötött munkaideje: 22 óra 

A munkakör célja: A főigazgató távollétében képviseli az óvodát 

 

Segíti az intézmény működését és az intézmény munkáját. 

A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, munkáltatói, 

gazdasági-adminisztratív feladatokat. Részt vesz a belső ellenőrzés feladataiban. 

 

Feladatai, főbb tevékenységeinek felsorolása: 

A főigazgató munkájának segítése, helyettesítése az írásban lefektetett munkamegosztás alapján.  

A kötött óraszámon belül (heti 22 óra) ellátja a gyermekcsoportjában az óvodapedagógusi 

munkakörébe tartozó feladatokat.  

A teljes munkaidő (heti 10 óra) kitöltése alatt: alapvető feladatai az alábbiak: 1.,2.,3.,4., pontban 

megfogalmazottak szerint. 

 

1. Pedagógiai – szakmai feladatok: 

 

• Aktívan részt vesz az óvoda nevelési programjának kialakításában, elősegíti annak 

megvalósulását. 

• Javaslatot tesz a módosításra, amennyiben szükségesnek érzi. 

• Segíti a pályakezdő gyakornok, illetve az új kolléga tájékoztatását.  

• Az óvoda rendezvényeinek előkészítésében tevékenyen részt vesz. 

• Ellenőrzi az egyenlő bánásmód elvének érvényesülését, segítve a vezető munkáját. 

• Ösztönzi az óvodapedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését. 

• Elősegíti az újító szándékú, korszerű pedagógiai törekvések kibontakoztatását. 

• Figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai munkát, részt vesz annak 

értékelésében, javaslatot tesz a szakmai színvonal, az eredményesség és a hatékonyság 

fejlesztése érdekében.  

• Óvodapedagógus ellenőrzéseket végez a főigazgató felkérésére. 

• Mindenkor segíti és támogatja az intézmény hosszú és rövidtávú célkitűzéseinek 

megvalósítását legjobb tudása szerint.  

• Segíti a szakmai munkaközösség munkáját.  

• Az óvodai eszközök intézmény szintű tervezésében részt vállal, segít a beszerzésben.  

• Kötelezően részt vesz az igazgatói közösség munkájában.  

• Az intézményi költségvetés készítését szakmai információval segíti. 

• A főigazgató munkáját segíti és a tudomására jutott információkat megfelelően kezeli. 
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• Az óvodai dokumentumokat jól ismeri és Ő is gondoskodik arról, hogy az érintettek 

ismerjék tartalmát. 

 
2. Tanügy-igazgatási feladatok: 

 

• Adatok kigyűjtésével segíti az éves statisztika elkészítését. 

• A vezető távollétében informálja a fenntartót a gyermek létszám alakulásáról. 

• Biztosítja az intézményen belüli információáramlást.  

• Vezetői kérésre ellenőrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók vezetését és 

azok tartalmát.  

• A főigazgató megbízása alapján képviseli az óvodát intézményen belül, kívül. 

• Javaslatot tesz az óvoda nevelés nélküli munkanapjának pedagógiai tartalmára. 

• Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 

• A balesetvédelmi szabályok betartását folyamatosan ellenőrzi és a hiányosságokat azonnal 

jelzi az intézményvezetőnek. 

• Kapcsolatot tart a szülői szervezettel. 

 
3. Munkáltatói-humánpolitikai feladatok: 

 

• Részt vesz a szabadságolási ütemterv elkészítésében. 

• Megszervezi a hiányzó dolgozók helyettesítését, erről tájékoztatja az főigazgatót. 

• Ellenőrzi a munkaidő nyilvántartást. 

• A dolgozók munkavégzése során tapasztalt pozitív illetve negatív észrevételekről 

tájékoztatja az intézmény főigazgatóját.  

• Segíti a pályakezdő, illetve az új kolléga beilleszkedését. 

• A kollektíván belül elősegíti a munkafegyelem és a törvényesség megtartását, a 

munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonását. 

• Személyes példájával támogatja a jó munkahelyi légkör kialakítását, annak megtartását. 

 
4. Gazdasági- adminisztratív feladatok: 

 

• A főigazgató hosszabb távolléte esetén biztosítja a pontos adatszolgáltatást. Az 

intézménybe érkező ügyiratokat naprakészen átnézi, érdemben intézkedik. 

• Részt vesz az óvoda számára szükséges különböző eszközök vásárlásában. 

• Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 

• Feladata az intézmény költségvetése ismeretében a takarékos gazdálkodás, az intézményi 

vagyon őrzése, védelme. 

 
5. Egyéb feladatok: 

 

• A munka és tűzvédelmi terv betartását ellenőrzi. 

• Segít az elégedettségi vizsgálatok vezetésében. 

• Segít a főigazgatónak a székhelyen lévő óvodában a nyári takarítási munkálatok 

szervezésében, irányításában. 

• Ellát minden olyan feladatot, melyet a főigazgató a feladatkörébe utal. 

 

Elvárható magatartási követelmények: 
• Főigazgató-helyettesként felelősséget érez az intézmény szakszerű és törvényes működéséért.  

• Segíti és támogatja a főigazgató munkáját, a gyermekek, a szülők, a munkatársak és a fenntartó 

elvárásait figyelembe véve. 

• A munkamegosztás szerinti feladatait maradéktalanul ellátja. 
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• Tiszteletben tartja a kizárólagosan a főigazgató kompetenciájába tartozó feladatokat: (pl.: 

munkaerő-gazdálkodás, jutalmazás, beruházás, eszközvásárlás stb.). 

 

Önképzéssel kapcsolatos elvárások: 

A szakmai fejlődést segítő folyamatos önképzés, továbbképzéseken való részvétel.  

 

Hatásköre: 

Ellenőrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartásában.  

A főigazagató hosszan tartó távollétében teljes körű intézkedésre jogosult. 

 

Felelőssége: 

Az óvoda zavartalan és a jogszabályoknak megfelelő működtetése.  

 

Kapcsolatok: 

Közvetlen felettese: a főigazgató 

Közvetlen beosztottja(i): a főigazgatót kivéve az óvoda valamennyi dolgozója 

 

Az óvoda főigazgató-helyettese együttműködik a főigazgatóval.. 

 

 

Siklós, 20………… 

     

   munkáltató 

 

Záradék: 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát 

átvettem. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, 

amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom. 

 

     

 

 

                                                 munkavállaló  
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3.Tagintézmény-igazgató munkaköri leírása 

 

Név:  

Munkavégzés helye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde, 

7800 Siklós, Köztársaság tér 6. 

Munkáltatói jogkört gyakorlója: Főigazgató 

Munkaköre, beosztása: óvodapedagógus, tagintézmény-igazgató 

Kinevezés módja és időtartama: 5 évre 

Oktatási azonosító:   

FEOR száma: 1328 

Munkaideje: heti 40 óra, melyet az óvoda munkarendjében 

foglaltak szerint teljesít 

Kötött munkaideje: 24 óra 

A munkakör célja: A tagintézmény szakmai vezetése 

 
Közvetlen felettese a főigazgató. 

Munkáját a főigazgató irányításával, illetve azzal munkamegosztásban végzi. Heti munkaideje 40 

óra. Kötelező óraszáma 24 óra, melyet óvodapedagógusként, gyermekcsoportban tölt el. A 

fennmaradó időben az óvodai nevelőmunkával összefüggő egyéb feladatokat, valamint vezetői 

feladatokat lát el. 

 

Teljes mértékben felel a tagóvodában folyó nevelőmunka szervezéséért, tartalmi színvonaláért 

belső munka szervezésért, minőségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellátásáért, a 

munkavédelmi feltételek megteremtéséért. Az óvodai nevelés mellett elkötelezett, kapcsolata 

korrekt a fenntartóval, intézmény dolgozóival, a szülőkkel. 

Óvodapedagógusi feladatait e munkakör munkaköri leírása alapján végzi. 

 

Kötött óraszámon felül ellátandó vezetői feladatok. 

 

Kapcsolatot tart: 

• A főigazgatóval 

• Iskolával 

• Az orvossal, fogorvossal 

• A védőnővel 

• Egyéb támogató partnerekkel 

• Kapcsolatot tart a társintézményekkel. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek: 

• Véleményt ad a minősítések elkészítésében. 

• Az országos szakmai pedagógiai ellenőrzés (tanfelügyelet) lefolytatásában aktívan részt 

vesz.  
1. Pedagógiai – szakmai feladatok: 

• Mindenkor segíti és támogatja az intézmény hosszú és rövidtávú célkitűzéseinek 

megvalósítását legjobb tudása szerint. 

• A pedagógiai programban megfogalmazottak minőségi megvalósítását csoportjában 

példaértékűen végzi. 

• A pedagógiai program célkitűzéseit figyelembe véve a nevelőtestület munkáját segíti, 

vezeti. 

• Segíti a szakmai munkaközösség munkáját. 
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• Segít az óvodapedagógusoknak a különböző programok szervezésében, 

lebonyolításában. 

• Az óvodai eszközök tagintézmény szintű tervezésében részt vállal, segít a beszerzésben. 

• Szervezi a nyíltnapokat, fogadóórákat, pedagógiai ellenőrzéseket végez. 

• Kötelezően részt vesz a vezetői közösség munkájában. 

• Az intézményi költségvetés készítését szakmai információval segíti. 

• A főigazgató munkáját segíti és a tudomására jutott információkat megfelelően kezeli. 

• A tagóvodájában felelős a kötelező dokumentálás elvégzéséért (jegyzőkönyvek, 

nyilatkozatok, stb.) 

 
2. Gazdasági- adminisztratív feladatok: 

 

• részt vesz az éves statisztika elkészítésében, biztosítja a pontos és korrekt 

adatszolgáltatást 

• a törzskönyvet vezeti 

• részt vesz a leltározásban, selejtezésben 

• munkavédelmi bejárást végez évente 2 alkalommal 

• a balesetvédelmi feladatok betartását figyelemmel kíséri, betartatásáért felel. 

• a szándékosan okozott kárért anyagi felelősséggel tartozik 

• feladata a hátralékosok figyelemmel kísérése, szóban felhívja a figyelmet a fizetés 

elmaradására. 

 
3. Egyéb feladatai: 

 

• éves munkatervet, ellenőrzési tervet, munkaidő beosztást készít 

• szabadságolási tervet készít 

• beszámolót készít tagóvodája éves működéséről 

• a tagóvodájába érkező, ill. ott keletkező iratokat iktatja, iktattatja 

• a munka és tűzvédelmi terv betartását ellenőrzi 

• segít az elégedettségi vizsgálatok vezetésében 

• a tagintézmény szintű rendezvények szervezése, melynek időpontját egyezteti az 

intézményvezetővel 

• folyamatos kapcsolatot tart az Szülői Szervezettel 

• biztosítja az egészségügyi előírások betartását, gondoskodik az alkalmassági vizsgálatok 

lebonyolításáról 

• szervezi és irányítja tagintézményében a nyári takarítási munkálatokat 

• kapcsolatot tart az óvoda gyermekorvosával, védőnővel 

• ellát minden olyan feladatot, melyet az intézményvezető a feladatkörébe utal. 

 

 

 

Siklós, 20….…………. 

 

 

PH 

 

     

           munkáltató 
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A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

 

     

          munkavállaló 
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4. Óvodapedagógus munkaköri feladatai 

 

 

Név:  

Munkavégzés helye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde, 

7800 Siklós Dózsa u. 33./Köztársaság tér 6. 

Munkáltatói jogkört gyakorlója: főigazgató 

Munkaköre, beosztása: óvodapedagógus,  

Oktatási azonosító:   

FEOR száma: 2432 

Munkaideje: heti 40 óra, melyet az óvoda munkarendjében 

foglaltak szerint teljesít 

Kötött munkaideje: 32 óra 

 

 
Munkáját a Munka törvénykönyve, a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

(a továbbiakban: PÚÉTV.), a 2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről, az azt kiegészítő 

végrehajtási rendeletek, az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzata szerint, a Pedagógiai 

Program alapján a főigazgató irányítása és ellenőrzése alatt végzi. 

Kötött munkaidejét (heti 32 óra) a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján az intézmény 

vezetője, munkaidő-beosztását a tagintézmény vezetője határozza meg. 

Heti kötött munkaidejét az óvodában a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásra kell fordítania. 

 

A munkakör célja: 

 

Az óvodás gyermek egyéni képességeihez igazodó műveltségtartalmak közvetítésével a testi, 

szociális és az értelmi képességek egyéni és életkor specifikus fejlődésének erősítése, ennek során 

a gyermek és közvetlen környezete közötti erős érzelmi kötődés kialakítása, és az iskolába 

lépéshez szükséges fejlesztés elérésére törekvés. 

 

Óvodapedagógus hatásköre: 

 

Az óvodai csoportján belüli tevékenységek, funkciók teljes körű felügyelete. 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek: 

• a pedagógusminősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak 

megfelelő munkavégzés. 

• Az országos szakmai pedagógiai ellenőrzés (tanfelügyelet) lefolytatása során aktív 

részvétel. 

 

Az óvodapedagógus felelős: 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért, 

• a nevelési feladatainak megszabott határidőre történő elvégzéséért; 

• az NKt-ben, a Munka Törvénykönyvében, a PÚÉTV-ben, az SZMSZ-ben, Pedagógiai 

Programban megfogalmazott feladatok és követelmények teljesítéséért, 

• a rábízott gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejlődéséért, 

• az általa szolgáltatott adatok hitelességéért 

• A csoportjában a dajka csoportbeli munkájának a megszervezéséért, ellenőrzéséért, a 

dajka megfelelő tájékoztatásáért. 
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Az óvodapedagógus jogai: 

• Nevelési, oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a 

jogszabályoknak megfelelő módon és mértékben részt vesz a döntésekben, a döntések 

előkészítésében, gyakorolja véleményezési és javaslattevő jogkörét. 

• A nevelőtestület által elfogadott Pedagógiai Program megvalósításában, a pedagógiai 

programunkkal összhangban lévő a módszertan gyakorlásának szabadsága. 

• Továbbképzéseken való részvétel a szakmai tudás gyarapítása érdekében. 

 

Az óvodapedagógus kötelessége, feladatai: 

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

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

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

gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket. 

• A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 

• Az érvényben lévő intézményi alapdokumentumok előírásai és ajánlásai szerint 

megfelelően készüljön fel a tervszerű nevelőmunkára. Alkalmazza a gyermekek 

tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket, segédanyagokat. Ellátja a szakmai 

munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket. Naprakészen vezeti a csoportmunkához 

kapcsolódó adminisztrációs feladatokat. 

• A nevelés-oktatást előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a 

nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti 

helyettesítés a vezető által elrendelhető. 

• Évente kétszer méri, értékeli a gyermekek fejlődését, és fejlesztési tervet készít. 

• A gyermek óvodába érkezésekor anamnézist készít, a szülő által kitöltött adatlap alapján. 

• A szülő kérelmére, a felmentést engedélyező szerv felé (Oktatási Hivatal), valamint a 

szakértői vizsgálatokhoz óvodai jellemzést készít. 

• Nevelőtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. 

• A különleges bánásmódot igénylő gyermekek esetén kötelessége a fejlesztő 

szakemberekkel való együttműködés a gyermek fejlesztése érdekében. 

• Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka. 

• Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében. Kötelessége 

a gyermekvédelmi felelős munkájának segítése, a gyermekvédelmi felelős munkájához 

szükséges adatszolgáltatás határidőre történő elvégzéséért. 

• Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit (Etikai kódex), valamint a 

munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit. 

• Kötelessége, hogy hivatásához méltó magatartást tanúsítson. 

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

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni. 

• Kötelessége pontosan és aktívan részt venni a nevelőtestületi értekezleteken, intézményi 

szintű rendezvényeken, és az éves munkatervben meghatározott ünnepségeken. 

• Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és 

általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját, a gyakornok óvodapedagógus 

határidőre megszerezze minősítését. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a 

szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

• Részt vesz a helyi Pedagógiai Program kidolgozásában. 

• Az óvodában olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-

végzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti 
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meg, távolmaradását jelezze vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben 

gondoskodhassanak. 

• Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

• Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit indokolt 

esetben gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el.  

• A nevelést segítő dajkával megismerteti a csoport szokás- és normarendszerét, együttesen 

gondoskodik a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és gondozás feltételeinek 

biztosításáról. 

• A csoportja sétáihoz, a gyermekek külső tapasztalatszerzéséhez, külső programokhoz 

gondoskodjon biztonságos, külső helyszínekről, kíséretről! A gyermekcsoport távozását 

az óvodából, köteles a vezetőnek előre jeleznie. 

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

harmonizál az óvoda többi helyiségével! 

• Az óvodában a csoport szülői értekezleteket megszervezi és vezeti, a szükségleteknek 

megfelelően fogadóórát és nyílt napot tart. A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja 

az óvodában folyó nevelőmunkáról, a kisgyermek fejlődéséről. A gyermekek és szülők 

emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

• Családokkal folyamatos kapcsolatot tart, melyről feljegyzést készít. A gyermekek 

egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedéséről, értelmi képességeinek 

fejlődéséről a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja. 

• Támogatja az orvos, a védőnő munkáját. 

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

érdekében megtenni. 

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

tárgyakért és az általa használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

• Javaslatot tesz a szakmai eszközök beszerzésére, felújítására, karbantartására. 

• Önértékelésével segíti az intézmény önértékelését. 

• Elvégzi a kötött óraszámba be nem számítható feladatokat. 

 

Egyéb feladatok: 

• Az óvodai élethez kapcsolódó, ill. intézményi szintű rendezvények előkészítése, 

szervezése, az azokon való részvétel. 

• Főigazgató/igazgató útmutatás alapján külső szervezetek munkájának segítése. 

• Közös megegyezés alapján másik tagóvodában is végezhet – átmenetileg, határozott ideig 

- óvodapedagógusi munkát. 

• Minden olyan, az óvoda működésével összefüggő aktuális feladat, mellyel az főigazgató, 

ill. tagintézmény-igazgató megbízza. 

• Az óvodából ételt haza vinni tilos – fegyelmi vétséget von maga után. 
 

 

Távollét: 

• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor távolmaradását 

jelezze a székhelyen lévő óvodában a főigazgatónak, annak akadályoztatása esetén a 

főigazgató-helyettesnek, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatónak vagy az általa 

megbízott személynek, hogy a helyettesítést időben meg lehessen szervezni. 

• Munkaidő alatt csak az intézményben lévő vezető, vagy megbízottjának engedélyével 

hagyhatja el az óvodát. 

 

 

 
Siklós, 20….…………. 
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PH 

 

 

 

     

           munkáltató 

 

 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

     

          munkavállaló 

 
 

  



 

 

59  

5. Gyógypedagógus munkaköri feladatai 

 

 

Név:  

Munkavégzés helye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde, 

7800 Siklós Dózsa u. 33. 

Munkáltatói jogkört gyakorlója: Főigazgató 

Munkaköre, beosztása: gyógypedagógus,  

Oktatási azonosító:   

FEOR száma: 2432 

Munkaideje: heti 40 óra, melyet az óvoda munkarendjében 

foglaltak szerint teljesít 

Kötött munkaideje: 24 óra 

 

 

 

Gyógypedagógus munkaköri feladatai 

 
Munkáját a Munka törvénykönyve, a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

(a továbbiakban: PÚÉTV.), a 2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről, az azt kiegészítő 

végrehajtási rendeletek, az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzata szerint, a Pedagógiai 

Program alapján az főigazgató irányítása és ellenőrzése alatt végzi. 

Kötött munkaidejét (heti 24 óra) a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján az intézmény 

vezetője határozza meg. 

Heti kötött munkaidejét az óvodában az SNI és a BTMN gyermekekkel való közvetlen 

foglalkozásra kell fordítania. 

 

A munkakör célja: 

 

A sajátos nevelési igényű gyermekek egyéni képességeihez igazodó műveltségtartalmak 

közvetítésével a testi, szociális és az értelmi képességek egyéni és életkor specifikus fejlődésének 

erősítése és az iskolába lépéshez szükséges fejlesztés elérésére törekvés. 

 

Gyógypedagógus hatásköre: 

 

A fejlesztő csoporton belüli tevékenységek, funkciók teljes körű felügyelete. 

 

A gyógypedagógus felelős: 

 

• a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért, 

• a fejlesztési feladatainak megszabott határidőre történő elvégzéséért; 

• az Nkt-ben, a Munka Törvénykönyvében, a PÚÉTV-ben, az SZMSZ-ben, Pedagógiai 

Programban megfogalmazott feladatok és követelmények teljesítéséért, 

• a rábízott gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejlődéséért, 

• az általa szolgáltatott adatok hitelességéért 

 

A gyógypedagógus jogai: 
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• Nevelési, oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a 

jogszabályoknak megfelelő módon és mértékben részt vesz a döntésekben, a döntések 

előkészítésében, gyakorolja véleményezési és javaslattevő jogkörét. 

• A nevelőtestület által elfogadott Pedagógiai Program megvalósításában, a pedagógiai 

programunkkal összhangban lévő a módszertan gyakorlásának szabadsága. 

• Továbbképzéseken való részvétel a szakmai tudás gyarapítása érdekében. 

 

A gyógypedagógus kötelessége, feladatai: 

 

A tanulási képességeket vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottságok által kiadott szakértői 

vélemény alapján az arra jogosult sajátos nevelési igényű gyermekek és a beilleszkedési, tanulási 

és magatartási zavarral küzdő gyermekek számára gyógypedagógiai és rehabilitációs 

foglalkozások megtartása. Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak, az ONAP, a 

pedagógiai program az SNI irányelvek alapján önállóan és felelősséggel végzi. 

Munkakörébe tartozó feladatok részletesen:  

 

• A gyógypedagógus felelősséggel és önállóan, a gyermekek tudásának, képességeinek és 

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját. 

• 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.  

• Alkotó módon részt vállal a gyermekek folyamatos felzárkóztatásában. 

• Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása. 

• Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit.  

• Kollégáiról, munkatársairól a gyermekek előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél. 

• Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján– élve a 

pedagógusi szabadság lehetőségeivel, de ezt alárendelve a gyermekek érdekeinek és a 

kollektív munkaközösségi, vagy nevelőtestületi döntéseknek –, a módszerek és a 

taneszközök szabad megválasztásával, a nevelési év elején összeállított egyéni fejlesztési 

terv alapján végzi.  

• Törekszik a differenciált foglalkoztatás és az egyéni haladási ütem tervezésére. A 

neveléssel - oktatással kötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos 

fejlesztését.  

• Ellátja, koordinálja a tanulásban akadályozott, beszédfogyatékos gyermekeket. 

• Habilitációs – rehabilitációs foglalkozásokon fejleszti a gyermekek sérült képességeit, 

fejletlen funkcióit. Alapos egyéni felkészülés alapján tartja a foglalkozásokat, 

sérülésspecifikus módszertani eljárásokat alkalmaz. 

• Közreműködik a többi pedagógus szakmai munkájának segítésében tanácsok, javaslatok 

megfogalmazásával, pedagógiai diagnózis értelmezésében, tanácsadásában. 

• A pedagógiai tevékenysége alatt álló gyermekek fejlődéséről, magatartásáról, a 

felvetődő sajátos problémákról szóban és írásban tájékoztatja az érintett pedagógusokat, 

illetve a szülőket. 

• Széleskörű kapcsolattartásra törekszik a nevelőtestület tagjaival nevelési és módszertani 

kérdésekben. 

• Rendszeresen fejleszti szakmai, gyógypedagógiai felkészültségét. Ennek érdekében 

felhasználja az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait. 
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• Ellátja a tanügyi dokumentációk adminisztrációját, valamint egyéb, a foglalkozásaival 

kapcsolatosan Egyéni fejlődési lapot vezet. 

• Részt vesz a nevelőtestületi értekezleteken, óvodai ünnepségeken és egyéb intézményi 

rendezvényeken. 

• Munkájának megkezdése előtt 10 perccel köteles megjelenni az óvodában, illetőleg a 

foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti 

feletteseit. 

• Aktívan részt vesz szakmai munkaközösség foglalkozásain, ahol megosztja kollégáival 

önképzésben szerzett ismereteit. 

• Részt vesz a helyi Pedagógiai Program kidolgozásában. 

• Partneri kapcsolatot alakít ki a szülőkkel, részt vesz a szülői értekezleteken, évente két 

alkalommal fogadóórát tart. 

• Szükség esetén egyéni megbeszélésre behívja a szülőt. 

• A fenti feladatokon kívül a főigazgató más feladatokkal is megbízhatja a munka 

feltételeinek előzetes megbeszélése alapján, a jogszabályban előírtak szerint.  

• A gyógypedagógus tevékenységével kapcsolatos intézményi elvárás: a gyermekek 

érdekében működjön együtt az óvoda nevelőtestületével, dolgozóival és a szülőkkel. 

 

Egyéb feladatok: 

 

• Az óvodai élethez kapcsolódó, ill. intézményi szintű rendezvények előkészítése, 

szervezése, az azokon való részvétel. 

• Főigazgatói utasítás alapján másik tagintézményben is végez gyógypedagógusi munkát. 

• Minden olyan, az óvoda működésével összefüggő aktuális feladat, mellyel az főigazgató, 

ill. tagintézmény-igazgató megbízza. 

• Az óvodából ételt haza vinni tilos – fegyelmi vétséget von maga után. 

 

Egyéb tevékenységek: 

 

• a pedagógusminősítés követelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak 

megfelelő munkavégzés. 

• Az országos szakmai pedagógiai ellenőrzés (tanfelügyelet) lefolytatása során aktív 

részvétel. 

 

Távollét: 

 
• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor távolmaradását 

jelezze a főigazgatónak, annak akadályoztatása esetén a főigazgató-helyettesnek, a 

tagintézményben a tagintézmény-igazgatónak vagy az általa megbízott személynek 

• Munkaidő alatt csak az intézményben lévő vezető, vagy megbízottjának engedélyével 

hagyhatja el az óvodát. 

 

 

 
Siklós, 20. 

 

 

PH 
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             munkáltató 

 

 

 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

 

             

             

                  munkavállaló 
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6. Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása 
 

Név:  

Munkavégzés helye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde, 7800 Siklós Dózsa u. 33 

                                 Köztársaság Téri Tagóvoda, 7800 Siklós, Köztársaság tér 6. 

Munkáltatói jogkört gyakorlója: Főigazgató 

Közvetlen felettes: Főigazgató 

Munkaköre, beosztása: Pedagógiai asszisztens 

Oktatási azonosító:  

Munkaideje: heti 40 óra, melyet az óvoda munkarendjében foglaltak szerint teljesít 

 

Munkakör 

Beosztás: Pedagógiai asszisztens 

Pedagógiai asszisztens munkakör célja: Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. A 

pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása 

érdekében segítse az óvodapedagógusok munkáját. 

 

Munkavégzés: 

Beosztása - Napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye és a dolgozóval való egyeztetés szerint. A 

pedagógiai asszisztens legfeljebb heti harmincöt órát köteles a tanuló- és gyermekcsoportban 

ellátandó feladatok ellátásával tölteni. Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki, 

intézményi ügyeletre beosztható 

A pedagógiai asszisztenssel szemben elvárt követelmények: 
• Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

• Iskolai végzettség, szakképesítés: Pedagógiai asszisztensi végzettség 

• Elvárt ismeretek: Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak ismerete. 

• Szükséges képességek: Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata. 

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

 

A pedagógiai asszisztens kötelességei: 
• Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása 

• Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése 

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

• Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint.  

• Foglalkozásokon óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket 

előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, 

egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy a foglalkozáson megfelelően tudjanak 

dolgozni. 

• Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 

étkezésére.  

• Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában.  

• Az udvari levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, játékot kezdeményez.  

• Játék, foglalkozásokat önállóan tart.  

• Sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai közlekedését, 

a programokon való kulturált részvételt. 

• Úszásoktatásokra a gyermekeket elkíséri, vetkőzésben, öltözésben segítséget nyújt, visszakíséri a 

csoportot az óvodába.  
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• A délutáni foglalkozásokon a óvodapedagógus útmutatása szerint segít a szervezett foglalkozások 

előkészítésében, levezetésében.  

• Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 

• Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban tartja, 

előkészíti a következő napokra.  

• Segít a gyermekek hazabocsátásánál.  

• A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a gyermekekkel 

gyakorolja.  

• Szükség szerint közreműködik a gyermekek orvosi vizsgálatánál.  

• Kisebb baleset esetén elsősegélyt nyújt, de erről mindenképpen értesíti a beosztott 

óvodapedagógust vagy vezetőt.  

• Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkáját minden esetben az említett dokumentumok 

alapján és a óvodapedagógusok útmutatása szerint végzi. 

 

A pedagógiai asszisztens felelőssége: 

Különleges felelősségek 

 
• Személyekért: 

• Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az 

óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az 

egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

• Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének kialakításában. 

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

óvodapedagógushoz irányítja.  

• A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

 

• Vagyon: 

• Felelős az intézményben lévő iroda- és számítástechnikai berendezések rendeltetésszerű 

• használatáért.  

• Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzési feladatokat. 

 

• Tervezés: 

• Figyelemmel kíséri az csoportra/gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását proaktívan 

segíti. 

• Saját feladatait a munkahelyi vezető utasítása szerint tervezi és adminisztrálja. 

 

• Technikai döntések: 

• Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat.  

• Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

• Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint. 

• Bizalmas információk: 

• A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő 

információkkal a törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, szülői 

/ csak a szükséges mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. 

• Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

• Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HÁZIREND stb.) 

által megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi 

határozatok betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is 

betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 
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Kapcsolatok 
• Napi munkájában rendszeresen együttműködik a csoportban dolgozó pedagógusokkal, az 

óvodatitkárral és az óvodavezetéssel.  

• Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken.  

• Az intézmény gyermekei és dolgozói érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a 

társintézményekkel, a szülőkkel, ápolja a hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

 

Munkakörülmények 

Munkáját a főigazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a 

mindenkor hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ alapján végzi. Munkájához telefon, 

számítógép, fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. 

 

A munkaköri leírás az alábbi jogszabályokban előírtaknak megfelelően készült: 
• 2. melléklet a 2011. évi CXC. törvényhez  

• 2023. évi LII törvény 

 

Javaslattételre jogosult: az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben. 

Véleményezésre jogosult: éves munkaterv értékelés 

Döntésre jogosult: pedagógiai eljárások, módszerek megválasztása témakörben 

 

Siklós, 20…. 

 

PH. 

 

             

                                                                                                                     munkáltató 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek 

megfelelően használom.     

                                             

                                

                                                                                                     munkavállaló 
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7. Dajka munkaköri feladatai 
 

Név:  

Munkavégzés helye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde, 

7800 Siklós Dózsa u. 33./Köztársaság tér 6. 

Munkáltatói jogkört gyakorlója: Főigazgató 

Munkaköre, beosztása: dajka  

Oktatási azonosító:   

FEOR száma: 5221 

Munkaideje: heti 40 óra, melyet az óvoda munkarendjében 

foglaltak szerint teljesít 

 
Munkáját a Munka törvénykönyve, a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 

(a továbbiakban: PUÉTV.), a 2011. évi CXC. Törvény a nemzeti köznevelésről, az azt kiegészítő 

végrehajtási rendeletek, az intézményi Szervezeti és Működési Szabályzata szerint, a Pedagógiai 

Program alapján, munkáját meghatározott munkarendben, a főigazgató, tagintézmény-igazgató 

irányítása, és ellenőrzése alapján végzi. Munkaidő beosztását a vezető határozza meg. 

 

Dajkai munkakör célja: 

Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

 

A dajka joga: 

• Az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a jogszabályoknak megfelelő módon 

és mértékben részt vesz a döntésekben, a döntések előkészítésében, gyakorolja 

véleményezési és javaslattevő jogkörét. 

• Ismerje az intézményi alapdokumentumok, belső szabályzatok tartalmát. 

• Továbbképzéseken való részvétel a szakmai tudás gyarapítása érdekében. 

• Munkakörülményének javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez, 

tagintézményében a hatékony munkaszervezésre, feladatvégzésre javaslatot tehet. 

 

Fő tevékenységi területei: 

• A gyermekek gondozása, ápolása az óvodapedagógusi útmutatás alapján. 

• Az óvodapedagógus igénye alapján a nevelőmunka és gondozási feladatok szükség 

szerinti segítése 

• Étel átvétele, elosztása, az étkeztetéssel kapcsolatos kötelező előírások betartásával 

• Az óvoda rendben tartása. 

• Az udvar gondozása – évszaknak megfelelően. 

 

A dajka kötelessége, feladatai 

• Gyermekszerető magatartásával, viselkedésével, és beszédkultúrájával segítse elő az 

óvodás gyermekek fejlődését. 

• Támogató jelleggel működjön együtt az óvodapedagógusokkal és a munkatársakkal 

• Tisztelje a gyermekeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. 

• Etikai kódexben meghatározott magatartási elvárások betartása kötelező. 

• A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. 
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Nevelőmunka segítése, különösen: 

• A csoportvezető óvodapedagógusok által meghatározott napirend szerint segít a 

gyermekek gondozásában, öltöztetésében,(testnevelés, séta, lefekvés, felkelés) 

tisztálkodási teendők ellátásában. 

• Séták, kirándulások alkalmával, az óvodapedagógussal együtt kíséri a gyermekcsoportot, 

felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, segíti a kulturált étkezési szokások megismerését. 

• Segíti a gyermekek szokásrendjének alakítását. 

• A csoportjának napirendjéhez igazodva végzi csoporton belüli és óvodai (csoporton 

kívüli) munkáját. 

• Gyermekről, óvodai történéseiről a szülőt nem tájékoztathatja. 

 

Takarítási feladatok: 

• A takarítási feladatait (óvoda helyiségei, csoportszoba) a vezetővel egyeztetett 

feladatelosztás, és ütemezés alapján, munkatársaival együttműködve, a HACCP előírásai 

szerint, a takarítási utasítás betartása mellett végzi. 

• Felel a csoportszoba, a folyosó, a mosdó rendjéért, tisztaságáért. 

• A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket a csoportvezető 

óvodapedagógusok igénye szerint elvégzi, a hibás játékokat kiviszi a csoportból, vegyszert 

nem tárol gyermekek előtt. 

• Az óvoda, a gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja. 

• A fektetők ki-, elrakásakor ellenőrzi azok állapotát, higiéniáját. 

• A csoportszoba növényeit folyamatosan gondozza. 

• Évszakonként, nagytakarítást végez, amely tartalmazza az ablaktisztítást, a 

függönymosást, ősszel, karácsony előtt, húsvét, és anyák napja előtt az ajtókat, bútorokat 

lemossa, tisztítja. 

• Gondozza az óvoda udvarát. 

• Nyáron szükség szerint fellocsolja a homokozót. 

• Ősszel szükség szerint összesöpri a leveleket (naponta vagy hetente). 

• Lesöpri a járdát, a teraszt, télen szükség szerint ellapátolja a havat. 

• Öntözi az udvar növényeit, virágait, szükség szerint gyomtalanít. 

• Bizonyos helyzetekben kimossa a gyermekek ruháit, hogy azt a szülő tisztán vihesse haza. 

 

Étkeztetéssel kapcsolatos feladatok: 

• Az étkeztetések során munkáját a hatályos jogszabályok, és a HACCP rendelkezései 

alapján köteles végezni. 

• A higiéniai szabályok betartása, betartatása munkaköri felelőssége. (Tálalókonyhában 

idegen nem tartózkodhat!) 

• Az étellel kapcsolatos bármilyen észrevételét (mennyiség, minőség) az óvoda vezetőjével 

azonnal közölje. 

• Felel a csoportvezető óvodapedagógusokkal együtt azért, hogy minden gyermek az 

étkezések során kapja meg saját adagját. 

• Az óvodából ételt haza vinni tilos – fegyelmi vétséget von maga után. 

 

Egyéb feladatok: 

• Az óvodában munkaidejének megkezdése előtt 10 perccel jelenjen meg, kezdetekor 

munkaruhában készen álljon. 

• Az óvodatárgyait, és eszközeit felelősséggel használja, és óvja. 

• A biztonságtechnikai, és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 
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• A munkabeosztás alapján az óvoda bezárásakor ellenőrzi az ajtó, ablakok bezárását. 

Áramtalanít. 

• Részt vesz a munkatársi értekezleten. 

• Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

• Tervezi, és vezeti a felhasznált tisztító, és mosószer mennyiségét a főigazgatóval együtt. 

• Baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvoda vezetőjének.  

• Munkavédelmi előírásnak megfelelően végzi feladatait, a nem megfelelő és körültekintő 

munkavégzés miatt okozott kárért, személyi felelősséggel tartozik. 

• Köteles megfelelően használni a védőeszközöket, gépeket előírás szerint működtetni 

Meghibásodást azonnal jelenteni az óvoda vezetőjének. 

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

óvoda vezetője megbízza. 

• Főigazgatói utasítás alapján másik tagintézményben is végezhet – átmenetileg - dajkai 

munkát. 

• Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit a munka 

zavarása nélkül végezze el. 

• Minden vonalas hívást írjon be a hívásnaplóba. 

 

Távollét: 

• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor távolmaradását 

jelezze a vezetőjének, vagy megbízottjának, hogy a helyettesítést időben meg lehessen 

szervezni. 

• Munkaidő alatt csak az intézményben lévő vezető, vagy megbízottjának engedélyével 

hagyhatja el az óvodát. 

 

 

Siklós, 20….………… 

 

PH. 

 

     

munkáltató 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

     

munkavállaló 
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8. Az óvodatitkár munkaköri feladatai 
 

 
Név:  

Munkavégzés helye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde, 

7800 Siklós Dózsa u. 33. 

Munkáltatói jogkört gyakorlója: Főigazgató 

Munkaköre, beosztása: óvodatitkár  

Oktatási azonosító:   

FEOR száma: 3161 

Munkaideje: heti 40 óra, melyet az óvoda munkarendjében 

foglaltak szerint teljesít 

 
Az óvodatitkár a gazdasági ügyintéző, a főigazgató és a tagintézmény-igazgató közvetlen 

munkatársa, munkáját a vezetők utasítására, folyamatos tájékoztatása mellett, önállóan, a hatályos 

jogszabályok figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-nek megfelelően látja el.  

Munkájában alkalmazza a KIR munkaügyi programot.  

Munkájában a főigazgató helyettesítése kapcsán, és az egyéb munkafeladatok megoldásában 

együttműködik az tagintézmény-igazgatójával. 

Gazdasági munkájáért erkölcsi és anyagi felelősséggel tartozik, leltárilag felel az áltata használt 

gépekért, berendezési tárgyakért.  

 A gazdasági ügyintéző munkájában titoktartásra kötelezett!  

 

Feladatok éves szinten: 

• Elvégzi az óvodai felvételekkel kapcsolatos adminisztratív munkát (felvételi határozatok). 

• Elkészíti a vezetők irányításával a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolódó szöveges 

elemzést. 

• A gyermekek és felnőttek adatállományának kezelését végzi a KIR- információs rendszerben. 

• Segíti a főigazgató a munkáltatói jogkörének gyakorlása során felmerülő személyi, bér- és 

munkaügyi feladatok ellátásában, azok ügyintézését végzi (munkaszerződés, megbízás, 

átsorolás, kinevezés, szabadság) stb.… 

• Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztratív feladatait. 

• Figyelemmel kíséri a személyi anyagok naprakészségét.(új belépő, tanfolyami igazolások, 

adatlapok stb.) 

• Naprakészen vezeti a kötött felhasználás analitikus nyilvántartását, (céltámogatások, 

továbbképzés, pályázatok, normatív támogatások, étkezési kedvezmények nyilvántartása, 

stb.), ezeket elkülönítetten vezeti, irattározza. 

• Részt vesz a költségvetés tervezésében, az előkészítő fázisban felméri a dolgozók soros 

bérfejlesztését, kigyűjti a köznevelésben foglalkoztatotti jutalomra jogosultak körét, javaslatot 

tesz a személyi juttatások tervezésére. 

• Tanulmányozza a mindenkori Önkormányzati Költségvetési koncepciót, tervezésben attól 

nem térhet el, annak alapján dolgozik. 

• Gondoskodik a költségvetés irattározásáról. 

• Az óvoda SZMSZ-szel összhangban a – Belső kontrollok érvényesülését figyelembe véve- és 

az óvoda szabályzataival összhangban végzi és segíti az óvoda működési feltételeinek magas 

szintű megvalósítását. 

• Külön írásbeli megbízás alapján ellátja az óvoda leltározási teendőit, részt vesz a selejtezés 

operatív ügyintézésében, az értékesítés és térítésnélküli átadás bonyolításában.  
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• Kapcsolatok tartása az önkormányzattal, a feladat-ellátási helyekkel, a MÁK-kal 

• Létszám, bérnyilvántartás, foglalkoztatás egészségügyi nyilvántartás 

• Alkalmazás, átsorolások előkészítése 

• Közreműködik a túlóra és helyettesítés elszámolásában, a költségvetés tervezésében, az 

előirányzat-felhasználás követésében, stb. 

• Felügyeli a szabadságkiadást, nyilvántartja azt 

• Felügyeli a székhelyen lévő intézmény külső adatkapcsolatait, elektronikus levelezését, 

internet-forgalmát, stb. 

• Nyilvántartja a szigorú sorszámú nyomtatványokat 

• Az alkalmazottak hivatalos levelezésének bonyolítása 

• Kimenő postai küldemények iktatása 

• Nevelőtestületi értekezletek adminisztratív előkészítése, regisztrálása (jelenléti ív, 

jegyzőkönyvek gyűjtése) 

• Főigazgató utasítására jegyzőkönyvet vezet, és az intézmények dokumentumait 

(munkatervek, beszámolók, kötelező dokumentumok, stb.) számítógépre viszi 

• Az intézmény zavartalan működéséhez szükséges nyomtatványok, űrlapok, iratok hiányának 

jelzése a főigazgató felé, és beszerzése 

• Elvégzi a gépelési, fénymásolási feladatokat 

• A bölcsődei intézményegység gondozási díjának beszedése 

 

Egyéb feladatok: 
• Házi-pénztár kezelése (Pénzkezelési szabályzat 5. melléklete szerint írásbeli nyilatkozatot ad, 

melyben elismeri, hogy a pénztárt elszámolási kötelezettséggel, teljes anyagi felelősséggel kezeli az 

általa kezelt pénzekért és az egyéb értékekért felelősséget vállal) 

• Egyéb térítési díjak beszedése. A befolyt összeget a szabályzatokban leírt rendelkezéseknek 

megfelelően kezeli. 

• A vezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az ellátmányból, amit pontosan 

elszámol. 

• Gazdálkodik az ellátmánnyal. 

 

Feladatok havi szinten: 

• Étkezési kedvezmények nyilvántartását a gyermekvédelmi felelőssel együttműködve készíti 

el. 

• A dolgozók utazási költségek elszámolása (bérlet). 

• Túlóra, beteglapok leadása, munkaügyi jelentés, megváltozott munkaképesség dolgozó 

adatlap, energiajelentés, munkából való távolmaradás jelentés. 

• Pénzforgalmi adatok figyelemmel kísérése (tényleges kiadás), javaslatot tesz, ha szükséges az 

előirányzat módosításra, valamint karbantartási munkák tervezésére.  

• Gyorsszolgálati és egyéb javítási munkákat koordinálja, kapcsolatot tart a főigazgatóval, 

tagintézmény-igazgató, a karbantartóval, és a kivitelezővel.  

• Mérőórák, közüzemi szolgáltatás pontos adatainak leadása, ellenőrzése. 

 

Feladatok napi szinten: 

• Postát intéz. 

• A fenntartó által kért körlevelekre a vezető által megjelölt napokra, a határidők pontos 

betartásával készíti el a válaszanyagokat. 

• Az óvodai ellátmányt, a számlák alapján naprakészen vezeti. 

• A beérkező számlákat eljuttatja az önkormányzat pénzügyi osztályára. 

• Naponta egyeztet a főigazgatóval, telephelyek vezetőivel a gördülékeny ügyintézés érdekében 

a megoldandó aktuális feladatokról, ezek megoldásának fontossági sorrendjét ő állapítja meg 

a határidőket figyelembe véve.  
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Minden beérkező és kimenő levelet leiktat, az iktatókönyvet a dokumentum könnyű 

visszakereshetőségére tekintettel naprakészen vezeti. 
 

A főigazgató a posta beérkezését, bontását követően rendelkezik a feladatok felosztásáról, melyet, 

minden esetben névvel ellátva ad vissza annak, aki a feladatot ellátja. A gazdasági ügyintéző-

óvodatitkár felelős a kiadott anyagok határidőben történő visszaérkezéséért,- ebben 

együttműködik a tagintézmény-igazgatóval és intézményegység-vezetővel ellenkező esetben 

értesíti a vezetőt úgy, hogy ő még a határidő előtt intézkedni tudjon. 

 

Az óvodatitkár- gazdasági ügyintéző hiányzása esetén az éves, a havi és a napi feladatokat a 

főigazgató látja el. A tagintézmény-igazgató és az intézményegység-vezető együttműködik a 

főigazgatóval a fenti feladatok gördülékeny naprakész megvalósításban. 

 

 

 
Siklós, 20….…………. 

 

PH 

 

     

munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

     

munkavállaló 
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Kiegészítő munkaköri leírások 
 

Munkaközösség-vezető 
 

Név:  

Oktatási azonosító: 

Közvetlen felettese: főigazgató  

Megbízza: a főigazgató ….. év időtartamra 

 

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása: 

• A munkaközösség szakszerű működéséért, a munkaközösségi feladatok koordinálása 

• Feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása 

• Az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzése 

• Az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele 

• A pedagógiai munka színvonalának megőrzése, emelése 

• A munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítése 

• A főigazgató/tagintézmény-igazgató által átadott területen szakmai szempontú ellenőrzést 

végez, annak eredményéről beszámol a főigazgatónak/tagintézmény-igazgatónak. 

 

Különleges felelőssége: 

Humán erőforrással kapcsolatos feladatok 

• Munkaerő-fejlesztési elképzelések megfogalmazása 

• Továbbképzési javaslatok megfogalmazása 

• Értékelésben való közreműködés 

Tervezés 

• Szakmai terv összeállítása 

• Az óvodai munkatervhez való kapcsolódási pontok megfogalmazása 

Bizalmas információk 

• Kötelessége a személyiségi jogok maximális tiszteletben tartása 

• Kollégákkal kapcsolatos információk bizalmas kezelése 

• A minősítések során megfogalmazottak hivatali titkot képeznek 

 

Ellenőrzési feladatok: 

• Az SZMSZ szerint a főigazgató/tagintézmény-igazgató felkérésére csoportlátogatásokat 

végez, részt vesz a megbeszélésen, javaslataival segíti az óvodapedagógusok munkáját 

• Ellenőrzi a munkaközösség munkatervének időarányos megvalósulását 

• Elvégzi a főigazgató/tagintézmény-igazgató által átruházott egyéb ellenőrzési feladatokat 

 

Kapcsolatok: 

• A főigazgató/tagintézmény-igazgató szóbeli tájékoztatása időközönként a 

munkaközösség tevékenységéről 

• Írásos beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés készítése a nevelőtestület számára az 

éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról 

• Napi szakmai-pedagógiai kapcsolatot tart a munkaközösség tagjaival 

 

Személyiségével az intézmény dolgozóinak példát mutat. 
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Siklós, 20……………………….. 

 

PH. 

 

     

     munkáltató 

 

Záradék: 

 

A kiegészítő munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy 

példányát átvettem.  

 

     

       munkaközösség-vezető 
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Gyermek-és ifjúságvédelmi felelős  
 

Név:  

Oktatási azonosító: 

Közvetlen felettese: főigazgató  

 

A munkakör célja:  

A gyermekvédelmi felelős a nevelőtestületnek az a tagja, aki az intézmény vezetőjének a 

megbízásából képviseli a gyermek-és ifjúságvédelmi szempontokat, szervezi, irányítja, és 

személyes részvételével elősegíti ezeknek a szempontoknak az érvényesülését.  

 

Feladata:  

A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöböli a veszélyeztetett gyermekekre ható 

ártalmakat, megvédi őket a testi-lelki erkölcsi károsodástól, illetve ellensúlyozza a veszélyeztető 

hatásokat.  

 

Nevelési év folyamán feladatai:   

• A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre.  

• A pedagógiai programban kitűzött feladatokat folyamatosan figyelemmel kíséri, kollégái 

munkáját e területen irányítja.   

• Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal.   

• Munkájáról évenként írásban beszámol (éves beszámoló) a tanévzáró értekezleten, illetve 

egyéb esetekben a főigazgató utasítására.  

 

Együttműködése a társintézményekkel:   

• Folyamatos kapcsolatot tart általában és konkrét esetekben a nevelési tanácsadóval, a 

gyámhatósággal, a pártfogókkal, a nevelőszülői felügyelőkkel, a rendőrséggel, valamint a 

családokkal foglalkozó szakemberekkel és segítőkkel. 

• Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályi változásokat, és erről 

tájékoztatja a nevelőtestületet.   

• Fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet 

kritériumainak intézményi szintű megállapítását.  

• Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai 

intézkedések lehetőségei kimerültek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel. 

Intézkedést kér azoktól a szakemberektől, akik illetékesek a gyermek problémáinak 

megoldásában. 

o gyermekjóléti szolgálat  

o védőnő  

o orvos  

o jegyző   

• Az intézményben jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellátó 

intézmények címét, telefonszámát.  

 

Feladatai az óvodában:  
• Összehangolja a gyermekvédelmi feladatokat, tevékenységet az óvodában dolgozó 

óvodapedagógusok között.   

• Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket. Feljegyzi a 

nyilvántartásban a gyermekekkel, illetve a családdal kapcsolatos intézkedéseket, és azok 

eredményességét. Ezt a feladatot a csoport óvodapedagógusaival együtt végzi. 

Folyamatosan ellenőrzi a nyilvántartásba vétel, illetve a megszűnés okait. Elősegíti a 
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csoportvezető óvodapedagógusok felderítő tevékenységét. Szükség esetén 

családlátogatást végez a csoport óvodapedagógusaival.  

• Védő-óvó intézkedéseket javasol, és ezek megvalósításában közreműködik. Rendszeresen 

figyelemmel kíséri a gyermekek hiányzását tapasztalatairól jelez.  

 

Munkáját teljes titoktartással végzi. 

 

 

 

 

Siklós, 20……………………….. 

 

     

     munkáltató 

 

Záradék: 

 

A kiegészítő munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy 

példányát átvettem.  

 

     

          gyermekvédelmi felelős 
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2. Számú melléklet 

 

Eljárásrend diabéteszes gyermek óvodában történő speciális ellátására 

 

Jelen szabályzatban foglaltak az intézményben csak abban az esetben és arra a gyermekre 

vonatkoztatva alkalmazandók, ha a gyermek bizonyított és írásos orvosi „diabetes mellitus” 

diagnózissal rendelkezik, valamint a szülő nyilatkozott jelen szabályzat megismeréséről és azt 

írásban elfogadta. 

 
A cukorbetegségben – mint krónikus betegségben – szenvedő gyermek óvodai ellátásában 

felmerülő feladatok túlmutatnak a köznevelés feladat- és hatáskörén. 

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

4. és 6. pontja szerint a helyi közügyek, valamint a helyben biztosítható közfeladatok körében  

• az egészségügyi alapellátás,  

• az egészséges életmód segítését célzó szolgáltatások – ideértve az óvoda- és 

iskolaegészségügyi ellátást is –, valamint  

• az óvodai, iskolai egészségügyi ellátás megszervezése a helyi önkormányzatok kötelező 

feladata.  

Az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet (a továbbiakban: NM 

rendelet) az óvoda- és iskola-egészségügyi ellátáshoz kapcsolódó feladatok kereteit határozza 

meg.  

Az NM- rendelet 3. § (3) bekezdése szerint a területi védőnő az iskola-egészségügyi ellátással 

összefüggő, a területi védőnői ellátásról szóló külön jogszabályban – egészen pontosan a 49/2004. 

(V. 21.) ESZCSM- RENDELETBEN – meghatározott feladatait köteles elvégezni a nevelési-

oktatási intézményt ellátó iskolaorvossal együttműködve.  

Az NM- rendelet 5. § (2) bekezdése alapján a gyermek egészségügyi ellátását az orvos és a védőnő 

a nevelési- oktatási intézmény vezetőjével egyeztetett rend szerint köteles elvégezni.  

Az NM- rendelet 3. melléklet 7. pontja szerint a krónikus betegek (így a cukorbeteg gyermek, 

tanuló) életvitelének segítése is az iskola-egészségügyi tevékenység keretében ellátandó védőnői 

feladat.  

Az óvoda, az iskola a külső kapcsolatok rendjét, ideértve az óvoda-, iskola-egészségügyi ellátást 

biztosító egészségügyi szolgáltatóval, az iskolaorvossal, az intézmény védőnőjével való 

kapcsolattartást, együttműködést, annak formáját és módját, valamint a rendszeres egészségügyi 

felügyelet és ellátás rendjének szabályait, köteles a szervezeti és működési szabályzatában 

rögzíteni. Ennek jogi garanciáit a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet (a továbbiakban: 

miniszteri rendelet 4. § (1) bekezdésének i) és l) pontja rögzíti.  

 

Diabéteszes gyermek napközbeni ellátása  

• A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről továbbiakban: Nkt. 62. §-a alapján a 

nevelési-oktatási intézmény vezetője a 14 évnél fiatalabb 1-es típusú diabétesszel élő gyermek 

részére abban az időtartamban, amikor az óvoda, általános iskola felügyelete alatt áll, az 1- es 

típusú diabétesszel élő gyermek törvényes képviselőjének kérelmére – a gyermekkori diabetes 

gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai iránymutatása alapján – speciális 

ellátást biztosít.  

• Az Nkt. hatályos szövege alapján az intézmény a diabéteszes gyermek felvételét nem tagadhatja 

meg. A diabéteszes gyermekek azonban nem sajátos nevelési igényű, hanem speciális ellátást 
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igénylő gyermekek, vagyis a mindennapi ellátási igényük különbözik egészséges társaiktól, 

nevelési igényükben nincs eltérés. A cukorbeteg gyermekek a diagnózis felállításakor kapnak egy 

igazolást a tartós betegségről, amely igazolást később a hivatalos eljárások folyamán (óvodai, 

iskolai beiratkozás, családtámogatási ellátások igénylése stb.) használhatnak. Az intézményben is 

ezt az igazolást kell bemutatni.  
Az Nkt. 62. §-a alapján a cukorbeteg gyermeknek nyújtható óvodai/iskolai ellátás az alábbiakat 

jelenti: Az intézmény vezetője a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja (pl. pedagógiai asszisztens, 

gyógypedagógiai asszisztens, dajka számára előírhatja a következőket:  

•  a vércukorszint szükség szerinti mérését,  

• a nevelési-oktatási intézmény vezetője e feladat ellátását olyan pedagógus vagy legalább 

érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosíthatja, aki az Oktatási Hivatal által 

szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén 

részt vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy ha ilyen alkalmazottal 

az intézmény nem rendelkezik, orvos, vagy védőnő útján biztosítja. Az intézmény vezetője 

megegyezhet a szülővel is, hogy a rendszeres mérést és a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását ő végezze, és ennek érdekében az intézménybe napközben is beléphessen és 

ennek ideje alatt bent tartózkodjon.  

Azonban a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabályozza, hogy az iskola-egészségügyi ellátást 

valamennyi nevelési-oktatási intézményre kiterjesztve kell megszervezni, így a nevelési 

intézmény gondoskodni fog a megfelelő személyzet biztosításával a fentiekben részletezett 

egyenlő bánásmód biztosításáról. Az Eütv. 42. § (2) bekezdés a) pontja az ifjúság-egészségügyi 

gondozás feladatául szabja többek között a krónikus megbetegedésben szenvedők egészséges 

közösségekbe történő beilleszkedésének elősegítését. 

 

A cukorbetegség óvodai szintű kezelése:  

A cukorbetegség kezelése intézményi szinten is három alapvető összetevőben:  

• az étrendben,  

• a testmozgásban  

• és szükség esetén az inzulinkezelésben fejeződik ki.  

 

A speciális étkezés biztosítása: Az óvodánkban a speciális étkezés biztosítása nem az intézmény, 

hanem a gyermekétkeztetés megszervezésére kötelezett települési önkormányzat feladata.  

 

A cukorbeteg gyerekek ellátása:  

• Első lépés az egyedi napirendjük megismerése és betartása.  

• Második lépésként fontos megérteni, hogy a napirend módosítása milyen keretek közt 

lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartása (pl. étkezés csúsztatása) milyen 

következményekkel jár.  

 

Pedagógus számára fontos tudnivalók cukorbeteg gyermek nevelése, gondozása során: 

Ügyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos által étkezésenként javasolt, a napirendben szereplő 

szénhidrátmennyiségeket a napirend szerinti időpontokban elfogyassza. A napirendben nem 

szereplő, pluszétkezés túl magas vércukorszintet eredményezhet, korrigálni plusz inzulinnal 

és/vagy testmozgással lehetséges, melyről egyeztetni kell a szülővel. Kimaradt, elcsúszott vagy 

az előírttól eltérő szénhidráttartalmú étkezés vércukorkilengést és emiatt rosszullétet okozhat. 

Gyermekeknél elképzelhető, hogy foglalkozás közben kell étkezniük, ezért az étkezések 

időpontját, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmasságot mindig egyeztetni kell a szülővel.  
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Az óvodapedagógus kötelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akár foglalkozás közben is:  

• kiengedje a mosdóba,  

• biztosítsa, hogy folyadékhoz jusson,  

• ehessen, ha szüksége van rá,  

• a tüneteket felismerje, és jelezze azokat az intézményvezetőnek, aki rendelkezik arról, 

hogy szükség esetén megmérhessék a vércukrát, megkaphassa a számára előkészített 

inzulint.  

• A nap folyamán többszöri mérésre is sor kerülhet, az eredmény ismeretében meg kell 

engedni a szükséges beavatkozásokat.  

 

Az Nkt. 46. § (3) bekezdésének b) pontja alapján a szülő döntheti el, hogy igénybe veszi-e 

gyermeke számára az adott nevelési-oktatási intézményben nyújtott közétkeztetési szolgáltatást. 

Az otthonról bevitt diétás étellel történő ellátást jelenleg jogszabály nem tiltja, az otthonról hozott 

étellel történő étkezés biztosítása az intézményvezető és a szülők közötti megegyezés kérdése. 

Amennyiben a szülő úgy dönt, hogy diabéteszes gyermeke étkezéséről ő gondoskodna, az óvoda 

biztosítja a hűtve tárolás, melegítés, fogyasztás feltételeit.  

Az ételátadás, tárolás mikéntjét az intézményvezető esetileg határozza meg. A bevitt ételt a 

közétkeztetésben felszolgált ételtől elkülönítetten szükséges kezelni, hűtését, melegítését és a 

bevitelre szolgáló edény tisztítását, fertőtlenítését (mosogatás) is az élelmiszerbiztonsági 

előírások betartásával kell végezni. A jogi szabályozásból következik, hogy az étel bevitelének 

tilalma egyedül a tálalókonyhára vonatkozik, az otthonról vitt ételt elfogyaszthatja a gyermek a 

közös étkezésre kialakított helyen. Amiről a jogszabály külön nem rendelkezik, arról dönteni az 

intézményvezető hatásköre. Ha nem előre elkészített ételt kap, hanem a közétkeztető biztosítja 

számára az étrendet, annak szénhidráttartalmát és -minőségét ismerni kell. Ha a gyermek nem 

eszi meg az ételt, az el nem fogyasztott szénhidrátmennyiség pótlására (a szülővel előre 

egyeztetve) jól eltartható élelmiszerekből választhatunk, melyekből az intézményben kis készletet 

kell tartani. Ügyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos által étkezésenként javasolt, a napirendben 

szereplő szénhidrátmennyiségeket a napirend szerinti időpontokban elfogyassza. Ha a gyermek 

az intézményben étkezik, lehetséges megoldás, hogy előre elkészített ételt hoznak be számára. 

Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne cserélje el másra. 

 

A diabétesz során jelentkező kellemetlen (rosszulléti) állapotok, annak kezelése 

Ha a vércukorszint túl alacsony (hypoglikémia, röviden ”hipo”) a rosszullét elkerülésére adjunk 

a szülővel egyeztetett mennyiségű, gyorsan felszívódó szénhidrátot. A „hipot” leggyakrabban 1-

2 dl gyümölcslével, tejjel, pár szem szőlőcukorral kezeljük, de mindig a szülői gyakorlat a 

mérvadó. ,  

 

Hipoglykémia (vércukorszint leesés):  

• A túl sok inzulin, vagy kevés szénhidrát hatására, vagy  

• a sokáig tartó testmozgás miatt alakulhat ki. Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 

lép fel hipoglikémia, ami kezeletlenül akár igen veszélyessé is válhat. 

A hypoglykémia tünetei:  

• rosszullét • remegés • szédülés • izzadás • fáradtságérzet • éhségérzet • hányinger, hányás • 

sápadtság, • szapora szívverés • zsibbadás, száj vagy az ajak bizseregés • látászavar • fejfájás • 

ingerültség, zavartság • összefolyó beszéd • beszédzavar • „mintha részeg lenne” • gyengeség, 

bizonytalanság • koncentráció zavar 
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Az eszméletvesztést elkerülendő inkább előbb adjunk plusz szénhidrátot, és csak utána mérjünk. 

Intenzív mozgás (udvari futkározás, kirándulás) esetén 5-6 mmol/l vércukorszintnél is érdemes 

gondolni a mozgás okozta vércukoresésre, és némi gyors, vagy gyors és lassú felszívódású plusz 

szénhidráttal megakadályozni a hypoglikémia kialakulását. Ebben is a szülői gyakorlatra 

támaszkodjunk.  

A mozgás tevékenység alól nem kell felmenteni a cukorbeteg gyereket. Minden testmozgásra 

előzetesen fel kell készülni. A teendőket szülővel egyeztetve a cukorbeteg gyerekek is tökéletes 

vércukorértékekkel tudnak részt venni bármilyen foglalkozáson. 

 Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgás vagy éppen nem várt aktivitásba kezd a cukorbeteg 

gyerek, egyeztetni kell a szülőkkel.  

 

Teendők mozgás előtt:  

Mindig legyen kéznél plusz szénhidrát: 100%-os gyümölcslé, gyümölcs, keksz, szőlőcukor! 

Végezzenek vércukormérést! A mozgás megkezdése előtti vércukor-célérték egyénre szabott, de 

főszabályként elmondható, hogy a mozgást nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5 mmol/l alatt 

vagy 15 mmol/l felett van.  

• 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgás rövidesen túl alacsony vércukorszintet és rosszullétet okozhat.  

• 15 mmol/l felett egyéb élettani hatások miatt a vércukorszint a csökkenés helyett inkább még 

magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.  

 

Teendők testmozgás közben:  

Figyelni kell egy lehetséges túl alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tüneteit.  

Ha a cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottól, hirtelen “lemerül az elem”, elfárad, leül, 

vagy a rá jellemző, egyedi tüneteket mutatja, le kell ültetni és a vércukorértékét akár többszöri 

méréssel ellenőrizni!  

 Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidrátfogyasztás szükséges!  

Ha a vércukorszint rendeződött, a mozgás folytatható.  

 

Teendők testmozgás után:  

• vércukormérés javasolt: a mozgás vércukorcsökkentő-hatásával órákkal a mozgás 

befejezése után is számolni kell 

 

Inzulinadagolás módja: Az inzulin egy hormon, kisméretű fehérje, pótlásának egyetlen módja, 

hogy a bőr alá juttatjuk be az emésztőrendszer kikerülésével.  

Az inzulinadagolás eszközei:  

Toll (pen): kezelése egyszerű, sok gyerek magának végzi vele a beadást a töltőtollhoz hasonló, a 

végén lévő tekerővel beállítható a megfelelő inzulinmennyiség. Az adagolás beállítását 

diabetológus végzi. 

 Pedagógus feladata: Időpontot fejben tartani, beadást ellenőrizni, segíteni, utána, ha szükséges, 

az étkezést ellenőrizni, esetleges módosító tényezőkre figyelni. A beadás helye: hasfal (kivéve 

köldök környéke), felkar külső felszíne, comb, far (gyermek által preferált helyre érdemes).  

 

A beadás módja:  

•  védőkupak levétele,  
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• inzulinmennyiség beállítása,  

• inzulin ampulla légtelenítése,  

•  beadás helyének kiválasztása, fertőtlenítése, bőr összecsippentése,  

• beszúrás 90 vagy 45 fokos szögben, beadás a toll végén lévő gombbal,  

• 10-ig számolni, tűt lassan kihúzni, bőrt elengedni, szivárgást letörölni, védőkupakot 

visszatenni  

Egy toll csak az adott gyerekhez tartozik, más nem használhatja. Az inzulin patron hosszabb ideig 

jó, de ha szükséges, cseréje egyszerű.  

Inzulin pumpa: mobiltelefon méretű készülék, napokra elegendő inzulin van benne. Bőr alá szúrt 

kanülön keresztül folyamatosan adagolja az inzulint (kanül helye, mint a pen beszúrásának 

helyei), kanülcserét, inzulincserét a szülő végzi. Beállítását, ütemezését diabetológus végzi.  

Folyamatosan viselni kell (éjszaka is) cseppálló, de nem feltétlenül vízálló a berendezés kanülről 

könnyen lecsatolható lecsatolás indoka lehet: úszás, zuhanyozás, intenzív testmozgás lecsatolás 

ideje: maximum egy óra, komoly hőhatástól, ütéstől óvni kell.  

A pedagógusnak 2 funkciót kell ismernie a gép menüsorából:  

• Bólus inzulin adagolása: az alapadagolás mellé egyszeri plusz inzulinadagolás 

étkezéskor az elfogyasztott szénhidrátnak megfelelően vagy magas vércukorszint 

korrekciója esetén. 

•  Százalékos változtatás: Változtathatjuk az alap inzulinadagolás mértékét, ha az 

inzulinigény megváltozik. Pl. mozgás közben csökken az inzulinigény, így „a torna 

idejére 50%-ra vesszük le a bázist”, ami annyit tesz, hogy a torna ideje alatt az alap, 

automatikus inzulinadagolás a felére csökken.  

 

Vércukormérés  

Vércukormérés (ujjbegyből):  

 A mérés menete:  

• kézmosás,  

• gép bekapcsolása, tesztcsík bedugása (legtöbbször ez be is kapcsolja a gépet), 

• ujj oldalának megszúrása, egy csepp vér kinyomása,   

• vércsepp tesztcsíkra juttatása,  

• eredmény leolvasása,  

• kéz megtörlése papírtörlővel  

A mérő hibakódjai: HI (high) -vészesen magas vércukorszint, a gép már nem tudja mérni, LO 

(low)- vészesen alacsony vércukorszint, a gép már nem tudja mérni. Hibalehetőség lehet még, 

hogy sok gép csak szobahőmérsékleten mér pontosan, illetve szükséges a megfelelő méretű 

vércsepp. A mintavételt vagy egyszer használatos szúróval végezzük, vagy többször használatos 

rugós ujjbegy szúróval, amivel higiéniai okból csak az adott gyermek ujját szúrjuk 

 

Mikor kell mérni?  

• inzulin beadás/étkezés előtt, illetve utána 1-1,5 órával  

• mozgás előtt és után alacsony vércukorszint elhárítását követően fél-1 órával 

• ha a napirend eltér a megszokottól  

• bármikor, ha a gyermek nem jól érzi magát, az alacsony vagy a magas vércukorszint 

tüneteit mutatja.  
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Vércukor-tartományok:  

• 3,9 mmol/l alatt: alacsony („hipo”, hypoglikémia) - teendő: azonnal szénhidrátot kell 

kapnia (IV. fejezet)  

• 3,9-10 mmol/l között: normál tartomány  

• 10 felett: magas, (hyperglikémia) - teendő: szülővel egyeztetni a beavatkozás 

szükségességéről, esetleg testmozgás javasolt  

• 15 mmol/l felett: nagyon magas (kifejezett hyperglikémia) - Azonnal egyeztetni a szülővel 

a korrekcióról!  

 

A hiperglikémia tünetei:  

FONTOS: nem minden esetben vannak tünetei, sőt, ez egyénenként is változhat, ki milyen értékek 

esetén tapasztal panaszokat. Ha lassan, fokozatosan alakul ki hosszabb ideig észrevétlen 

maradhat. Általánosságban az alábbi tünetek hívják fel rá a figyelmet: • Fokozott 

szomjúság/vizelési inger • Száraz bőr • Fáradékonyság, álmosság • Lassabban gyógyuló sebek • 

Koncentrációs nehézségek • Homályos látás • Ketontestek jelenléte (késői tünet) 

Nem szabad hirtelen testmozgásba kezdeni, jót tehet a víz, cukormentes tea itatása a gyermekkel. 

 Ha a gyermek zavart, erőlködve, sípolva vesz levegőt, lehelete aromás, közérzete rossz, 

haladéktalanul értesítsük a szülőket, gondviselőket!  

A vércukorszint rendezése mellett sokszor orvosi beavatkozás is szükséges. 

 
Kérelem 1-s típusú diabétesszel rendelkező gyermek ellátására 

 
Szülői kérelem benyújtásának módja  

•  Az Eütv.15.§-a 5. és 6. bekezdése szerint az invazív beavatkozásokhoz és a 

gyógykezelésbe vételhez a beteg írásbeli vagy – cselekvőképtelen, illetve korlátozottan 

cselekvőképes személy esetében - gondviselői nyilatkozata szükséges. A beavatkozás 

elvégzéséhez való beleegyezés bármikor visszavonható. A beleegyezés alapos ok nélküli 

visszavonása esetén azonban a felelősség a nyilatkozat visszavonóját terheli.  

• A beleegyező nyilatkozat jelen szabályzatban található. A diabeteses diagnózissal 

rendelkező gyermek szülei közösen kötelesek aláírni. A különélő szülők a gyermek sorsát 

érintő lényeges kérdésekben közösen gyakorolják a jogaikat akkor is, ha a szülői 

felügyeletet a szülők megállapodása vagy a bíróság döntése alapján az egyik szülő 

gyakorolja, kivéve, ha a gyermekétől különélő szülő felügyeleti jogát a bíróság e 

tekintetben korlátozta vagy megvonta. A beiratkozás alkalmával a szülőknek nyilatkozni 

kellett a közös szülői felügyeleti jog gyakorlásáról. Ahol csak az egyik szülő gyakorolja a 

szülői felügyeleti jogot, ott a következő dokumentumok valamelyike is szükséges: szülők 

nyilatkozata a szülői felügyeleti jog gyakorlásáról, másik szülő halotti anyakönyvi 

kivonata, gyámhivatal határozata, vagy a bíróság ítélete. Ebben az esetben elegendő egy 

szülőnek aláírni.  

• A nyilatkozathoz csatolni kell diabetológus szakorvos diagnózis igazolását.  

 
Adatlap- anamnézis  

1. A gyermek tünetei, ha vércukorértéke túl alacsony (hypoglikémia) 

2. Probléma, kérdés esetén értesítendő személyek elérhetősége  
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3. Mikor értesítsék a szülőket a pedagógusok (pl.: rosszullét; nem tervezett, időben csúsztatott, 

módosított vagy kimaradt étkezés; nem tervezett, időben csúsztatott, módosított vagy kimaradt 

testmozgás; egyéb)  

4. Mire kell ügyelni:  

• Étkezéskor:  

• Mozgáskor: 

• Inzulinadáskor:  

5. A gyerek önállóan tud: 

6. A gyermek pedagógus segítséggel tud:  

7. A gyermek nem képes önállóan: 

 
Beleegyező nyilatkozat  

18 év alattiak részére Intézmény által indított beavatkozással nem járó vizsgálatokhoz és 

ellátáshoz 

Alulírott a jelen nyilatkozat aláírásával kijelentem:  

• A Diabéteszes gyermekek speciális ellátási eljárásrendje és a beleegyező nyilatkozat 

minden információját elolvastam, valamennyi kérdésemre kielégítő választ kaptam, és 

elegendő idő állt rendelkezésemre ahhoz, hogy döntésem megfontoljam;  

• Önkéntesen, befolyástól mentesen döntöttem úgy, hogy hozzájárulok 

gyermekem/gondozottam egészségügyi ellátásához a köznevelési intézményben.  

• Megértettem, hogy jelen eljárásrendből gyermekem/gondozottam nevében bármikor 

szabadon kiléphetek, de ebben az esetben a gyermeket az intézmény jogszerűen ellátni 

nem tudja, ezért állapota rosszabbodása, vagy súlyosbodása esetén a felelősség engem 

terhel.  

• Büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy az általam közölt adatok – beleértve 

a diagnózist – a valóságnak megfelelnek.  

 

Az eljárásrendet és a beleegyező nyilatkozat egy-egy példányát átvettem. Az ellátásban részt 

vevő:  

Neve (nyomtatott betűkkel): ____________________________________________________ 

Születési helye és ideje: ________________________________________________________ 

TAJ száma: ________________________________________________________ 

Apa neve (nyomtatott betűkkel): _________________________________________________ 

Anya neve (nyomtatott betűkkel): ________________________________________________ 

 

Siklós, 202……….  

 

 

   törvényes képviselő    törvényes képviselő 

     aláírása      aláírása 

 

 

Anafilaxiás sokk óvodai kezelésének eljárásrendje 

Az allergiás megbetegedések kezelése érdekében a Siklósi Óvoda és Bölcsőde nevelőtestülete az 

alábbi eljárásrendet dolgozta ki: 

Az anafilaxia súlyos, életveszélyes allergiás reakció. A tünetek a gyermeknél allergiát kiváltó 

anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) való érintkezést követően másodperceken vagy 

perceken belül jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének túlzott reakciója 
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valamilyen, egyébként ártalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre 

reagál és védekezésként kémiai anyagokat szabadít fel. Az anafilaxiás reakció gyakori okai 

lehetnek: élelmiszerek, rovarmérgek, gyógyszerek, fizikai stresszhatás. 

 

A tünetek felismerése:  

Az anafilaxiás reakció egyértelmű jele, ha nagyon rossz közérzet alakul ki. A következő tünetek 

perceken belül megjelennek, így különösen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagógus a 

gyermeket kezelni.  

• nehézlégzés, zihálás  

• a nyelv duzzanata  

• duzzanat/szorító érzés a torokban  

• az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata  

• a beszéd akadályozottsága és/vagy rekedt hang  

• köhécselés vagy folyamatos köhögés  

• eszméletvesztés és/vagy összeesés  

• sápadtság és elesettség (kisgyermekek) 

Eljárás az óvodában és az óvodán kívüli programok szervezése esetén 

 

A szülő feladata: 

• Az eljárásrend függelékében szereplő adatlap kitöltése és leadása, a gyermeket nevelő 

pedagógus részére gyermeke orvos által megállapított diagnózisáról.  

• A gyermek állapotáról való folyamatosan tájékoztassa a gyermekét nevelő pedagógusokat.  

• Hozzájárulás megadása az EpiPen (adrenalin) injekció beadásához, amennyiben a 

kialakult allergiás tünetek esetén erre szükség van.   

• A gyermek kezelőorvosa elérhetőségének biztosítása.  

 

Az főigazgató feladata:  

• Az allergiás gyermekek részére szülők által biztosított EpiPen Jr injektorok tárolása. 

• Az alkalmazottak felkészítése, képzése az allergiás gyermekek ellátására. 

• A szülők tájékoztatása az óvoda feladatainak ellátásáról. 

• Kapcsolattartás az egészségügyi ellátórendszerrel.  

 

Az allergiás gyermeket nevelő pedagógus feladata:  

• Az allergiás gyermek adatainak begyűjtése a szülőtől.  

• Az alkalmazottak tájékoztatása, hogy a csoportjában allergiás gyermek van. Annak 

bemutatása, hogy milyen allergiában szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tünetei.  

• Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelölése és láthatóvá tétele (megjelölt hely) a 

csoportszobában, annak érdekében, hogy a helyettesítő pedagógusok is ismerjék azt.  

• A pedagógus magyarázza el csoportjába járó gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve 

az anafilaxiás sokk kockázatának, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel 

érintkezik. A korosztálynak megfelelően készítse fel őket, hogy jelezzék, ha a problémát 

tapasztalják, szóljanak ők is a pedagógusnak.  

• A Pedagógiai program megvalósítását segítő külső program esetén a pedagógusnál két 

készülék legyen, arra az esetre, ha a tünetek nem javulnak 5-15 percen belül és egy 

második injekcióra is szükség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer használatos. Az 

elvitelről tájékoztassa az intézmény igazgatót. 
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• Ellenőrizze időről időre az autoinjektor fecskendőt, hogy az oldat továbbra is tiszta és 

színtelen-e.  

• A lejárati idő elérkeztével – vagy elszíneződés, illetve csapadék (szilárd részecskék) 

jelenléte esetén korábban is – tájékoztassa az igazgatót a csere szükségességéről, majd 

cserélje le az autoinjektort.  

 

 

Elsősegély, teendők anafilaxia esetén.  

A pedagógus ismerje meg az allergiás gyermek allergiáját kiváltó allergéneket és az óvodai 

tartózkodás alatt állandóan kerüljék azokat! Anafilaxia, vagy annak gyanúja esetén minél előbb 

kérje a nevelési intézményben tartózkodó elsősegélynyújtásban, allergiás betegek ellátásában 

képzett személyt (óvodapedagógus) segítségét és egyidejűleg hívja a mentőszolgálatot is 

(használja a kihangosító funkciót!): a mentő megérkezéséig (lehetőség szerint a mentésirányító 

telefonon nyújtott tanácsait követve) a gyermekre felügyelő vagy erre egyébként kiképzett 

óvodapedagógusnak, nevelő-oktató munkát segítő dolgozónak kell közreműködnie a bajba jutott 

ellátásában.   

Tájékozódjon és döntse el, hogy   

• a tünetek megfelelnek –e az anafilaxiának? Ha igen, kérje egy felnőtt segítség, és 

egyidejűleg kérje meg, hogy hívjon mentőt. Ha nincs segítség, hívja a mentőt és 

hangosítsa ki a telefont.  

• van-e elérhető adrenalin hatóanyag tartalmú autoinjektor a betegnél vagy az 

intézményben? Ha igen, és nincs a helyszínen, valakivel hozassa a beteghez, és helyezze 

készenlétbe.  

• elérhető-e az intézményben az anafilaxia felismerésben és az autoinjektor használatában 

képzett elsősegélynyújtó? Ha van, hívja a beteghez.  

• a beteg nyilvántartott-e ismert allergiásként?  

 

Ha mind a négy fenti kérdésre egyértelmű igen a válasz, a képzett elsősegélynyújtó a tanultaknak 

megfelelően bajbajutott combja középső harmadának elülső-oldalsó részébe adja be az előírt 

mennyiségű adrenalint. Az elsősegélynyújtó személy a nem diagnosztizált, látens betegeknél csak 

az Országos Mentőszolgálat utasítására használhatja az autoinjektort. 
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II. 

 

SIKLÓSI ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE   

 

BÖLCSŐDE 

 

 

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATA 
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I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja: 

Az intézmény jogszerű, zavartalan működésének biztosítása, a gyermekek minden felett álló 

érdekének, jogainak érvényesítése, a gyermekek, a szülők, óvodapedagógusok, 

kisgyermeknevelők, pedagógiai munkát segítők közötti gazdag kapcsolatrendszer kiépítése, 

erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének biztosítása. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) feladata: 

A jogszabályi keretek között meghatározza a bölcsőde működésének szabályait. 

Az SZMSZ elkészítéséért a főigazgató felel, elfogadásakor a jogszabályi előírásoknak 

megfelelően egyetértési jogot gyakorolnak a bölcsődei dolgozók, valamint az Érdekképviseleti 

Fórum. Az SZMSZ határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, az 

intézmény működésének belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó 

megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmát meghatározó jogszabályok: 

 

Törvények 

2003.évi CXXV. Törvény Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 

1998. évi LXXXIV. Törvény A családok támogatásáról. 

1997. évi XXXI. Törvény A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról. 

1993. évi XCIII. Törvény A munkavédelemről 

1993. évi III. törvény A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 

1992. évi XXXIII. Törvény A Közalkalmazottak jogállásáról 

2012. évi I. törvény A munka törvénykönyvéről 

2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről 

2023. évi LII. törvény  Pedagógusok új életpályája (Púétv) 

 

Rendeletek 

• 19/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet Egyes miniszteri rendeleteknek a gyermekek 

napközbeni ellátásával, valamint az örökbefogadásra való felkészítéssel kapcsolatos 

módosításáról. 

• 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet: A bölcsődei dajka, a bölcsődei szolgáltatást 

nyújtó személy és a napközbeni gyermekfelügyelet szolgáltatást nyújtó személy 

képzésének szakmai és vizsgakövetelményeiről 

• 321/2009. (XII. 29.) Korm. Rendelet: A szociális szolgáltatók és intézmények 

működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről. 

• 10/2008.(VI.28) SZMM rendelet a szociális és munkaügyi miniszter által 

adományozható szakmai elismerésekről. 

• 226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 
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szolgáltatók, intézmények ágazati azonosítójáról és országos nyilvántartásáról. 

• 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a játszótéri eszközök biztonságosságáról. 

• 259/2002. (XII. 18.) Korm. Rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről. 

• 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról. 

• 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

adatainak működési nyilvántartásáról. 

• 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális 

intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről. Szociális: 15/1998. 

(IV. 30.) NM rendelet szabályaival együttesen alkalmazni kell 

• 257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

ágazatban történő végrehajtásáról. 

• 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés 

alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről. 

• 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM együttes rendelet a gyermekjátékszerek 

biztonságossági követelményeiről, vizsgálatáról és tanúsításáról. 

• 18/1998.(VI.3.) NM rendelet a fertőző betegségek és járványok megelőzése 

érdekében szükséges járványügyi intézkedésekről. 

• 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről. 

• 2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektív szerződések bejelentésének és 

nyilvántartásának részletes szabályairól. 

• 328/2011. (XII.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról. (Mellékletében kötelezően vezetendő dokumentáció 

használandó.) Térítési díjak, nyilvántartások. 

• 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

igénybevevői nyilvántartásról és az országos jelentési rendszerről. (KENYSZI). Napi 

bölcsődei gyermek létszám elektronikus nyilvántartása és eseti jelentési helye. 

• 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről. 

• 235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó 

szervek és személyek által kezelt személyes adatokról. 

• 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkába járással kapcsolatos utazási 

költségtérítésről. 

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

LII. törvény végrehajtásáról. 
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• 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról. 

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

egészségügyi előírásokról. 

• 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet  a vendéglátó-ipari termékek előállításának és 

forgalomba hozatalának élelmiszerbiztonsági feltételeiről. 

• 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 

egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról. 

• 390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Országos Gyermekvédelmi Szakértői 

Névjegyzékről és az Országos Szociálpolitikai Szakértői Névjegyzékről 

 

II. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZŐI 

 

Az intézmény adatai: 

Az intézmény neve: Siklósi Óvoda és Bölcsőde  

Székhelye: 7800 Siklós, Dózsa utca 33. 

OM azonosító: 202155 

Telefonszám: 06-30/8842-013 

E-mail cím: ski.hetszinvirag@gmail.com 

 

Telephely: Siklósi Óvoda és Bölcsőde – Bölcsődei Intézményegység 

Címe: 7800 Siklós, Köztársaság tér 7. 

Mobil: 06-30/8842-015 

E-mail cím: siklosibolcsode@gmail.com  

 

Az intézmény fenntartója: Siklós Város Önkormányzata 

Telefonszám: 72/579-500 

E-mail cím: titkarsag@siklos.hu  

Adószám: 16627116-1-02 

 

Az intézményegység bélyegzőjének felirata és lenyomata: 

 

SIKLÓSI ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE  

3. 

7800 SIKLÓS, DÓZSA U. 33. 

 

 

 

 

 

 

mailto:ski.hetszinvirag@gmail.com
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mailto:titkarsag@siklos.hu
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Az intézmény bélyegzőinek használatára jogosultak: 

Intézményegység vezető, akadályoztatása, illetve távolléte esetén az intézményegység vezető 

helyettes 

 

Az intézmény alapítása, fenntartása, irányítása: 

 

Az Alapító Okirat száma:SIK/8597-4/2025. 

Az Alapító Okirat kelte: Pécs,2025.04.03. 

Alkalmazandó: 2025.04.28.napjától 

Működési engedély kiadásának ideje:…………. 

A költségvetési szerv irányító szervének megnevezése: Siklós Város Önkormányzatának 

Képviselő testülete 

Székhelye: 7800 Siklós, Kossuth tér 1. 

A költségvetési szerv közfeladata: bölcsődei ellátás, óvodai nevelés, a többi gyermekkel együtt 

nevelhető sajátos nevelési igényű gyermek bölcsődei, óvodai nevelése, gyermekek napközbeni 

ellátása. 

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti megjelölése: 

 

104030 Gyermekek napközbeni ellátása 

104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében 

 

A köznevelési intézmény típusa: köznevelési intézmény, többcélú intézmény 

Óvoda - bölcsőde 

Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: bölcsődei ellátás; gyermekétkeztetés. 

 

Gazdálkodással összefüggő jogosítványok: 

Az éves költségvetését Siklós Város Önkormányzat Képviselő-testülete hagyja jóvá. Az 

előirányzatok feletti rendelkezései jogosultság szempontjából részjogkörrel rendelkezik. Az 

intézmény gazdálkodásának operatív feladatkörét Siklós Város Polgármesteri Hivatala (7800 

Siklós, Kossuth l. tér 1.) látja el. Működése az alapító okirat szerint történik.  
 

A bölcsődei intézményegységbe felvehető maximális gyermeklétszám: 

Bölcsőde: 26 fő 

Szervezhető bölcsődei csoportok száma: 2 

 

III.  A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT HATÁLYA 

Személyi hatálya: 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed a bölcsődével jogviszonyban álló személyekre, valamint 

azokra, akik a bölcsőde területén tartózkodnak és használják helyiségeit. 

A bölcsődével jogviszonyban álló személyek: 

• intézményegység vezető, intézményegység vezető helyettes 
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• a bölcsődébe járó gyermekek 

• a gyermekek szülei, illetve törvényes képviselői 

• kisgyermeknevelők 

• bölcsődei dajka 

A bölcsődével jogviszonyban nem álló személyek: 

• külső munkáltatók által alkalmazott dolgozók 

• a bölcsőde programjain résztvevő vendégek 

 

Területi hatálya: 

Az SZMSZ előírásai érvényesek a bölcsőde területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint 

a bölcsőde által külső helyszínen szervezett programokon. 

 

Hatályba lépés: 

Az SZMSZ a jóváhagyás napján lép hatályba. Módosításra akkor kerül sor, ha a 

jogszabályokban változás áll be, vagy ha a szülők, dolgozók, Érdekképviseleti Fórum, illetve 

a Képviselő-testület erre javaslatot tesz. 

Az SZMSZ és a bölcsőde alapdokumentumainak nyilvánossága, hozzáférhetősége: 

főigazgató-, tagintézmény- igazgató, bölcsőde vezetői irodában. 

 

A tájékoztatás, megismerés: 

• A bölcsőde dokumentumait a főigazgató készíti el, szakmai kérdésekben a bölcsőde 

intézményegység vezetője véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a 

bölcsőde szülői Érdekképviseleti Fórumának tagjaival. 

• Az Érdekképviseleti Fórum véleményezi a bölcsőde Szakmai programját, egyeztetési 

jogot gyakorol az SZMSZ, Házirend jóváhagyásánál. 

• A szülők javaslatait, ha az jogszabályba nem  ütközik, beépíti a dokumentumokba, majd 

elfogadásra javasolja azt. Az értekezletről jelenléti ív, jegyzőkönyv készül. 

• Ezután a főigazgató az aktuális dokumentumot jóváhagyás céljából megküldi a 

fenntartó részére. 

 

A dokumentumok hozzáférhetősége: 

• A bölcsőde alapdokumentumait a bölcsőde dolgozói, a gyermekek szülei 

megtekinthetik nyomtatott, illetve elektronikus formában is. 

• Házirend egy papír alapú példányát kihelyezzük a csoport üzenő falára. 

• A bölcsődei beíratásnál minden szülő megkapja a bölcsőde Házirendjének 1 

példányát elektronikus formában, az átvételt aláírással igazolja. 

• A bölcsőde dolgozói élnek az információátadás szóbeli, digitális és papír alapú 

eszközeivel. 

 

IV.  AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE: 

 

Az intézmény két szervezeti egységből áll, a  vezetési feladatokat a főigazgató végzi. 

A bölcsődei csoportokban dolgozók szakmai munkájának irányítását és ellenőrzését a 

bölcsődei intézményegység vezető látja el. 

A bölcsődei és óvodai feladatokat ellátó szervezeti egységek szakmailag önállóak, 

tevékenységüket a rájuk vonatkozó előírások és jogszabályok határozzák meg. 
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Az intézmény vezetője a főigazgató. A vezetői megbízást 5 évre kapta. 

A főigazgatói megbízás magasabb vezetői beosztásnak minősül, ezért ezt nyilvános pályázat 

útján kell betölteni. A bölcsődei intézményegység vezető megbízását a főigazgatótól kapja, heti 

40 órában szervezi és irányítja hatáskörének megfelelően a bölcsőde szakmai munkáját. 

 

Az intézmény vezetőségének tagjai, jogköre, a helyettesítés rendje: 

1. Főigazgató 

2. Bölcsődei intézményegység vezető 

 

A vezetők közötti feladatmegosztás: 

 

A főigazgató feladata és hatásköre: 

• Felel a törvényes és szakszerű működésért. 

• Felel a vezetői feladatok szakszerű ellátásáért és összehangolásáért. 

• Irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai tevékenységét. 

• Az óvodapedagógusokkal elkészíti éves munkatervét. 

• Megbízza a bölcsőde intézményegység vezetőjét. 

• Szükség szerint javaslatot tesz team munkacsoportok alakulására, kijelöli tagjait. 

• Gyakorolja a bér, létszám és munkaerő-gazdálkodás jogát. 

• Gyakorolja  a  közalkalmazotti  jogviszony  létesítésével  és  megszüntetésével 

kapcsolatos munkáltatói jogkört. 

• Egyeztet az éves költségvetés elkészítésnél az önkormányzat szakembereivel, 

valamint a normatív igénylések, lemondások és egyéb elszámolások során. 

• Figyelemmel kíséri az intézmény ütemezés szerinti gazdaságos, hatékony működését, 

ismeri és rendelkezik az eszközállomány és a helyiségek kihasználásának optimális 

módjáról. 

• Az intézményt érintő kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartóval, az 

önkormányzat munkatársaival. 

• Hatékony ösztönző rendszert működtet. 

• Az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban döntést hoz, ha azokat 

jogszabály vagy az SZMSZ nem utalja más hatáskörbe. 

• Felel  a  jogszabályokban  előírt  dokumentumok  elkészítéséért,  az  azokban foglaltak 

betartásáért, megvalósulásáért. 

• Érdemben képviseli az intézményt, a külső kapcsolatok építésére törekszik. 

• Eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek. 

• Együttműködik a Szülői Munkaközösség vezetőjével. 

• A főigazgató munkaköri leírását a fenntartó készíti el. 

 

A bölcsődei intézményegység-vezető feladata és hatásköre: 

• Az intézményegység vezetője felelős a bölcsőde szakszerű és törvényes működéséért, 

takarékos gazdálkodásáért. 
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• A dolgozók foglalkoztatása, élet és munkakörülményeikre vonatkozó kérdések 

tekintetében, jogkörét a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtatásával 

gyakorolja. 

• Az intézményegység vezető képviseli az intézményt. Jogkörét esetenként, vagy egy-egy 

meghatározott ügyben általános helyettesére, vagy egyéb alkalmazottjára átruházhatja. 

(kisgyermeknevelőre) 

 

Az intézményegység-vezető feladatkörébe tartozik: 

• A szakdolgozók, kisegítő dolgozók irányítása. 

• A nevelő-gondozó munka irányítása, ellenőrzése. 

• Elkészíti az irányítása alatt dolgozók munkaköri leírásait. 

• Elkészíti a dolgozók munkarendjét és munkaidő beosztását. 

• Együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel. 

• Ellenőrzi a jogszabályok és belső szabályzatok bölcsődére vonatkozó előírásainak betartását. 

• Rendszeresen ellenőrzi a kisgyermeknevelők és kisegítők munkáját és etikai magatartását. 

• Belső továbbképzést szervez. 

• Szervezi és levezeti a munka és szülői értekezleteket. 

• Gondoskodik az intézet vagyonvédelméről és gondozottak biztonságáról. 

• Aláírja a feladata során keletkezett iratokat, 

• Jogszerűen használja a bölcsőde nevét viselő bélyegzőt, 

• Képviseli a bölcsőde dolgozóit a különböző értekezleteken és fórumokon. 

• Folyamatosságra törekszik az óvodák-bölcsődék kapcsolatában. 

• Részt vesz a biztonsági szemléken. 

• Vezeti az előírt dokumentációkat és elkészíti a bölcsőde működésével kapcsolatos 

jelentéseket, betartja az adminisztrációk határidejét. 

• Ellenőrzi a higiénés követelmények betartását. 

• Különös figyelmet fordít a gyermekbalesetek megelőzésére. 

• Hatékony kapcsolatrendszer kiépítésére és működtetésére törekszik a bölcsőde partnereivel. 

• Javaslatot tesz a bölcsőde személyi és tárgyi feltételeinek tervezésére, fejlesztésére. 

• Folyamatosan figyelemmel kíséri a szakmai továbbképzés lehetőségeket. 

• Az éves Munkaterv alapján részt vesz a vezetői értekezleteken, illetve nevelési év végén 

beszámol a bölcsőde munkájáról, elért eredményeiről. 

 

A vezető intézményben való tartózkodási rendje: 

Az intézményben biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását mindaddig, amíg az intézményben 

tartózkodnak. 

• Az intézményegység vezetőnek vagy a megbízott helyettese közül az egyiküknek az 

intézményben kell tartózkodnia. 

• Amennyiben az egyik vezető jelenléte sem biztosított, abban az esetben a jelenlévő rangidős 

kisgyermeknevelő felel az intézmény biztonságos működéséért. Intézkedési jogköre az 

intézmény működésével a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali 

döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

• A bölcsőde hivatalos munka idejében, nyitástól zárásig kisgyermeknevelő vagy 

bölcsődei dajkának kell a bölcsődei csoportban tartózkodnia. 
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Az alkalmazottak munkaideje: 

A munkaidő, szabadság megállapításánál figyelembe kell venni. A bölcsődei nevelés- 

gondozás szakmai szabályai Módszertani levél vonatkozó előírásait, a Kjt. alkalmazásra 

vonatkozó jogszabályait, illetve e törvénynek a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

ágazatban történő végrehajtásáról szóló 257/2000. (XII.26) Kormányrendelet. A 

közalkalmazottak munkarendjét, kötelezettségeit a Mt. 103.§ (1), munkavégzés szabályait a 

Mt. 105.§ (1) és a 106.§ (1) rögzíti. 

A díjazásnak egyes szabályait a Közalkalmazotti Szabályzat tartalmazza, összhangban a Mt. és 

a Ktv. Rendeleteivel. 

Közalkalmazotti létszám:  

• kisgyermeknevelő 4fő /ebből 1fő intézményegység vezető/ 

• bölcsődei dajka 1 fő 

 

A munkaidő beosztása: 

Valamennyi dolgozó heti 40 órás munkarendben dolgozik. A vezető is csoportban dolgozik, a 

kisgyermeknevelők heti váltásban. A kisgyermeknevelők munka idejét a 257/2000. (XII. 26.) 

Korm. rendelet szabályozza. Eszerint „a teljes napi munkaidőből 7 órát kell a munkahelyen 

eltölteni”. A fennmaradó egy órát nem köteles a bölcsőde épületében eltölteni. Ez az idő 

felhasználható családlátogatásra, adminisztrációra, díszítésre, következő nap megszervezésére, 

előkészítésére, szakmai tudás bővítésére.  

A bölcsődei dajka napi 8 órában foglalkoztatott. 

Valamennyi dolgozó munkaidő beosztását a munkaköri leírás rögzíti. 

A közalkalmazottak napi munkarendjét és helyettesítési rendjét a vezető állapítja meg. (lásd: 

munkaköri leírás.) 

 

A helyettesítés rendje: 

A bölcsődei alkalmazottnak a munkából való távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap 

előzetesen jeleznie kell, de legkésőbb a munkaidő megkezdése előtt legalább egy órával, 

hogy helyettesítéséről időben gondoskodni lehessen.    

• A bölcsődei intézményegység vezetőt az általa írásban megbízott általános helyettes 

helyettesíti.  

• A bölcsődei kisgyermeknevelők szükség szerint egymást helyettesítik, azaz napi 8 órában 

vannak középműszakban. A bölcsődei dajka besegít csoporton belül. 

• A bölcsődei dajkát: távollétében (rövid idejű) a főigazgatóval történt egyeztetés után, s az 

áltata valamint a fenntartó által jóváhagyott személy vagy az intézményen belüli átszervezés 

által valamelyik intézmény kisegítő személyzete, valamint a karbantartó látja el feladatait. 

 

V. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE: 

 

Magyarországon minden év április 21. a Bölcsődék napja. Ha ez hétvégére esik, akkor az azt 

követő munkanap. Ezen a napon bölcsődénk is zárva tart. 
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A bölcsődei nyitás rendje:  

A bölcsődei nevelési év szeptember 01-től következő év augusztus 31-ig tart. Az 

intézmény hétfőtől-péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

Az intézmény nyitvatartási ideje: 6:30-16:30 

Az intézmény nyári zárva tartását a fenntartó határozza meg. 

A fenti zárva tartás idejére minden év február 15-ig felhívjuk a szülők figyelmét szóban és 

írásban is, a szabadságuk tervezhetősége érdekében. 

A bölcsőde a téli szünet idejére ügyeleti ellátást biztosít. 

Az őszi, téli, tavaszi iskolai szünidők idején az intézmény nyitva tart, a szülők írásban 

nyilatkoznak, hogy kérik-e gyermekük bölcsődei  ügyeleti ellátását erre az időszakra. 

 

VI. A BÖLCSŐDE ÜGYVITELE 

 

A bölcsőde intézményegység vezetője által vezetett dokumentumok: 

• dolgozók egészségügyi könyvének, egészségügyi nyilatkozatának nyilvántartása 

• felvételi könyv 

• bölcsődei felvétel iránti kérelem 

• döntés napközbeni ellátásra történő felvételről 

• döntés napközbeni ellátás felvétel iránti kérelem elutasításáról 

• bölcsődei jelentés - havi statisztika 

• megállapodás szociális szolgáltatás igénybevételéről 

• megállapodás szociális szolgáltatás igénybevételéről módosítása 

• bölcsődei kimutatás  

• munkaköri leírások 

• dolgozók szabadságának nyilvántartása 

• dolgozók jelenléti kimutatása 

• személyügyi anyagok vezetése 

• kis- és nagyértékű eszközök nyilvántartása (leltár) 

• munkavédelmi napló 

• étkezők nyilvántartása (gyermekek, 4. sz. mell. A 328/2011. (XII:29.) Korm.rend. 

dolgozók) 

• napi jelenlét 2. sz. mell. A 328/2011. (XII.29.) Korm.rend. 

 

Kisgyermeknevelő által vezetett dokumentumok: 

• csoportnapló  

• napi jelenléti kimutatás (A 328/2011. (XII.29.) Korm.rend. 

• gyermekfejlődési dokumentáció – bölcsődei törzslap és fejlődési napló 

• napirend 

 

Baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok: 

• balesetvédelemi ismeretek felfrissítése (elsősegélynyújtás) 

• műszaki bejárás (évente) 

• gyermekfelszerelések ellenőrzése 

• tűzvédelem (tűzriadó tervben tűzvédelmi utasítás, tűzbiztonsági felszerelések 

ellenőriztetése előírásnak megfelelően (félévente) 
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 A bölcsődében dolgozó személyekre vonatkozó dokumentumok: 

• jelenléti ív 

• munkarend 

 

A gyermek bölcsődei felvételét kérheti: 

• a szülő (törvényes képviselő) 

• a szülő hozzájárulásával: 

• területi védőnő 

• házi gyermekorvos, vagy háziorvos 

• a szociális, illetve családgondozó 

• gyermekjóléti szolgálat 

• a gyámhatóság 

 

A szülők felvételi igényüket az intézményegység vezetőjénél jelzik. 

Túljelentkezés esetén az intézmény vezetősége és a fenntartó közösen dönt a gyermek 

felvételéről. 

Biztosítani kell az ellátást azoknak a gyermekeknek, akiknek szülei, nevelői, gondozói 

munkavégzésük, munkaerő-piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való 

részvételük, betegségük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak 

gondoskodni, különösen: 

• akiknek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége 

• akit egyedülálló szülő nevel 

• akinek szülője, gondozója szociális helyzete miatt az ellátásról nem  tud gondoskodni. 

A bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azt a rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szülője, vagy más törvényes képviselője igazolja, 

hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll. 

Védelembevétel esetén a települési önkormányzat jegyzője kötelezi a szülőt, hogy 

folyamatosan vegye igénybe a gyermek napközbeni ellátását. 

A települési önkormányzat által fenntartott intézmények ellátási területe a település 

lakossága. 

A szülőnek, törvényes képviselőnek a gyermek bölcsődei jelentkezéséhez csatolni kell a 

háziorvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsődében 

gondozható. 

Fertőző betegségben szenvedő gyermek közösségben nem gondozható addig, míg a 

háziorvos igazolása alapján gyógyultnak nem minősül. 

 

A beíratáskor a következő iratokat kell hozni: 

• bölcsődei felvétel iránti kérelem lap 

• a gyermek anyakönyvi kivonata 

• a gyermek lakcímkártyája 

• a gyermek TAJ kártyája 

• szülő/törvényes képviselő személyi okmányai (személyi igazolvány, lakcímkártya) 

• a felvétel előtti orvosi vizsgálat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek 
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egészséges, bölcsődében nevelhető 

• előzetes munkáltatói igazolást 

• ha szükséges, iskolalátogatási igazolást 

• rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosító határozatot 

• a szülők elérhetőségét biztosító telefonszámot 

 

A gyermek felvételénél a kötelező sorrendiség érvényesül: 

1. helyen: Gyámhatóság, Gyermekjóléti Szolgálat, jegyző, háziorvos, védőnő kérelmére, a 

gyermek veszélyeztetettsége, vagy szociális rászorultsága miatt. 

2. helyen:  A szülő munkába állásának támogatása végett. Előzetes munkáltatói igazolást kérünk. 

3. helyen: Nappal rendszerű iskolai tanulmányok megkezdése, folytatása miatt. Iskolalátogatási 

igazolás bemutatását kérjük. 

 

A bölcsődei ellátás megszűnése: 

A bölcsődei ellátás megszűnésének esetei: 

• A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti 

ellátás megszüntetését a jogosult, illetve törvényes képviselője kérelmezheti, melynek 

alapján az intézményegység vezető az ellátást megszünteti. Az ellátás a megegyezés 

időpontjában, illetve ennek hiányában a megállapodásban foglaltak szerint szűnik meg. 

• Jogosultsági feltételek megszűnésével 

• A nevelési év végén, ha a gyermek 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi 

szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. évének betöltését követő 

augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. 

• A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményegység vezető az önkéntesen igénybe 

vett gyermekjóléti ellátást megszünteti, ha a jogosult a házirendet ismételten súlyosan 

megsérti, vagy ellátás feltételei, okai nem állnak fenn. 

• A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapján az intézményegység vezető az önkéntesen igénybe 

vett gyermekjóléti ellátás megszüntetéséről, illetve az ellene tehető panaszról írásban 

értesíti a jogosultat, illetve a törvényes képviselőjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, 

illetve törvényes képviselője az értesítés kézhezvételétől számított nyolc napon belül a 

fenntartóhoz fordulhat. 

 

A gyermek távolmaradásának, mulasztásának igazolása: 

A gyermek távolmaradását legkésőbb 24 óra elteltével jelezni kell a szülőnek személyesen, vagy 

telefonon, illetve az e célra létrehozott zárt Messenger csoportban. 

Betegség után csak teljesen egészséges, tüneteket nem mutató gyermek jöhet bölcsődébe, 

orvosi igazolás bemutatásával. Ha a gyermek a szülő kérésére marad távol, a szülő írásban 

igazolja ezt az üzenőfüzetben (Pl. családi programok, utazás, kirándulás, stb.). 

 

A gyermek érkezésének és távozásának rendje: 

• A gyermek a szülővel legkorábban 6:30-kor érkezhetnek és délután legkésőbb 16:30-

kor távozhatnak. A gyermekek lehetőség szerint legkésőbb 9 óráig érkezzenek meg 

a bölcsődébe, mert ezt követően a kaput bezárjuk és ezután csengetéssel lehet jelezni a 

bejutási szándékot. 

• Kérjük, hogy 8:00-8:30 között ne zavarják a reggelizést, előtte vagy utána érkezzenek. 

• A bölcsődéből a gyermekeket csak a szülők vagy az általuk írásban megbízott személy 

viheti el. 14 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bízható meg. 

• Amennyiben a gyermekéért a szülő zárás idejéig nem jelentkezik, úgy a 
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kisgyermeknevelő értesíti a szülőt az általa megadott telefonszámon. A szülő köteles 

minél előbb megérkezni! Amennyiben ez több alkalommal is előfordul, jelzéssel élünk 

a Gyermekjóléti Szolgálat felé. 

• A gyermeket a bölcsődébe érkezéskor a szülő minden esetben személyesen adja át a 

kisgyermeknevelőnek. 

• A gyermek elvitele délután a kisgyermeknevelő tudtával lehetséges. 

• A szülőnek, törvényes képviselőnek nyilatkoznia kell, hogy a gyermeket ki viheti haza a 

bölcsődéből. 

• Ittas, nem beszámítható állapotban lévő egyénnek a gyermek nem adható ki. 

• Válófélben lévő szülők esetén akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arról 

érvényes bírósági vagy gyámhatósági végzés van. 

• Kérjük a kedves szülőt, hogy a gyermekek átvétele után az intézményben csak az 

öltözködéshez szükséges ideig tartózkodjanak, a bölcsőde és az intézmény életének 

rendjét ne zavarják. 

• A gyermek bölcsődéből való távozása után a gondoskodás a szülő feladata, a 

bölcsőde dolgozóinak felelőssége csak a gyermek szülőnek történő átadásáig terjed 

ki. 

 
VII. AZ INTÉZMÉNY ÉS HELYISÉGEINEK HASZNÁLATI RENDJE 

 

Általános szabályok: 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron a következő szabályok 

érvényesek: 

• a közösségi tulajdont védeni kell 

• a tárgyakat, berendezéseket rendeltetésszerűen kell használni 

• ügyelni kell az intézmény rendjére, tisztaságára 

• az energiával, egyéb anyagokkal takarékosan kell bánni 

• a tűz és balesetvédelmi előírásokat be kell tartani és tartatni 

• a munka és egészségvédelmi szabályokat be kell tartani és tartatni 

Betörés észlelése esetén értesíteni kell a rendőrséget, a főigazgatót. A rendőrség megérkezéséig 

senki nem mehet be az épületbe. 

 

Az épület használati rendje: 

Az épület állagának óvása valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek 

használatakor ügyelni kell arra, hogy az a nevelési-gondozási folyamatot, egyéb tevékenységet 

ne zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felnőtt felügyelete 

mellett használhatják. A csoportszobában a gyermekek a nap folyamán csak a 

kisgyermeknevelővel vagy bölcsődei dajkával tartózkodhatnak. A kisgyermeknevelő és 

valamennyi alkalmazott a mobiltelefonját munkába érkezéskor lenémított állapotban egy 

zárható szekrényben helyezi el, majd a munkaidő leteltével elviheti azt. Az audio-vizuális 

eszközöket csak felnőtt használhatja. 

Az intézmény egész területén dohányozni tilos! 

A tálalókonyhában csak a munkaköri leírásuk alapján meghatározott személyek 

tartózkodhatnak. 
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Az udvar használati rendje: 

Az intézmény udvarán a gyermekek csak a kisgyermeknevelő vagy bölcsődei dajka 

jelenlétével tartózkodhatnak, a játékokat, eszközöket csak az ő segítségével, felügyeletével 

használhatják. 

 

VIII. A BÖLCSŐDE HIGIÉNIAI SZABÁLYAI 
 

Követelmények: 

• a bölcsőde közvetlen környezetének esztétikája, tisztasága 

• a játszóudvar, kert, homokozó esztétikája, tisztasága 

• a szemetet, az ételhulladékot zárható edényben kell tárolni és gondoskodni kell a 

mielőbbi elszállításáról 

• a bölcsőde helyiségeit naponta fertőtlenítőszeres meleg vízzel fertőtleníteni kell 

• a játékokat hetenként, szükség esetén azonnal fertőtleníteni szükséges 

• a mosdókat évente, a többi helyiséget 2 - 3  évenként festeni, 6 évente mázolni 

szükséges. 

 

Ruházat: 

• a gyermekek ágyneműjének cseréjére 2 hetente, vírusos időszakban hetente, szükség esetén 

azonnal sort kell keríteni 

• a törölköző cseréje heti két alkalommal történik 

• a szennyes tárolása szennyes tartóban történik, a mosás külön helyiségben megoldott 

• a gyermekek ruházata, textíliái jellel ellátottak 

 

Étkezés: 

A gyermekek az ételt az Eatrend Kft. konyhájáról, életkoruknak megfelelően összeállítva és 

elkészítve kapják. Az intézmény melegítőkonyhájában a HACCP rendszer szabályai szerint 

folyik a munkavégzés. 

 

A dolgozók: 

Bölcsődében minden alkalmazott egészségügyi könyvvel rendelkezik, melyet az 

intézményegység vezető tárol. Évente az Önkormányzat biztosítja az alkalmassági vizsgálatot. 

Kötelezően előírt vizsgálatok: tüdőszűrés, alkalmassági vizsgálat. 
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A bölcsődében a intézményegység vezető, kisgyermeknevelő, bölcsődei dajka munkaruha 

juttatása: 

 

Munkakör  Lábbeli 

Mennyiség (pár) 

Köpeny/poló 

Mennyiség (db) 
Kihordási idő (év) 

Kisgyermeknevelő, 

intézményegység 

vezető  

1 2 1 

Dajka 1 2 1 

 

 

IX.  Óvó - védő rendelkezések 
 

Az intézmény dolgozóinak feladata a gyermekbalesetek megelőzésében: 

Minden kisgyermeknevelő felelős a csoportjába járó gyermekek egészségének és testi 

épségének megőrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabályzat előírásait kell 

figyelembe venni. 

 

Gyermekvédelmi tevékenység: 

Amennyiben bármelyik dolgozó veszélyeztetésre utaló jelet tapasztal, azonnal jelezze az 

intézményegység vezetőjének, aki továbbítja az észrevételt a Gyermekjóléti Szolgálat felé. 

 

Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges intézkedések: 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az intézménybe 

járó gyermekeknek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül: 

• A természeti katasztrófa /pl. villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb./ 

• A tűz 

• A robbantással történő fenyegetés 

 

Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az intézményt, vagy a benne tartózkodó 

személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles 

azonnal közölni az intézményvezetővel, illetve az intézkedésre jogosult vezetővel. 

Intézkedésre jogosult felelős vezetők: 

• Főigazgató 

• Intézményegység vezető 

• Tűz- és munkavédelmi felelős 
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A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

• A fenntartót. 

• Tűz esetén a tűzoltóságot. 

• Robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget. 

• Személyi sérülés esetén a mentőket. 

• Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha azt a Főigazgató szükségesnek tartja. 

A rendvédelmi és katasztrófaelhárító szervek felé történő jelzés tárgya kiterjed: 

• A pontos helyre (helység, utca, házszám, bölcsőde megnevezése). 

• A veszély okára (mit észlelt). 

• A veszélyt jelző neve, honnan beszél, telefonszáma. 

 

A rendkívüli esemény észlelése után a főigazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket riasztani kell. Haladéktalanul hozzá kell látni 

a veszélyeztetett épület kiürítéséhez a „Kiürítési terv” alapján. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során a következőkre kell ügyelni: 

• Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért a kisgyermeknevelőnek a mosdót 

és az öltözőt is köteles ellenőriznie. 

• Az esetleg mozgásában korlátozott gyermeket segíteni kell! 

• A csoportszobát a kisgyermeknevelő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni 

arról, hogy nem maradt-e valamelyik gyermek az épületben. 

• A gyermekek a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezéséért, valamint a várakozás alatt felügyeletért minden dolgozó felelős. 

• A gyermekeket a csoportszoba elhagyása előtt és a kijelölt várakozási, gyülekezési 

helyen is meg kell számolnia a kisgyermeknevelőknek. 

• A főigazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult vezetőnek az épület kiürítésével 

egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell: a kijáratok szabaddá 

tételéről. 

• A közművezetékek / gáz, elektromos áram / elzárásáról. 

• Vízszerzési helyek szabaddá tételéről. 

• A rendvédelmi és katasztrófaelhárító szervek értesítéséről és fogadásáról. 

• Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a főigazgatónak 

tájékoztatni kell az érkezésükig tett intézkedésekről. A riadóról és a hozott 

intézkedésekről rendkívüli jelentésben értesíteni kell a fenntartót. 

• A rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden 

dolgozója köteles betartani. 

 

Tűzvédelmi feladatok: 

A tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről, az intézmény épületére vonatkozó 

tűzvédelmi rendelkezéseket az intézmény Tűzvédelmi Szabályzata tartalmazza. 

A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény összes helyiségére, szabad területére. 
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A Szabályzatban foglalt tűzvédelmi előírások betartása az intézmény valamennyi dolgozója, 

gyermeke, ügyfele, vendége, továbbá a területén tartózkodó egyéb idegen személy számára 

is kötelező. 

Aki a szabályzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartásával vagy mulasztásával 

veszélyezteti az intézmény, valamint a gyermekek és dolgozók biztonságát, fegyelmi, 

illetőleg szabálysértési felelősségre vonható. 

A „Kiürítési terv” elkészítéséért, a dolgozókkal történő megismertetéséért, évenkénti 

felülvizsgálatáért a főigazgató felelős. 

 

X. A KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

 

A bölcsődei nevelés-gondozás a családi neveléssel együtt, ezt kiegészítve szolgálja a gyermek 

fejlődését. 

Tevékenységét a vonatkozó gyermeki és szülői jogok, kötelezettségek 

figyelembevételével végzi. 

 

Szülő joga: 

• hogy intézményt válasszon gyermeke számára 

• megismerhesse a gyermekcsoport életét 

• megismerhesse a nevelés-gondozási elveket 

• tanácsot, tájékoztatást kérjen-kapjon a kisgyermeknevelőtől 

• bölcsőde működését illetően véleményt mondhasson és javaslatot tehessen 

• megismerje a gyermek ellátásával kapcsolatos dokumentumokat. 

 

Szülő kötelessége: 

• Gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel, intézményekkel 

együttműködjön 

• Házirendet betartsa 

 

Gyermek joga: 

• Segítséget kapjon a családjában történő neveléshez, személyiségének 

kibontakozásához, fejlődését veszélyeztető helyzet elhárításához 

• sérülés, betegség esetén fejlődését, személyiségét kibontakoztató különleges 

ellátásban részesüljön 

• emberi méltóságát tiszteletben tartsák, bántalmazással, erőszakkal, 

elhanyagolással szemben védelemben részesüljön 

• hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentesüljön. 

 

Érdekképviseleti fórum: 

A bölcsődei ellátásban részesülők érdekeinek védelmében Érdekképviseleti fórumot kell 

létrehozni. (Gyvt. 35. §) 
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Célja: 

Ellátásban részesülő gyermekek, szüleik, illetve törvényes képviselőjük érdekvédelmét 

szolgálja. 

Feladata: 

• Figyelemmel kíséri, véleményezi a bölcsőde Szakmai Programját, egyeztetési jogot 

gyakorol a Házirend jóváhagyásánál. 

• A bölcsőde dolgozóival közösen rendezi a család-bölcsőde együttműködését szolgáló 

rendezvényeket. 

• 15 napon belül köteles kivizsgálni a gyermekkel és hozzátartozójukkal kapcsolatos 

sérelmeket, panaszokat, mely a vizsgálat eredményéről és megoldási módozatairól 

írásban értesíti a  panasztevőt. (A szülő,  ha nem elégedett az eredménnyel, joga van 

a fenntartóhoz fordulni.) 

• Dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben. 

• Intézkedést kezdeményezhet a fenntartóval a szakmai ellenőrzést ellátó megyei 

gyámhivatalnál, illetve más hatáskörrel rendelkező szervnél. 

• Véleményt nyilváníthat az intézményvezetőjénél a gyermeket érintő ügyben. 

• Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével összhangban lévő szolgáltatások 

tervezéséről, működéséről, az ebből származó bevételek felhasználásáról. 

• Egyeztetési jogot gyakorol a Házirend jóváhagyásáról. 

 

A gyermek szülője, vagy más törvényes képviselője, továbbá a gyermek érdekeinek védelmét 

ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a fórumnál: 

• az intézményi ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében 

• gyermeki jogok sérelme 

• intézmény dolgozóinak kötelezettségszegése esetén 

 

Fórum tagjai: 

• az ellátásban részesülő gyermek szülei közül csoportonként 1-1 fő  

• intézmény dolgozói közül 1 fő 

• fenntartó közül 1 fő 

 

XI. A BÖLCSŐDE KAPCSOLATRENDSZERE 

 

A bölcsőde belső kapcsolatrendszere 

A család és a bölcsőde együttműködése döntő jelentőségű a bölcsődében, mivel a kisgyermek 

kora és fejlettsége miatt nem tud „közvetítőként” fellépni. A szülőknek lehetőségük van rá - és 

igényeljük is - hogy a bölcsődében folyó nevelési-gondozási munka kialakításában a megfelelő 

fórumokon aktívan részt vegyenek, ötleteikkel segítsék elő a közös gondolkozást. Komolyabb 

probléma, konfliktus, ellentét esetében mindenképpen keressék fel a kisgyermeknevelőt, ha ez 

sikertelen, az intézményegység vezetőjét, és velük közösen próbálják megoldani a konkrét 

helyzetet. 

Az első szülői értekezleten felhívjuk a szülők figyelmét, se a gyermekkel kapcsolatos, se 

magánjellegű beszélgetésekre a kisgyermeknevelőt a bölcsődésekkel való foglalatossága közben 

hosszabb időre ne vonják el a csoporttól, mert az baleset kialakulását idézheti elő, és zavarja a 

nevelés-gondozás folyamatát. A gyermekükkel kapcsolatban információt csak a gyermek saját 

kisgyermeknevelőjétől vagy az intézményegység vezetőjétől kérjenek. 
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Családlátogatás: 

Célja a családdal való kapcsolatfelvétel, a gyermek és a szülők otthoni környezetben való 

megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozása. 

Beszoktatás:(adaptáció) – szülővel történő fokozatos beszoktatás 

Két hetes beszoktatási ciklusban fogadjuk az új bölcsődéseket. A szülő a gyermekkel tölti az 

első hetet, a kisgyermeknevelő folyamatosan és fokozatosan kapcsolódik be az anya és 

gyermeke tevékenységeibe, közelít a gyermekhez. Később próbálkoznak az ott alvással, mely 

a 2. hét végére remélhetőleg már sikeres lesz. Apa, anya vagy más családtag jelenléte 

biztonságot ad a gyermeknek, segíti a kisgyermeknevelő és a gyermek közti érzelmi kötődés 

kialakulását. 

Napi kapcsolattartás: 

Célja: rövid, kölcsönös informálás a gyermek érzelmi állapotáról, hangulatáról, őt érintő 

törekvésekről, változásokról. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitív hangvétel jellemezze. 

Időpontja: reggeli érkezéskor és távozáskor. 

Egyéni beszélgetés: fogadóóra/bizalomóra: 

Előzetes időpont egyeztetést követően, minden hónap első keddjén a kisgyermek fejlődéséről 

szóló részletes, kölcsönös tájékozódás, vagy hosszabb megbeszélést igénylő kérdések, 

nevelési problémák megbeszélését szolgáló találkozási forma. 

Kezdeményezheti: szülő, kisgyermeknevelő, intézményegység vezető. 

Szülői csoportos beszélgetések: 

Javasolt évente legalább 3 alkalommal szervezett tematikus beszélgetések, a csoportba járó 

kisgyermekek szüleit foglalkoztató aktuális nevelési témákról. 

A beszélgetést a kisgyermeknevelők vezetik, a szülőkkel kialakított partneri viszonyra építve. 

A problémák megosztása, egymás meghallgatása segíti a szülőket a helyzetkezelési módok 

megválasztásában. A nevelőktől hallott indirekt megerősítések befolyásolják a szülők nevelési 

szokásait. 

Szülői értekezlet: 

A szülők általános és adott gyermekcsoportra vonatkozó tájékoztatása. Csoportos 

kapcsolattartási forma. A gyermeket érintő, szülőkkel közösen meghozandó döntések 

elősegítését szolgálja. Javasolt évente 3 alkalommal (ismerkedő, beszoktatás után, nevelési 

év vége felé). 

Óvoda és bölcsőde: 

A bölcsődei beszoktatás időszaka után a bölcsődések megismerkedhetnek az intézmény 

épületével, mikro csoportokban a kisgyermeknevelővel bejárhatják azt, mintegy távlatot nyújtva 

az óvodás évek várásához. Az óvodások egy-egy ünnep közeledtével meghívhatják 

csoportjukba a bölcsődéseket. 
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Az óvodások ellátogathatnak a bölcsődei csoportba bábelőadást (nem paraván mögül), énekes 

játékot bemutatni, ezzel is emelve a közelgő ünnep, jeles nap fényét. 

Indirekt kapcsolattartási formák 

Írásbeli tájékoztatók, hirdetőtáblák, honlap, szórólap, közösségi oldalakon való megjelenés. 

 

Külső kapcsolatrendszer: 

A szakmai munka fejlődését, jó gyakorlat elterjedését, a tudásmegosztást biztosítja a 

bölcsődei szakmai ellátást nyújtó intézmények szoros együttműködése. 

Kapcsolattartás formái: 

Óvodák: 

a szakmai kapcsolat egyre mélyül (óvoda-bölcsődelátogatás, rendezvényeken való részvétel, 

gyermekek átadása) 

Védőnői hálózat: 

közvetlen, számunkra nagyon hasznos az együttműködés (sok információhoz juthatunk az új 

gyermekek szociális hátterével, a szülői magatartással kapcsolatban, viszont információt is 

szolgáltatunk a védőnők felé 

Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat: 

kapcsolat a veszélyeztetett vagy hátrányos helyzetű, a bölcsődénkben gondozott gyermekek 

érdekében 

Hatósági és Gyámügyi Osztály: 

kapcsolatunk eseti. Segítséget nyújt gyermek-elhelyezési gondok esetén. 

Népegészségügyi Szakigazgatási Szerv: 

• munkánk végzése során szakmai támogatásukról biztosítanak minket  

• javaslat az alkalmazott tisztító és fertőtlenítőszerek használatára) 

Önkormányzatunk: 

az intézmény fenntartója a képviselő testületen és az egyes bizottságokon keresztül dönt 

feladatainkról (szakmai és gazdasági), a számunkra jóváhagyott támogatásról 

 Módszertani szaktanácsadó: 

rendszeres szakmai kapcsolat, támogató, tanácsadó szereppel szakembereink számára. 

Magyar Bölcsődék Egyesülete: 

A Kulturális és Innovációs Minisztérium Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 3/2022. 

(VIII. 8.) KIM utasítás 5. függelék II. fejezet A) pont 2. alpontja alapján átruházott jogkörében 

a kultúráért és innovációért felelős miniszter nevében eljárva a gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a továbbiakban: Gyvt.) 96. § (7) 

bekezdése alapján a bölcsőde, mini bölcsőde, családi bölcsőde, munkahelyi bölcsőde, 

napközbeni gyermekfelügyelet és az alternatív napközbeni ellátást nyújtó gyermekjóléti 
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szolgáltatások tekintetében a jogszabályban meghatározott szakmai, módszertani feladatok 

ellátását 2023. április 1-jétől határozatlan időre a Magyar Bölcsődék Egyesülete látja el. 

XII. ÜNNEPÉLYEK RENDJE: 

 

Egyes elemei azonosak az óvodánkban tartott ünnepekkel, jeles napokkal. Azok 

megünneplésének, megtartásának módja azonban a kisgyermeknevelőkre van bízva a 

gyermekcsoport fejlettségének, érdeklődési körének, a szülők bevonhatóságának 

függvényében. 

• Őszi est (tökfaragás) 

• Márton nap 

• Mikulásvárás 

• Adventi készülődés (karácsonyváró kreatív délután szülőkkel, nagyszülőkkel, 

testvérekkel) 

• Farsang 

• Húsvét (húsvétváró kreatív délután szülőkkel, nagyszülőkkel, testvérekkel) 

• Anyák napja  

• Gyermeknap 

• Gyermekek születésnapjának megünneplése 

• Bölcsődék napja (április 21.) 

• Állatok világnapja (október 4.) 

• Víz világnapja (március 22.) 

• Föld napja (április 22.) 

• Madarak és fák napja (május 10.) 

 

XIII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Az SZMSZ módosítása 

A bölcsőde dolgozói évenként felülvizsgálják a Szervezeti és Működési Szabályzatot, szükség 

esetén javaslatot tesznek a főigazgatónak a módosítások elvégzésére a jogszabályi 

változásoknak megfelelően. 

 

AZ SZMSZ ELFOGADÁSA, JÓVÁHAGYÁSA, HATÁLYBALÉPÉSE 

 

A főigazgató előterjesztése után a bölcsőde dolgozói fogadják el. Az elfogadás során az 

Érdekképviseleti Fórum véleményezési jogot gyakorol. 

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

túli szabályozások vonatkozásában a fenntartó egyeztetése szükséges. Hatálybalépésével az ezt 

megelőző Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti. Az SZMSZ, valamint a 

mellékleteit képező egyéb belső szabályzatok betartása a bölcsőde minden alkalmazottjára 

kötelező érvényű. 
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I. számú melléklet 

 

KISGYERMEKNEVELŐ 
munkaköri leírása 

 

I. Személyi rész: 

 

Név:                                 

Születési név:  

Születési hely, idő:           

Anyja neve:                      

Munkaviszony kezdete az intézménynél:  

Alkalmazási feltételek: Kisgyermeknevelői szakképesítés, előzetes 

és időszakos munkaköri alkalmassági 

vizsgálat, büntetlen előélet igazolása. 

             

     II. Szervezeti rendelkezések: 

       

Munkaköre: Kisgyermeknevelő 

Kinevezője: Siklósi Óvoda és Bölcsőde Főigazgatója 

Közvetlen felettese: Bölcsőde vezetője 

Munkaideje: heti 40 óra 

Munkahelye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde-Bölcsőde 

intézményegysége 

7800 Siklós, Dózsa utca 33. 

          

A munkakör célja: 

 

A bölcsődei alapellátás körébe tartozó tevékenységek, nevelési gondozási feladatok ellátása. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb jogszabályi előírások: 

 

- 1992. évi XXXIII. a közalkalmazottak jogállásáról /Kjt./  

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

- 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről,  

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban 

történő végrehajtásáról, 

- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról, 

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről, 

- A Bölcsődei nevelés-gondozás Országos Alapprogramja /Szociálpolitikai és Munkaügyi 

Intézet 2008/ 

- A Bölcsődei nevelés-gondozás szakmai szabályai /Módszertani levél, A Bölcsődei 

nevelés-gondozás szakmai szabályai /Módszertani levél, 2012 Nemzeti Család-és 

Szociálpolitikai Intézet/ 
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A Kisgyermeknevelő a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, napi 8 órában a bölcsőde 

vezetőjének a közvetlen irányításával látja el. A munkáltatói jogkör gyakorlója felette az 

Intézményvezető. 

 

A kisgyermeknevelő munkavégzésének sajátosságai: 

 

A kisgyermeknevelő a napi 8 órás munkaidejéből 7 órát köteles gyermekcsoportban eltölteni, a 

jelen munkaköri leírás I. és II. pontjában felsorolt feladatok elvégzésével. 

 

A fennmaradó napi 1 órát a jelen munkaköri leírás III. pontjában írt feladatok ellátásával köteles 

eltölteni.    

 

Helyettesítésének rendje: 

 

A kisgyermeknevelőt távolléte idején elsősorban a csoportjába beosztott társ kisgyermeknevelő 

helyettesíti, a Kjt. előírásai szerint./napi 8 órában/.    

 

A kapcsolattartás terjedelme és módja: 

 

Belső kapcsolattartás:  

 

A munkakör kapcsolatot köteles tartani a bölcsőde vezetőjével, a beosztott kisgyermeknevelőkkel, 

valamint a bölcsőde egyéb munkatársaival. 

 

Külső kapcsolattartás:  

 

A kisgyermeknevelő köteles a családi és a bölcsődei nevelés egységének megteremtése érdekében 

a legoptimálisabb kapcsolatot kialakítani a gyermekekkel, a szülőkkel, és mindazokkal a 

szakemberekkel és hatóságokkal, amelyekkel a munkavégzése során kapcsolatba kerül. Köteles 

együttműködni a gyermekjóléti alap-és gyermekvédelmi szakellátást nyújtó intézményekkel, a 

veszélyeztetettséget észlelő és jelzőrendszert működtető szervekkel, segítő szakemberekkel és 

társintézményekkel. 

A kapcsolattartás módja: jelzésadás, esetmegbeszélés és tanácskozás. 

 

Felelősségi kör: 

 

A munkaköri feladatai ellátásáért közvetlen felelősség terheli. A kisgyermeknevelő a munkaköri 

leírásába foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasításai szerint köteles ellátni.  

 

A kisgyermeknevelői munkakör tartalma 

 

Szakmai feladatok 

I. Általános szakmai feladatok: 

 

- Végzi a családban nevelkedő, három éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű 

nevelését, gondozását, figyelembe véve az egyéni bánásmód, a saját kisgyermeknevelő rendszer 

és a felmenő rendszer elvét. 

- Szakszerű szakmai munkájával hozzájárul a gyermekcsoportjában rábízott gyermekek testi, 

értelmi érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez, munkája során tiszteletben tartja a családi nevelés 

értékeit. 
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- A gyermekek napi nevelése-gondozása során a gyermeki-és szülői jogok tiszteletben tartásával, 

és az egyéni bánásmód elvének figyelembevételével köteles eljárni. 

- Munkáját előrelátó munkaszervezéssel, szakszerűen végzi, elsősorban a Bölcsődei nevelés-

gondozás Országos Alapprogramjában, a Bölcsődei nevelés-gondozás szakmai szabályait 

tartalmazó módszertani levélben, a Bölcsőde helyi szakmai programjában, és munkáltató 

mindenkor hatályos Etikai Kódexében rögzített szakmai szabályok szerint. Ismeri az intézmény 

alapdokumentumait, ezen belül az egyes dokumentumok funkcióját, tartalmát, főbb 

összefüggéseit, a bennük rögzített jogok és kötelezettségek figyelembe vételével köteles munkáját 

végezni. 

- Munkakörének ellátása során köteles szem előtt tartani a gyermekek biztonságának, testi, lelki 

egészségének mindenek-feletti megóvását. 

- A kisgyermeknevelő kommunikációs megnyilvánulásaiban következetesen és hitelesen fordul a 

gyermek és családja felé, tartsa tiszteletben a szülők kéréseit, reális önismerete birtokában 

használja személyiségét, mint munkaeszközét. 

- Munkavégzése során köteles betartani a szakmai kompetencia határait, munkáját a szakma 

értekeinek és etikai szabályainak megfelelően látja el. 

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdálkodási lehetőségeinek ismeretében szervezi és 

végzi, köteles célszerűen felhasználni a csoportnak biztosított fogyóeszközöket. 

- Köteles betartani a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok védelméről szóló, 

valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényi és egyéb rendelkezéseket. 

 

 

II. Részletes szakmai feladatok: 

 

A gyermek szükségleteit figyelembe vevő nevelési-gondozási tevékenységgel kapcsolatos 

feladatok: 

 

-  Munkája során folyamatosan figyelemmel kell kísérnie a gyermekek testi és pszichés fejlődési 

folyamatait. 

- Szakmai ismeretei birtokában fel kell ismernie az átlagtól eltérő kóros állapotokra utaló jeleket 

és tüneteket, köteles jelzéssel élni a bölcsődei szakmai protokoll betartásával.  

- Szakmai ismereteinek birtokában a gyermek egyéni igényire alapozva, látja el a gyermek 

nevelését-gondozását, ezen belül: étkezési, fürdetési, pelenkázási, szobatisztaságra nevelési, 

öltöztetési, önállóságra nevelési, valamint a levegőzési, és alvási feladatokat. 

- Csoport helyzetben is köteles szem előtt tartani az egyéni bánásmód fontosságát, munkája során 

törekednie kell a családi és bölcsődei szocializáció összhangjára. 

- Segítséget nyújt a gyermek egészséges és tevékeny életmódjának megtervezéséhez és 

megszervezéséhez: 

- A sajátos nevelésű, a korai fejlesztésre jogosult, speciális gondozást igénylő gyermekek 

megfelelő ellátása érdekében köteles részt venni az intézmény „segítő” szakembereinek team 

munkájában. 

- Köteles folyamatosan figyelemmel kísérni a gyermekek napi nevelése-gondozása során, a 

gyermekek biztonságos és balesetmentes környezetének állapotát. Hiányosság észlelése esetén 

köteles azonnal jelzéssel élni a bölcsőde vezetője felé.  

- A gyermeket bölcsődei tartózkodása alatt felügyelet nélkül nem hagyhatja, sem a szobában, sem 

az udvaron, és az egyéb kiszolgáló helyiségekben.  

- Az udvari játéktevékenység idején köteles fokozott figyelemmel kísérni a biztonságos kint 

tartózkodás feltételeit, így pl. köteles ellenőrizni az ajtók, kapuk zárhatóságát, és játékok épségét.  
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- Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakításában, ennek során 

köteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori összetételét, a 

gyermekek érkezését, és az évszakok változását.   

- Biztosítja a nyugodt, elmélyült, aktív játéktevékenység feltételeit. A gyermek játéktevékenysége 

során nevelői magatartásával támogatja és megerősíti a gyermekek önálló aktivitását és a 

kreativitását.  

- Az alkotótevékenységek lehetőségeinek felkínálásával a gyermekek tapasztalatait gazdagítja, a 

játék és a közös tevékenység élményszerűségét fokozza. Alkalmazza az életkor sajátosságainak 

megfelelő dal-, mondóka-, mese-és gyermekvers-repertoárt.  

- Figyelemmel kíséri, és szükség esetén szerepet vállal a játékban, ötletekkel, tanácsokkal színesíti 

a gyermekek játéktevékenységét.  

- A csoport életkori és változó fejlettségi szükségletének megfelelően biztosítja a gyermekek 

tárgyi környezetét.  

 

Az egészségmegőrzéssel kapcsolatos feladatok: 

 

- Figyelemmel kíséri a gyermekek egészséges fejlődését, és vezeti a szükséges dokumentációkat, 

szükség esetén jelzéssel él a bölcsődeorvos felé.  

- A gyermek megbetegedéséről azonnal értesíti a szülőt és bölcsőde vezetőjét.  

- Gyermekbaleset esetén, a szülő, az orvos, vagy mentő megérkezéséig szakszerűen ellátja a 

gyermeket.  

- A helyes kulturhigiénés szokások kialakításával, és preventív tevékenységek végzésével segíti a 

gyermekek egészségének megőrzését.  

- A gyermekek ellátása során köteles betartani a közegészségügyi és higiénés előírásokat és 

szabályokat. 

- Az évszaknak és az időjárásnak megfelelően, a gyermekek napi friss levegőn való 

tartózkodásával biztosítja egészséges fejlődésüket. 

-  Az előírásoknak megfelelően köteles a játékok tisztántartásáról és épségéről gondoskodni. 

- Figyelemmel kíséri a speciális és/vagy akut diétát igénylő gyermek étkeztetését.  

- Fertőző betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a szülőnek és a bölcsőde vezetőjének. 

 

A veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerrel kapcsolatos feladatok: 

 

- Veszélyeztetettség észlelése esetén köteles értesíteni a bölcsőde vezetőjét. 

- Figyelemmel kíséri a gyermekcsoportban lévő gyermekek életkörülményeit és szociális 

helyzetét, szükség esetén jelzéssel él a bölcsőde vezetője felé.  

 

 

 

 

Kapcsolattartás a szülőkkel és munkatársakkal: 

 

- A gyermek hazaadásakor tájékoztatja a szülőt a gyermek napközbeni hangulatáról, 

viselkedéséről, játék tevékenységéről, napi történéseiről, úgy, hogy az a gyermek és a szülő 

kapcsolatának elmélyítését szolgálja.  

- Figyelembe veszi a szülő reggeli tájékoztatását a gyermekek napi ellátásához.  

- Lehetőséget kínál a szülőknek az őket érintő kérdések megbeszélésére, szülői értekezleten, 

egyéni megbeszéléseken, vagy szülői csoportos megbeszélésen. 

- Támogatja a szülőt a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanácsaival segítő 

lehetőségeket kínál számára.  
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- A gyermekekkel kapcsolatos eseményekről a közvetlen kollégákat tájékoztatja. 

 

(5) 

Az adminisztrációval kapcsolatos feladatok: 

 

- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kötelező bölcsődei 

dokumentációkat, amelyek a következők: csoportnapló, a fejlődési napló szempontjai szerint, 

gyermek-egészségügyi törzslap, percentilis táblázatok, fejlődési táblázat, családlátogatás és üzenő 

füzet.  

- Külön bölcsődevezetői felkérésre, szükség szerint, írásos összefoglalást készít a gyermekek 

fejlődéséről, aktuális napirendjéről, állapotáról, egyéni szokásairól és érdeklődéséről. 

- Közvetlen felettesei felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozásával összefüggésben 

megfigyeléseket végezhet, az észleltekről szóban tájékoztatja a feletteseit, illetve a velük való 

konzultáció alapján a megbeszélteket a gyakorlatban alkalmazza. 

- A megfigyelése alapján birtokába került bizalmas adatokat, információkat diszkréten kezeli, 

köteles a titoktartás szabályait betartani.  

 

III. Egyéb feladatok: 

 

- A kisgyermeknevelő a munkakörének a fennmaradó 1 órájában a következő feladatokat köteles 

ellátni:    

- Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit 

-Részt veszt az intézmény vezetője és a bölcsődevezető által szervezett megbeszéléseken, házi és 

akkreditált továbbképzéseken.  

- Felkérésre részt vesz a bölcsődei éves munkaterv és beszámoló készítésében,  

- Részt vesz a bölcsődei programok előkészítésében és lebonyolításában, a bölcsődei 

ünnepségeken és a hagyományőrző tevékenységekben.    

IV. A kisgyermeknevelő további feladatai: 

 

- Köteles munkája során ellátni mindazokat a feladatokat, a bölcsőde zavartalan működése 

érdekében a munkaköri leírásában felsorolt feladatokon kívül, amelyeket a jogszabályok előírnak, 

illetve amely feladatok elvégzésével a munkáltatói jogkör gyakorlója, illetve a bölcsőde vezetője 

megbízza,  

- Köteles betartani munkavégzése során a tűz- és balesetvédelmi szabályokat.  

- A csoportokba kiadott tárgyakért leltári felelősséggel tartozik  

- Köteles a bölcsődei jelenléti ívet napi munkavégzése során, érkezéskor és távozáskor vezetni. 
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Záradék 

 

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat, a jelen munkaköri leírás hatályba 

lésének napján, 20…...........magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

A dolgozónak a ………………napján, és azt követően kiadott munkaköri leírásai 20……… 

napján hatályát vesztik. 
Kelt: Siklós, 202………………………….. 

 .......................................................................   .......................................................................  
            Munkáltató képviselője  
                        /Átadó/ 

                Közalkalmazott 
                     /Átvevő/ 

 

 

 
 
Példányok: 

 

 1 pld. Munkavállaló (személyes átvétellel)  

 1 pld. Munkáltató (Munkaügy - személyi anyag 
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Bölcsődei dajka munkaköri leírása 

 
Személyi rész: 

 

Név:                                 

Születési név:  

Születési hely, idő:           

Anyja neve:                     

Munkaviszony kezdete az intézménynél:  

Alkalmazási feltételek: - nyolc általános iskolai bizonyítvány, 

- bölcsődei dajka végzettséget igazoló oklevél, 

iskolai bizonyítvány, *   

- előzetes és évenként megismételt munka 

alkalmassági szakvélemény,  

- büntetlen előélet igazolása. 

             

     II. Szervezeti rendelkezések:  

       

Munkaköre: Bölcsődei dajka 

FEOR száma: 5221 Gyermekfelügyelő, dajka 

Kinevezője: Siklósi Óvoda és Bölcsőde főigazgatója 

Közvetlen felettese: Bölcsőde vezetője 

Munkaideje: heti 40 óra, napi 8 óra 

Munkahelye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde-Bölcsőde 

intézményegysége 

7800 Siklós, Dózsa utca 33. 

 

* A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 

személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 6/2016. (III. 24.) EMMI 

rendelettel módosított 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176. § (3) bekezdésében írtak szerint, „A 

bölcsődei dajka munkakörbe átsorolt személynek 2018. december 31-éig kell megfelelnie a 2. 

számú melléklet II. Rész „I. Alapellátások” cím 2.1. és 2.2. pontjában a bölcsődei dajka 

munkakörhöz megállapított képesítési követelménynek.” 

        

A munkakör célja: 

 

1. A bölcsődei nevelő, gondozó munkát segítő feladatok ellátása, továbbá a bölcsőde 

helyiségeinek tisztántartása, rendezett munkahelyi környezet biztosítása. 

 

1.1. A munkakörre vonatkozó legfontosabb jogszabályi előírások: 

 

- 1992. évi XXXIII. a közalkalmazottak jogállásáról,   

- a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény, 

- a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény, 

- 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről, 

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről. 
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A bölcsődei dajka a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, napi 8 órában a Siklósi Óvoda 

és Bölcsőde - Bölcsődei intézményegysége vezetőjének a közvetlen irányításával látja el. A 

munkáltatói jogkör gyakorlója a dolgozó felett az Intézmény vezetője, az egyéb munkáltatói 

jogkört a bölcsőde vezetője gyakorolja. 

 

1.2. A bölcsődei dajka munkavégzésének sajátosságai: 

 

A dolgozó a napi 8 órás munkaidejéből szükség, vagy igény szerint köteles a 

gyermekcsoportban a nevelő, gondozó munkát segítő feladatokban részt venni, a jelen 

munkaköri leírás III. pontjában felsorolt feladatok elvégzésével. 

 

1.3. Helyettesítésének rendje: 

 

- A bölcsődei dajka dolgozót távolléte (rövid idejű) idején elsősorban az főigazgatóval történt 

egyeztetés után, s az áltata valamint a fenntartó által jóváhagyott személy vagy az 

intézményen belüli átszervezés által valamelyik intézmény kisegítő személyzete, valamint a 

karbantartó látja el feladatait 

- az udvaros-karbantartó távolléte esetén, ellátja az udvar tisztántartási és balesetmentesítési 

feladatait (például: hólapátolás, csúszásmentesítés, lehullott levelek, gombák összegyűjtése, 

teraszseprés stb.) 

 

1.4. A kapcsolattartás terjedelme és módja: 

 

a.) Belső kapcsolattartás:  

 

A munkakör kapcsolatot tart a bölcsőde vezetőjével, valamint a Bölcsőde egyéb munkatársaival. 

 

b.)   Külső kapcsolattartás:  

 

A bölcsődei dajka köteles a családi és a bölcsődei nevelés egységének megteremtése érdekében a 

legoptimálisabb kapcsolatot kialakítani a gyermekekkel.  

A szülőknek a gyermekekről információt nem adhat ki.  

 

1.5. Felelősségi kör: 

 

A bölcsődei dajkát a munkaköri feladatai ellátásáért közvetlen felelősség terheli. A bölcsődei 

dajka a munkaköri leírásába foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasításai szerint 

köteles ellátni.  

 

2. A bölcsődei dajka munkakör tartalma 

 

       Szakmai feladatok 

I. Általános szakmai feladatok: 

 

- A dolgozó a munkaköre ellátása során elvégzendő feladatokat részben önálló munkával látja el, 

de feladatai ellátása során köteles figyelembe venni a bölcsődevezető, és a kisgyermeknevelők 

iránymutatásait is. 

- A takarítási feladatokat olyan időpontban látja el, amikor a gyermekek napirendje erre 

lehetőséget biztosít. 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 



 

 

114  

- Munkakörének ellátása során köteles szem előtt tartani a gyermekek biztonságának, testi 

és lelki egészségének a mindenek-feletti megóvását. 

 

II. Részletes szakmai feladatok: 

 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt munkafolyamatokat az 

alábbiakban meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el. 

 

Takarítási feladatai: 

 

Napi, heti, havi és az évi két alkalommal történő nagytakarításra vonatkozó feladatokat  

A Bölcsőde Takarítási Rendre vonatkozó utasításban foglaltak szerint kell ellátni,  

A takarítási utasítás alapján kidolgozott munkaköri feladatait az 1. sz. melléklet tartalmazza, mely 

a bölcsőde irodájában áll rendelkezésre. 

- a bölcsőde takarítására vonatkozó egyéb szabályokat az intézmény aktuális "Takarítási 

utasítása" alapján köteles elvégezni, 

- a takarítási utasítás tartalmát pontosan ismernie kell és azt maradéktalanul be kell tartania, 

- az újonnan belépő dolgozó köteles a takarítási oktatáson részt venni, mellyel a dajka ismerteti 

meg.  

- a tanfolyam elvégzését követően a dolgozó írásban nyilatkozik, hogy a takarítási technológia 

ismereteit elsajátította és megértette, mely nyilatkozat a dolgozó személyi anyagába kerül. 

- a takarítás technológiai ismereteit, illetve  a takarítószerek ismeretét és felhasználási ismereteit 

a munkáltató rendszeres időközönként jogosult ellenőrizni, azt tudásellenőrzéssel mérni. 

 

Heti feladatok: 

 

- játékok, bútorok, polcok lemosása, fertőtlenítése. 

- a fürdőszoba teljes takarítása (csempe, WC, mosdók) vízkőoldása, fertőtlenítése. 

- öblítő poharak és fésűk fertőtlenítése. 

- a bölcsőde textíliáinak mosása, vasalása. 

- a bölcsőde növényeinek locsolása, gondozása. 

- a homok felásása, locsolása, szükség esetén ezt napi szinten megteszi 

 

Időszakos feladatok: 

 

- a bölcsőde textíliáinak szükség szerinti javítása, varrása, vasalása. 

- fertőző betegségek idején teljes fertőtlenítést végez a bölcsőde egész területén. 

- évente 4 alkalommal nagytakarítást végez (függönymosás, radiátorok, ablakkeretek, ajtók 

lemosása). 

- a csoportszoba szőnyegeinek vegytisztítása, fertőtlenítése. 

- a bölcsőde kertjének rendbetétele. 

- a kisgyermeknevelő  kérésének  megfelelően  a  bölcsőde  dekorációjának  elkészítésében  is 

tevékenyen részt vesz. 

 

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok: 

 

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégezi a rendezvény során érintett munkaterület 

soron kívüli takarítását. Ezen feladatokat a bölcsődevezető utasítását figyelembe véve külön 

utasítása nélkül látja el. 

- A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti 

visszaállításában. 
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- Szükség szerint a csoportszobák előtti terasz, valamint az udvari játéktároló takarítása. 

 

III. A bölcsődei dajka nevelő - gondozó munkát segítő feladatai: 

 

- rendszeresen részt vesz a gyermekek felügyeletében, az udvarra való kimenetelnél és 

bejövetelnél,  

- segíti a kisgyermeknevelők munkáját, rész vesz az általuk kezdeményezett tevékenységek 

megvalósításában, felügyeletet biztosít a gyermekek ébredésekor a szobában, a 

kisgyermeknevelők házi továbbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai 

felügyeletet biztosít,  

- a gyermekek ébredés utáni fürdőszobai gondozása esetén felügyeletet biztosít a szobában, 

miközben a gyermekek ágyneműit rakja össze és teszi a helyére,   

- kikészíti, illetve elrakja az udvari játékokat,  

- miután az utolsó gyermek is kiért az udvarra, szükség esetén elrakja a szobában elől maradt 

játékokat és kiszellőztet, 

- a tálaló kocsira előkészíti az edényeket és az ételeket, majd a csoportszobába tolja 

- tiszta edényeket a helyi sajátosságoknak megfelelően a helyére teszi, 

- ágyneműt húz és lehúz,    

- előkészíti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,  

- mosási, vasalási feladatok (pelenka, előke, abrosz, törülközők) 

- a kivasalt textíliákat a csoportjába viszi, és a helyére teszi. 

 

 

IV. Egyéb feladatok: 

 

- szükség szerint részt vesz a szülői értekezleteken, illetve a bölcsőde által szervezett családi 

programokon 

- köteles előre jelezni vezetőjének a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, 

tisztítószerek mennyiségi szükségletét, 

- felelős a számára kiadott eszközökért, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, 

- feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa be a 

vagyonvédelmi előírásokat,  

- helyi sajátosságoknak megfelelően nyitja és zárja a bölcsődét, áramtalanít, kezeli a riasztó 

berendezést. 

- Köteles ellenőrizni az intézmény zárása előtt, hogy a nyílászárókat bezárták.  

 

V. Veszélyeztetettséget észlelő és a jelző rendszerrel kapcsolatos feladatok: 

 

- Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul köteles értesíteni a bölcsőde vezetőjét, illetve 

más intézkedésre jogosult személyt. 

 

VI. Az adminisztrációval kapcsolatos feladatok: 

 

- köteles a bölcsődei jelenléti ívet napi munkavégzése során, érkezéskor és távozáskor vezetni, 

- vezeti a takarítással kapcsolatos írásos dokumentumokat. 
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VII.  A bölcsődei dajka további feladatai: 

 

- a munkája során tudomására jutott bizalmas adatokat, információkat diszkréten kezeli, köteles a 

titoktartás szabályait betartani, 

- részt veszt a bölcsődevezető által szervezett, a munkakörét érintő megbeszéléseken és házi 

továbbképzéseken,  

- részt vesz a bölcsődei programok előkészítésében és lebonyolításában.   

- köteles munkája során ellátni mindazokat a feladatokat, a bölcsőde zavartalan működése 

érdekében a munkaköri leírásában felsorolt feladatokon kívül, amelyeket a jogszabályok előírnak, 

illetve amely feladatok elvégzésével a munkáltatói jogkör gyakorlója, illetve a bölcsőde vezetője 

megbízza,  

- köteles betartani munkavégzése során a tűz- és balesetvédelmi szabályokat,  

- a csoportokba kiadott tárgyakért leltári felelősséggel tartozik,  

 

 

Záradék 

 

 

A jelen munkaköri leírást és a takarítási utasítást az alulírt napon átvettem, az ebben írtakat 

magamra nézve kötelezőnek ismerem el. A dolgozónak a kisegítő/takarító munkakörre kiadott 

összes előző munkaköri leírása 20…………….. napján hatályát veszti. 

 

 

Siklós, 20……….. 

 

 

 

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

        Munkáltató képviselője  

                    /Átadó/ 

                Közalkalmazott 

                    /Átvevő/ 

 
 

 

 
Példányok: 

-  1 pld. Munkavállaló (személyes átvétellel,) 

-  1 pld. Bölcsőde vezetője,  
- 1 pld. Munkáltató (Munkaügy - személyi anyag) 
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KARBANTARTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

A munkavállaló neve:  

Születési hely, idő:  

Anyja neve:  

A munkáltató neve: Siklósi Óvoda és Bölcsőde 

Munkavégzés helye: Siklósi Óvoda és Bölcsőde intézményei 

Munkáltatói jogkört gyakorlója: Főigazgató 

Közvetlen felettese: Főigazgató 

Munkaköre, beosztása: Karbantartó, udvaros 

FEOR száma: 5243 

Munkaideje: heti 40 óra, melyet az óvoda munkarendjében 

foglaltak szerint teljesít 

 

 

Karbantartóként ellátandó feladatai: 

 

- Beszerzi az intézmények működéséhez szükséges anyagokat, eszközöket. 

- Meghatározott napon/napokon bejárja az intézményeket, nincs-e szükség valahol hiba 

elhárítására. 

- Meghatározott napon/napokon az intézményekben ellenőrzi a szennyvízrendszert, a csapok 

állapotát, kijavítja a hibákat. 

Ha a hibát nem tudja kijavítani, jelzi feletteseinek. 

- Rendszeresen ellenőrzi a nyílászárók állapotát, a kisebb javításokat elvégzi. 

- A zárak, kilincsek, izzók, neoncsövek, biztosítékok, konnektorok, kapcsolók cseréjét és 

javítását elvégzi. 

- Balesetmegelőzési szempontból ellenőrzi a konnektorok, kapcsolók állapotát. 

- Köteles az általa észlelt, a vezetők és a dolgozók által jelzett meghibásodásokat kijavítani. 

- Ha a munkaterületén hibát észlel, jelzi a vezetőknek. 

- Javítási munkák közben az intézmények vagyon-, tűz-, baleset-, és munkavédelmi előírásait 

maradéktalanul köteles betartani. 

- Az épületek berendezései, felszerelései vonatkozásában az alkalmanként jelentkező 

hibaelhárítási feladatokban részt vesz, segítve a külső szolgáltatók, vállalkozók munkáját. 

- Szükség szerint és az időjárásnak megfelelően elvégzi az intézmények udvarában és a 

közvetlen környékén a fűnyírást. 

- Felel a székhelyen lévő óvodának a kazánház, pince rendjéért, tisztaságáért, valamint az 

intézményekben található felszerelési tárgyak, eszközök folyamatos karbantartásáért, 

javításáért. 

- Gondoskodik a szemét elszállíttatásáról és szemetek összegyűjtéséről az udvarok területéről. 

- Télen az intézmények udvarában és az épületek előtt a járdán a havat feltakarítja és biztosítja 

a járófelületek csúszásmentességét. 

- A főigazgató utasítására a Siklósi Óvoda és Bölcsőde tagintézményeiben karbantartói munkát 

végez. 
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- Feladata az épületgépészeti vizes berendezések ellenőrzése (bojlerek, kazánok, stb.). 

- Köteles az óvodai és bölcsődei dajka segítségével előkészíteni a csoportszobákat és a többi 

helyiséget a nyári nagytakarításhoz, illetve a nevelési év megkezdéséhez. 

- Anyagigényét előzetesen egyezteti a vezetőkkel. 

- Anyagi felelősséggel tartozik a rábízott szerszámokért, karbantartási anyagokért. 

- Az intézmények tulajdonát képező tárgyakat, eszközöket a vezetők tudta nélkül senkinek nem 

adhatja oda. 

- Feladata az óvodák és bölcsőde egyes szabadidős tevékenységeinek ellátásához szükséges 

eszközök, játékok karbantartása, balesetmegelőzési szempontból rendszeres (napi) 

ellenőrzése, szükség szerint javítása. 

- A felsoroltakon kívül munkaidejében elvégzi a munkakörébe fel nem sorolt, de fűtéshez, 

karbantartáshoz tartozó feladatokat, melyekkel a vezetők megbízzák. 

- A Siklói Óvoda és Bölcsőde rendezvényeihez kapcsolódóan elvégzi a teremrendezési, 

udvarrendezési és visszarendezési és szállítási feladatokat, továbbá az egyéb eszközökkel 

kapcsolatos szerelési feladatokat. 

- A fűtési szezonban naponta az óvodában reggel ellenőrzi a fűtési rendszert, reggelente a fűtés 

(gázkazán és csoportszobák hőmérsékletének) ellenőrzése. 

- Felelős a kazánok biztonságos üzemeltetéséért, az energiatakarékos fűtésért. 

- Köteles a meghibásodás azonnali jelentése.  

- A fűtési szezon előtt ill. téli szünet végén próbafűtést tart, valamint gondoskodik a fűtőtestek 

ellenőrzéséről, légtelenítéséről. 

- A fűtési szezonon kívül esetenként ellenőrzi a fűtési rendszert.  

- A kapu nyitása, szemetes konténer kerítésen kívüli elhelyezése. 

- A homokozókban a homok átforgatása, felásása, nyári időszakban locsolása, a takaró háló 

javítása. 

- Ereszcsatorna karbantartása (ráhullott levelek eltávolítása, lefolyók szabaddá tétele). 

- Az udvari játékok és kerti padok éves felújítása (csiszolás, festés, faanyagok, csavarok pótlása, 

cseréje). 

 

Egyéb elvárások:  

- Tiszteletben tartja az intézmények szokásait, hagyományait, képviseli és védi érdekeit.  

- Kultúrált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával pozitív mintát 

ad a felnőtt- és gyermekközösségnek 

- Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen, a takarékosság és a balesetmegelőzés 

szempontjait figyelembe véve végzi  

 

Különleges felelőssége: 

-     A hivatali titok megőrzése. 

 

Munkáját a Munka törvénykönyve, az intézmény szervezeti és működési szabályzata, tűzvédelmi, 

munkavédelmi szabályzata, valamint a vezetők utasításai alapján látja el. 

 

Távollét: 

o Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor távolmaradását 

jelezze a vezetőjének, vagy megbízottjának, hogy a helyettesítést időben meg lehessen 

szervezni. 

o Munkaidő alatt csak az intézményben lévő vezető, vagy megbízottjának engedélyével 

hagyhatja el az óvodát. 

 

 

Siklós, 20…..…….. 
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PH 

 

 

             

           Munkáltató 

          

 

 

 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

             

          Munkavállaló 
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Kisgyermeknevelő/intézményegység vezető munkaköri leírása 

 

 

Munkavállaló példánya 

Munkáltató példánya 

Személyi anyag 

 

Munkaköri leírás 

Intézmény megnevezése: Siklósi Óvoda és Bölcsőde 

Szervezeti egység:   Bölcsődei intézményegység 

Munkavállaló neve:  

Születési név:  

Születési hely, idő:  

Anyja neve:  

Munkakör megnevezése: Kisgyermeknevelő és intézményegység vezető 

Foglalkoztatás: Teljes munkaidőben. 

Munkaidő: heti 40 óra 

Csoportban eltöltendő idő: heti 31 óra 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Főigazgató 

 

 

I. Munkakör feladatai: 

 

1.1 Általános feladatai: 

• Szervezi, irányítja a kisgyermeknevelők és a kisegítő személyzet munkáját. 

• Biztosítja a szakszerűség érvényesülését a gondozásban, az udvariasság rendjét a 

bölcsőde jellegéből adódó közegészségügyi és járványügyi előírások betartását. 

• Folyamatosan elemzi a dolgozók munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységét, a 

nevelési-gondozási munka színvonalát. 

• Munkaideje napi 8 óra, de a bölcsőde naprakész adminisztrációs munkája miatt 

csoportban heti 31 órát köteles tartózkodni. Társkisgyermeknevelő hiányzása 

esetén (szabadság, táppénz) középműszakban napi 8 órában látja el feladatát. Csak 

érvényes egészségügyi könyvvel dolgozhat. Betartja a számára előírt tűzvédelmi 

és munkavédelmi szabályzatot, szabályokat. 

 

1.2 Részletes feladatai: 

• Megteremti a bölcsőde működési, személyi és tárgyi feltételeit, kialakítja a 

bölcsőde házirendjét. 

• Értékeli, segíti, ellenőrzi a bölcsődei dolgozók munkáját, annak érdekében, hogy a 

bölcsődében gondozott gyermekek harmonikusan fejlődjenek. A helyi adottságok 

figyelembevételével megszervezi a bölcsőde munkarendjét a 

kisgyermeknevelőkkel együtt, a dolgozók munkabeosztását és a gyermekek 

napirendjét 

• Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde gondozási és nevelési feladatainak ellátását. 

• A gyermekcsoportok napirendjének kialakításánál figyelembe veszi a csoport 

összetételét, életkori sajátosságát, dolgozói ellátottságát. Törekszik arra, hogy 

minden csoportnak állandó kisgyermeknevelői legyenek.  

• Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb 

értesítsék, és a gyermeket elvigyék a bölcsődéből. Fertőző megbetegedés esetén 

végrehajtja az NNK (Nemzeti Népegészségügyi Központ) vonatkozó utasításait. 
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• A bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos 

vezetéséért felel. A napi gyermek létszám elkészítése. Ellenőrzi a 

kisgyermeknevelők a gyermekekkel kapcsolatos dokumentációs munkáját. 

• Kezeli a bölcsőde gyógyszerkészletét, kellő időben intézkedik a gyógyszerek 

igényléséről és azok tárolásáról. 

• Gondoskodik a bölcsődére, mint intézményre vonatkozó rendeletek, utasítások, 

jogszabályok végrehajtásáról, illetve betartásáról. 

• Gondoskodik a bölcsőde helyiségeinek kihasználásáról. 

• Végzi a munkaerő szervezését, felelős a kiválasztásáért és betanításáért. Elkészíti 

a dolgozók munkaköri leírását. Éves munkatervet készít a dolgozók képzésére, 

továbbképzésére, szabadságolására. 

• Szakdolgozói értekezletek megszervezése és levezetése kettő havonta de szükség 

szerinti gyakorisággal. Az értekezletről írásos feljegyzés készítése. 

• A gyermekek jogainak érvényesítése – Érdekképviseleti fórum 

• Titoktartási kötelezettség betartása és betartatása. 

• Gyakorlatba lévő hallgatók munkájának koordinálása. 

• Nyilvántartja működési engedélyeket, továbbképzési pontszámokat, egészségügyi 

alkalmasságot. 

• Gondoskodik a bölcsőde elhasználódott felszerelési tárgyainak pótlásáról, a 

bölcsőde tisztaságáról és rendjéről. 

• Orvosi alkalmassági vizsgálatok elvégeztetése, nyilvántartása. 

• Gondoskodik a munkavédelmi utasítások betartásáról. 

• Kapcsolatot tart a családokkal, mindazokkal, akik a prevenció és az alapellátás 

területén a gyermekkel, illetve a gyermek családjával kapcsolatba kerülhetnek 

(védőnői szolgálat, házi gyermekorvosi szolgálat, a településen működő 

Pedagógiai Szakszolgálat, családsegítő központ, óvodák, hasonló profilú 

gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, gyermekjóléti szolgálat, a 

gyermekvédelem szakemberei, gyámhatóság). 

• Kapcsolatot tart a főigazgatóval, a szakmai irányítást végzőkkel és az egészségügyi 

szakfelügyelettel. 

• Szakmai tudását a követelménynek megfelelően szinten tartja, illetve fejleszti. 

 

1.3.  Tervezési feladatai: 

Elkészíti: 

• éves munkatervet, 

• éves intézményi beszámolót 

• ellenőrzési tervet, 

• a dolgozók szabadságolási tervét, 

• továbbképzési tervet, 

• a dolgozók havi munkaidő beosztását, délutáni pótlékról, rendkívüli 

munkavégzésről jelentést. 

 

 

 

1.4.  Ellenőrzési tevékenysége: 

• A kisgyermeknevelők szakmai, minőségi munkáját, adminisztrációs, 

dokumentációs tevékenységét a gyermeknevelés-gondozás rendjét, minőségét. 

• A gyermeknevelés-gondozás napi és havi ellenőrzését és dokumentálását  

(csoportnapló, fejlődési tábla és percentil). 

• Közegészségügyi és hygiénés szabályok betartása, 
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• Újonnan bevezetett munkamódszerek végrehajtása, 

• Anyagi eszközök felhasználásának hatékonyságát, 

• A munkaidő betartása, betartatása, kihasználását, 

• A dolgozók munkafegyelmét, 

• Munkavédelmi, tűzvédelmi előírások betartását, munkavédelmi eszközök 

rendeltetésszerű használatát, 

• A bölcsődében dolgozó kisegítő személyzet munkáját figyelemmel kíséri és 

probléma esetén jelzi az intézményvezetőnek, 

• Intézeti szabályzatok, főigazgatói utasítások, szakmai utasítások betartatását. 

 

1.5. Gondozási tevékenység: 

Saját hatáskörében végezheti: 

• A gyermekek felvételével kapcsolatos teendők (családlátogatás, beszoktatás, 

adminisztrációs tevékenységek, az új gyermek fogadása, jelválasztás, házirend 

ismertetése a szülőkel). 

• Továbbá lásd kisgyermeknevelői munkaköri leírásban a részletes feladatokban 

foglaltaknál. 

 

II. Joga és kötelezettsége: 

 

 2.1.Joga:  

• Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosít a munkavállalók részére. 

• Véleményezési javaslattételi jog a gyermeknevelést-gondozást érintő kérdésekben 

• Visszautasítási jog: ha az adott tevékenységre vonatkozóan nincs meg a kellő 

szaktudása, végzettsége vagy nem rendelkezik megfelelő és elegendő gyakorlattal. 

• Joga van a személye iránti tiszteletre, személyi jogainak védelmére. 

 

Aláírói joggal rendelkezik: 

• munkabeosztás 

• anyagigénylés 

• jelenléti ív 

• munkateljesítés igazolása 

• szabadság igénylés 

• anyag leltár 

• élelmezési létszám 

• a beiratkozáshoz szükséges okmányok 

• csoportnapló 

• gyermekfejlődési napló – kisgyermeknevelői feljegyzések 

• étlap 

 

 2. 2.Kötelessége: 

• Munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó 

szabályok és utasítások szerint végezni. 

• Munkatársaival együttműködik, munkáját úgy végzi, hogy az más egészségét ne 

veszélyeztesse, munkáját ne zavarja, anyagi károsodást ne okozzon. 

• Köteles a munkáltató által kijelölt tanfolyamon, továbbképzésen részt venni. 

• A tudomására jutott rendellenességet megvizsgálni – munkáltatóját tájékoztatni – 

megszüntetéséről intézkedni, közvetlen veszély esetén a munkát azonnal leállítani. 

• Rendkívüli eseményről (tűz, tömeges baleset) köteles azonnal jelentést tenni. 
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• Köteles a munkavégzéstől eltiltani, aki saját hibájából, figyelmeztetés ellenére  

nem vesz részt munkavédelmi oktatáson, előírt orvosi vizsgálaton, nem jelent meg, 

továbbá aki a munkaeszközöket nem rendeltetésszerűen használja. 

• Köteles az intézeti SZMSZ-t, Házirendet, Munkavédelmi- és Tűzvédelmi 

Hygiénés Szabályzatát ismerni, munkaköri feladatait ennek értelmében végezni, 

az előírásokat betartani és betartatni. 

• Az Egészségügyi és Adatvédelmi Törvényből adódó rendelkezéseket betartani. 

• Munkatársaival szakszerű etikai kommunikációt tartani 

• A munkahelyén rendet, tisztaságot tartani 

• Érkezését és távozását jelenléti ívben rögzíteni 

• Munkaidőben a gondozási egységben tartózkodni 

• Új munkamódszereket, dokumentációs formákat elsajátítani 

• A szakmai tudásának állandó növelésével, munkájával, etikai emberi 

magatartásával példát mutat munkatársainak. 

• Jelen munkaköri leírásban rögzített feladatokon kívül köteles elvégezni 

mindazokat a feladatokat, melyeket esetenként az utasítások előírnak számára, 

mellyel a munkáltatója megbízza.  

 

III. Felelőssége: 

• Jogi és erkölcsi felelősséggel tartozik a munkaköréhez tartozó feladatok szakszerű 

elvégzéséért. 

• A munkavégzés során szándékosan okozott kárért kártérítési kötelezettsége van. 

• Fegyelmi felelősségének elbírálásában a főigazgató, mint munkáltatói jogkört 

gyakorlója jogosult. 

 

IV. Részt vesz: 

• Vezetői értekezleten 

• Munkaértekezleten, 

• Továbbképzéseken, 

• Új metodikák bevezetésének ismertetésén 

 

V. Kapcsolatot tart: 

• a Siklósi Óvoda és Bölcsőde főigazgatójával 

• tagóvodavezetővel 

• a gazdasági ügyintéző-óvodatitkárral 

• kisgyermeknevelőkkel 

• kisegítő személyzettel 

• munkaegészségügyi szolgálat dolgozójával (üzemorvos) 

• védőnőkkel 

• családsegítő szolgálat dolgozóival  

• pedagógiai szakszolgálat 

• házi gyermekorvosi szolgálat 

• hasonló profilú gyermekintézmények  

• korai fejlesztő szakemberei 

• gyermekjóléti szolgálat 

• gyermekvédelem szakemberei 

• gyámhatóság 

• élelmezésvezetővel 
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Nyilatkozat: 

 

Alulírott munkavállaló kijelentem és aláírásommal igazolom, hogy ezen munkaköri leírás 

tartalmát velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozóan a benne foglaltakat 

kötelezőnek elismerem. A munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

 

 

 

Siklós, 

              Ph. 

 

…………………………………… ……………………………………. 

 

Munkavállaló  Munkáltató 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

II. számú melléklet – Titoktartási nyilatkozat 

 

 

 

 

Titoktartási nyilatkozat 

 

 

 

 

„Alulírott .................................................... (név, lakcím) e nyilatkozattal kötelezem magamat, 

hogy a .......................................... ........................................... (munkáltató megnevezése)-val 

kötött munkaviszonyom fennállása alatt tudomásomra jutott állam- és szolgálati titkot megőrzöm, 

a tevékenységem során előttem ismertté vált olyan adatokról, tényekről illetéktelen szervnek vagy 

személynek tájékoztatást nem adok, amelyek kiszolgáltatása az állam, az intézmény, 

munkatársam, vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös 

következményekkel járna.” 

 

Kelt: …  

 

 

 

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

 

            munkavállaló aláírása 

 


