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I.  ÁLTALÁNOS RÉSZ 
 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja  

Szabályozza a Dévaványai Általános Művelődési Központ működésének rendjét. Az intézmény 

vezetése a szervezeti működési szabályzat elkészítésével, kihirdetésével és betartatásával 

biztosítsa az intézmény jogszerű működését.  

Az SZMSZ hatálya 

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, a bölcsődét, az óvodát, 

könyvtárat, múzeumot és művelődési házat igénybe vevő gyermekekre, tanulókra. 

A gyermekek, tanulók szüleire, az intézményben működő közösségekre, szervezetekre, illetve 

mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba kerülnek, azáltal, hogy igénybe veszik 

szolgáltatásait, illetve segítik az intézményt szolgáltatásai megvalósításában. 

 

1.  Az intézmény általános jellemzői 
 

Az intézmény neve: Dévaványai Általános Művelődési Központ 

Rövidített neve: DÁMK 

Az intézmény címe: 5510 Dévaványa, Eötvös József utca 2. 

Az alapító okirat száma, kelte: 99/2015.(III.26.) Dv.Kt. hat. 

Nyilvántartási száma: 583615000 

Adószáma: 15583611-2-04 

OM azonosító száma: 201936 

Alapító szerv megnevezése, intézmény fenntartója és felügyeleti szerve:  

 

 Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

 5510 Dévaványa Hősök tere 1. 

  

Az intézmény illetékessége, működési területe: 

-  óvodai nevelés, könyvtári ellátás, közösségi, művelődési tevékenység, bölcsődei ellátás, 

muzeális intézményi feladat tekintetében Dévaványa város közigazgatási területe 

 

Költségvetési szerv irányítása, felügyelete 
 költségvetési szerv irányító szervének/felügyeleti szervének 

megnevezése: Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

székhelye: 5510 Dévaványa, Hősök tere 1. 

A költségvetési szerv megnevezése: 
A költségvetési szerv megnevezése: Dévaványai Általános Művelődési Központ 

rövidített neve: DÁMK 

A költségvetési szerv székhelye: 5510 Dévaványa, Eötvös J. u. 2. 

A költségvetési szerv alapításának dátuma: 2007. augusztus 1. 

A költségvetési szerv telephelyei: 

 Telephely megnevezése Telephely címe 

1 Óvoda 5510 Dévaványa, Hajós u. 24. 

2 Óvoda 5510 Dévaványa, Könyves K. u. 13. 

4 Óvoda és Bölcsőde 5510 Dévaványa, Kossuth L. u. 5. 

5 
Ladányi Mihály Könyvtár, Művelődési Ház 

és Bereczki Imre Helytörténeti Gyűjtemény 

5510 Dévaványa, Árpád u. 20. 

6 
Ladányi Mihály Könyvtár, Művelődési Ház 

és Bereczki Imre Helytörténeti Gyűjtemény 

5510 Dévaványa, Gyöngy u. 8. 

7 
Ladányi Mihály Könyvtár, Művelődési Ház 

és Bereczki Imre Helytörténeti Gyűjtemény 

5510 Dévaványa, Széchenyi u. 8. 

8 
Ladányi Mihály Könyvtár, Művelődési Ház 

és Bereczki Imre Helytörténeti Gyűjtemény 

5510 Dévaványa, Kossuth L. u. 40. 
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A DÁMK tevékenysége: 
 

Az alapfeladatai mellett ellátja a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ által fenntartott és a 

Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete által működtetett Ványai Ambrus Általános 

Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola, illetve a pedagógiai szakszolgálat működtetési feladatait is. 

 

A DÁMK közfeladatai:  

Köznevelési feladatok: 

Óvoda:  

Feladata az óvodai nevelés, az óvodai neveléshez kapcsolódóan a gyermekek szakszerű felügyelet 

melletti ellátása napközis rendszerben. Az intézmény biztosítja az óvodában alkalmazottak 

munkahelyi étkeztetését is. 

Az intézmény az óvodai nevelés keretében ellátja a sajátos nevelési igényű gyermekek közül: 

a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján, a 

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása 

esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének tartós 

és súlyos rendellenességével küzdő; a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének 

súlyos rendellenességével küzdő - a többi gyermekkel együtt nevelhető gyermekek óvodai 

nevelését is integrált formában; valamint a nevelési tanácsadó szakvéleménye alapján 

beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek óvodai nevelését. 

 

Gondozást, nevelést biztosító intézmény: 

Bölcsőde: 

A dolgozó szülők, a szociálisan rászorultak 3 éves kor alatti gyermekének szakszerű 

felügyelet melletti ellátása napközis rendszerben. 

Iskola: 

Feladata az iskolai intézményi étkeztetés. 

 

Közművelődési, közgyűjteményi és könyvtári feladatok: 

Könyvtár:  

- A fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési 

szabályzatban meghatározott fő céljait küldetésnyilatkozatban közzé teszi, 

- gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és 

rendelkezésre bocsátja, 

- tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és 

szolgáltatásairól, 

- biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését, 

- részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében, 

- biztosítja az elektronikus könyvtári dokumentumok elérhetőségét, 

- a könyvtárhasználókat segíti a digitális írástudás, az információs műveltség 

elsajátításában, az egész életen át tartó tanulás folyamatában, 

- segíti az oktatásban, képzésben részt vevők információellátását, a tudományos 

kutatás és az adatbázisokból történő információkérés lehetőségét, 

- kulturális, közösségi könyvtári rendezvényeket és egyéb programokat 

szervez, 

- tudás-, információ- és kultúraközvetítő tevékenységével hozzájárul az 

életminőség javításához, az ország versenyképességének növeléséhez, 

- a szolgáltatásait a könyvtári minőségirányítás szempontjait figyelembe véve 

szervezi 

- a nyilvános könyvtár az általa üzemeltetett, kiskorúak által is használható, 

internet-hozzáféréssel rendelkező számítógépek használatát a kiskorúak 

védelmét lehetővé tevő, könnyen telepíthető és használható, magyar nyelvű 

szoftverrel ellátva biztosítja a kiskorúak lelki, testi és értelmi fejlődésének 

érdekében. 

- gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítja, 
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- közhasznú információs szolgáltatást nyújt, 

- helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt, 

- szabadpolcos állományrésszel rendelkezik 

 

Művelődési Ház:  

az iskolarendszeren kívüli, öntevékeny, önképző, életminőséget és életesélyt 

javító tanulási, felnőttoktatási lehetőségek, megteremtése, 

a település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak 

feltárása, megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, 

gazdagítása, 

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és más kisebbségi kultúra értékeinek 

megismertetése, a megértés, a befogadás elősegítése, az ünnepek 

kultúrájának gondozása, 

az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének 

támogatása, 

a szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása. 

 

 

Helytörténeti Gyűjtemény: 

-  a múzeumi gyűjtemény folyamatos gyarapítása, valamint a 

gyűjteménybe kerülő kulturális javak tervszerű feltárása, feldolgozása, 

nyilvántartásba vétele, rendezése, gondozása, raktári megőrzése, megelőző 

állagvédelme, restaurálása; 

-  állandó és időszakos kiállítások szervezése. 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 851020 óvodai nevelés. 

 

A költségvetési szerv alaptevékenysége: óvodai nevelés, könyvtári ellátás, közösségi, művelődési 

tevékenység, bölcsődei ellátás, muzeális intézményi feladat. 

 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 

 kormányzati funkciószám kormányzati funkció megnevezése 

1 
013360 más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, 

üzemeltetési, egyéb szolgáltatások 

2 041231 rövid időtartamú közfoglalkoztatás 

3 041232 Start-munka program – Téli közfoglalkoztatás 

4 041233 hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

5 082042 könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

6 082043  könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme 

7 082044 könyvtári szolgáltatások 

8 082061  múzeumi gyűjteményi tevékenység 

9 082063  múzeumi kiállítási tevékenység 

10 
082091 közművelődés – közösségi és társadalmi részvétel 

fejlesztése 

11 
082092 közművelődés – hagyományos közösségi kulturális 

értékek gondozása 

12 
082093 közművelődés – egész életre kiterjedő tanulás, amatőr 

művészetek 

13 082094 közművelődés – kulturális alapú gazdaságfejlesztés 

14 091110  óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

15 091120 sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 
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ellátásának szakmai feladatai 

16 091140  óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

17 
091220 köznevelési intézmény 1-4. évfolyamán tanulók 

nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési feladatok 

18 
091250 alapfokú művészetoktatással összefüggő működtetési 

feladatok 

19 
092120  köznevelési intézmény 5-8. évfolyamán tanulók 

nevelésével, oktatásával összefüggő működtetési feladatok  

20 096015 gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

21 
096030 köznevelési intézményben tanulók lakhatásának 

biztosítása 

22 
098022 pedagógiai szakszolgáltató tevékenység működtetési 

feladatai 

23 104030 gyermekek napközbeni ellátása 

24 
104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali 

intézményében 

 

A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységének felső határa: vállalkozási tevékenységet nem 

folytat. 

A költségvetési szerv szervezete és működése 

 
A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: 

Az intézmény vezetője az igazgató, akit nyilvános pályázat alapján, határozott időre (legfeljebb öt 

évre) szóló vezetői megbízás alapján Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete bíz 

meg. A megbízás előkészítése a Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete Oktatási– 

Közművelődési és Sport Bizottságának feladata. A pályázati eljárással kapcsolatos feladatokat 

Dévaványai Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője látja el. Az intézményvezető felett az egyéb 

munkáltatói jogokat a Dévaványa Város Polgármestere gyakorolja. 

 

A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 

 foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 
közalkalmazott a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény 

2 munkaviszony a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

3 megbízásos jogviszony a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

4 

közfoglalkoztatás a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz 

kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról szóló 

2011. évi CVI. törvény 

 

 

A köznevelési intézményre vonatkozó rendelkezések 
A köznevelési intézmény fenntartójának 

Megnevezése: Dévaványa Város Önkormányzat Képviselő-testülete 

Székhelye: 5510 Dévaványa, Hősök tere 1. 

A köznevelési intézmény 

Típusa: általános művelődési központ. Szervezetileg egyetlen önálló intézmény, önálló 

intézményegységekkel rendelkezik. Egységei óvoda, bölcsőde, könyvtár, művelődési 

ház, helytörténeti gyűjtemény. 

Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: a nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény 8. §. szerinti óvodai nevelés 

Gazdálkodásával összefüggő jogosítványok: a költségvetési szerv gazdasági 

szervezettel nem rendelkezik, a pénzügyi, gazdálkodási feladatait munkamegosztási 

megállapodás alapján a Dévaványai Közös Önkormányzati Hivatal látja el. 
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A feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám a köznevelési intézmény  

 
székhelyén:  

(5510 Dévaványa, Eötvös J. u. 2.) 

45 fő 

 telephelyein maximális gyermek-, tanulólétszám 

1 Óvoda (5510 Dévaványa, Hajós u. 24.) 53 fő 

2 Óvoda (5510 Dévaványa, Könyves K. u. 13.) 50 fő 

3 Óvoda (5510 Dévaványa, Kossuth L. u. 5.) 50 fő 

 

 

A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon: 

 

 

 

Ingatlan címe 

ingatlan 

helyrajzi 

száma 

ingatlan 

hasznos 

alapterülete 

(m
2
) 

vagyon 

feletti 

rendelkezés 

joga vagy a 

vagyon 

használati 

joga 

az ingatlan 

funkciója, 

célja 

1 5510 Dévaványa, Eötvös J. u. 2. 2938 235,68 SZMSZ óvoda 

2 5510 Dévaványa, Hajós u. 24. 3505 291,72 SZMSZ óvoda 

3 5510 Dévaványa, Könyves K. u. 13. 947 186,80 SZMSZ óvoda 

4 
5510 Dévaványa, Kossuth L. u. 5. 1759 428,12 SZMSZ óvoda és 

bölcsőde 

5 5510 Dévaványa, Árpád u. 20. 1785 258,58 SZMSZ könyvtár 

6 
5510 Dévaványa, Gyöngy u. 8. 3004 779,00 SZMSZ művelődési 

ház 

7 
5510 Dévaványa, Széchenyi u. 8. 3795 441,00 SZMSZ helytörténeti 

gyűjtemény 

8 5510 Dévaványa, Kossuth L. u. 40. 2034 88,00 SZMSZ emlékház 
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2. Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok: 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

 Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 137/1996 (VIII.28.) kormányrendelet - 

255/2009. (XI.20.) Korm. Rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról 

(2013.09.01-től 363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról) 

 A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 1993. évi III. törvény 

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

 A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint 

személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 15/1998. (VI.30.) NM rendelet 

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénnyel (Kjt.) 

 A közalkalmazottakról szóló törvény végrehajtásáról szóló 138/1992. (X. 8.) 

kormányrendelettel 

 Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. 

Törvénnyel 

 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról 

 16/2003 (04.09.) ESZCSM rendelet személyes gondoskodást végzők továbbképzés és 

szakvizsga követelményei 

 8/200 (08.04.) SZCSM rendelet személyes gondoskodást végzők működési nyilvántartásba 

vétele. 

 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen 

foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezésére 

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 

 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai 

szakszolgálatokról 

 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez 

szükséges képesítési és egyéb feltételekről 

 1985. (IV. 26.) MM rendelet a könyvtári anyagok bejelentéséről 

 14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről 

 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről 

 2/2010.(I.14.) OKM rendelet. -A muzeális intézmények működési engedélyéről 

 20/2002.(X.4.) NKÖM rendelet. A muzeális intézmények nyilvántartási szabályzatáról 

 52/2011. (VIII.18) NEFMI rendelet a muzeális intézmények működési engedélyéről 

 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a könyvtárhasználókat megillető egyes kedvezményekről 

 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

(leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról 

végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és 

szakágazatok osztályozási rendjéről 

 

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200150.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99200150.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700277.KOR&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99400014.MKM&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99300002.MKM&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=98500007.MM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=98500007.MM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100014.NKM&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700140.TV&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0100006.KOR&kif=k%F6nyvt%E1r#xcel
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=97500003.KMA&kif=k%F6zoktat%E1s#xcel
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3.  A DÁMK legfontosabb dokumentumai: 

 - Pedagógiai és Közművelődési Program 

 - Házirend 

 - Munkaterv  

 

4. Pecsétjeinek lenyomata: 

Kör alakú, középen a magyar címer, 

felső részén: Dévaványai Általános Művelődési Központ felirattal 

alsó részén: Adószám.15583611-2-04 

5510 Dévaványa, Eötvös u. 2 

Hosszú bélyegző az alábbi felirattal: 

DÉVAVÁNYAI ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT 

    5510 Dévaványa, Eötvös u. 2 

    Adószám:15583611-2-04 

5. Az intézmény székhelye: 

Címe:  DÉVAVÁNYAI ÁLTALÁNOS MŰVELŐDÉSI KÖZPONT (DÁMK) 

5510 DÉVAVÁNYA 

EÖTVÖS U. 2 

Telefon/fax:66/483-035 , 66/483-149 

Mobil: 06/20 254 5552 

E-mail: info@damk.hu 

6. Az intézmény jogállása: 

Önálló jogi személy. 

7. Az intézmény feladatellátásához biztosított vagyon megnevezése: 

 

Ingatlanok: 

Az intézmény székhelyén, intézményegységeiben, telephelyein lévő ingatlanok és a rajta található 

épületek. 

Ingóságok: 

A mindenkori vagyonrendeletben, intézményi leltárban, a mindenkori leltár szerinti értékben 

meghatározott ingóságok.  

Pénzeszközök: 

Az önkormányzat éves költségvetésében szereplő támogatás.  

Vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jog: 

A feladatok ellátásához az intézménynek rendelkezésre áll a Dévaványa Város Képviselő-testülete 

által rábízott, a székhelyén, az intézményegységekben lévő épület ingatlan, valamint az intézmény 

leltár szerint nyilvántartott eszközei és az éves költségvetés szerinti pénzeszközök. 

Az intézmény használatában lévő és a fentiekben részletezett, az alapítók tulajdonát képező 

ingatlanok, valamint az ingó vagyon feletti rendelkezési jog az ingyenes és teljes körű használati 

jog gyakorlására és rendeltetésszerű használatára terjed ki. 

Az alapító önkormányzatok tulajdonában és az intézmény használatában lévő vagyontárgyak 

feletti rendelkezési jog önállóan illeti meg az intézményt. Az ilyen vagyontárgyak elidegenítése és 

hasznosítása, rendeltetésszerű használata módosítása vonatkozásában az intézmény a rendelkezési 

jognak és rendeltetésszerű használatnak megfelelően- az alapfeladat ellátása sérelme nélkül- az 

alapító önkormányzatok vagyonrendeleteiben foglaltaknak megfelelően – az alapító 

önkormányzatok képviselő testületei döntenek. 



 12 

Az intézmény a rendelkezésre álló helyiségeket meghatározott időtartamra bérletbe adhatja. A 

bérletbe adásra akkor van lehetőség, ha az nem akadályozza az intézmény alapfeladatainak 

ellátását.  

A Képviselő-testület dönt minden az önkormányzat tulajdonát képező és az intézmény 

használatában lévő vagyon (ingó, ingatlan) ingyenesen hasznosításáról. 

Amennyiben a vagyonrendeletek erről nem rendelkeznek, az intézmény használatában lévő 

ingatlanok hasznosítása (bérbeadása) érdekében kötött szerződések hatályának maximált 

időtartama1 év. Ezt meghaladó időtartamú szerződés megkötésére alapítói jóváhagyás szükséges. 

8. Az intézmény szakmai önállósága és különleges feladatellátása. 

- az intézmény önálló köznevelési –közművelődési programmal rendelkezik. 

9.  Az intézményvezető-helyettes, intézményegység vezetőjének megbízása: 

 

Az intézményvezető-helyettest, intézményegység – vezetőt, a nevelőtestület véleményének 

kikérésével az igazgató nevezi ki. A pályáztatás és foglalkoztatás tekintetében a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény, a közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX. törvény, a 138/1992. évi (X.8.) kormányrendelet előírásai az irányadó 
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II. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK SZABÁLYAI 
Szervezeti felépítés, vezetőség, véleményezési, döntéshozó szervek 

 

1. Az intézmény szervezeti felépítése 

A DÁMK vezetését az igazgató gyakorolja. Az intézmény irányítását intézményvezető-

helyettes segíti. 

Az óvodai, bölcsődei intézményegység vezetését is a DÁMK igazgatója látja el és a munkáját 

helyettes segíti. Az óvodai nevelés az intézményegység székhelyén kívül 3 telephelyen folyik, 

melyet szakmai koordinátorok irányítanak. Ők látják el a telephelyeken dolgozó 

óvodapedagógusok és dajkák munkahelyi irányítását is. 

A Ladányi Mihály Könyvtár, Művelődési Ház és a Bereczki Imre Helytörténeti Gyűjtemény  

irányítását 1 intézményegység-vezető látja el. Helytörténeti gyűjteményben szakmai 

koordinátor segíti a munkát. 

A DÁMK működésében közreműködő adminisztratív és technikai dolgozók irányítása az 

igazgató feladata. 

 

A DÁMK szervezeti felépítését az 1. sz. mellékletben látható ábra mutatja be. 

2.  Az intézmény intézményegységei, szervezeti egysége és feladatuk a többcélú 

intézményben 

Óvoda és Bölcsőde Intézményegység 

Az óvoda 198 férőhellyel, 8 foglalkoztató csoportszobával rendelkezik. 

Az óvodai telephelyek munkáját a telephelyek szakmai koordinátorai segítik. 

Az intézményegység feladata:  

A pedagógiai munka folyamatos fejlesztésével, a szülőkkel együttműködve biztosítani a 3-7 

éves korosztály nevelését, a gyermekek személyiségének fejlesztését. 

Keretei között működik a bölcsőde, mely segít megoldani az átmenet problematikáját. A 

bölcsőde a Békés Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala által a BEC/01/319-

12/2014. ügyiratszámon kiadott engedéllyel rendelkezik. A bölcsőde engedélyezett férőhely 

száma 26 fő, a finanszírozási rendszerbe befogadott férőhelyek száma 24 fő.  

Együttműködik a Békés Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Gyomaendrődi Tagintézményével 

az óvodás és bölcsődés korú gyermekek mérése és fejlesztése érdekében. (A tanulási 

nehézségek, magatartási zavarok, beszéd-és mozgásfejlesztések.) 

Az intézmény látja el a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek 

fejlesztését és tehetséggondozást. 

Ladányi Mihály Könyvtár, Művelődési Ház és Bereczki Imre Helytörténeti 

Gyűjtemény Intézményegység 

 

A helytörténeti gyűjtemény feladata 

 

Dévaványán élők számára a magyar kultúra értékeinek terjesztése. 

A gyűjtemény folyamatos gyarapítása, valamint a gyűjteménybe kerülő kulturális javak tervszerű 

feltárása, feldolgozása, nyilvántartásba vétele, rendezése, gondozása, raktári megőrzése, megelőző 

állagvédelme, restaurálása, állandó és időszakos kiállítások szervezése 

 

A könyvtár feladata: 

 

A könyvtár nem csak az olvasás, az ismeretszerzés, és a tanulás helyszíne, a hagyományos könyvtári 

szolgáltatásokon túl sokrétű információszolgáltatást nyújt a látogatóknak.  
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A Ladányi Mihály Könyvtár, városi könyvtár, elsősorban Dévaványa lakosságának nyújt könyvtári és 

információs szolgáltatásokat, ahol az információ bárki számára szabadon elérhető. A könyvtár 

Dévaványa központjában, jól megközelíthető helyen helyezkedik el, önálló épületben működik. 

A könyvtár a jelenlegi helyén 1962 óta működik. 

1996-ban a könyvtár felvette, a Dévaványán született Ladányi Mihály József Attila díjas költő nevét, 

a költő halálának 10. évfordulóján.  

A könyvtár a gyűjtőköri szabályzatának megfelelően, az olvasói igények figyelembe vételével gyűjti a 

dokumentumokat.  

Könyvtárunk állománya tartalmazza a magyar és külföldi klasszikusok műveit. Kézikönyvtárunk 

pedig az emberiség felhalmozott tudásanyagát kínálja a lexikonokban, adattárakban összegyűjtve. 

Nagy gondot fordítunk a tanuláshoz, az önképzéshez, nyelvtanuláshoz szükséges dokumentumok 

beszerzésére, valamint a szépirodalmi állományrész gyarapítására, mert jelentős a szórakoztató 

irodalmat kedvelők száma. 

Az állomány felnőtt- és gyermekrészlegben van elhelyezve. 

Gyűjtjük a helyismereti dokumentumokat, egyéb dokumentumokat, amelyek Dévaványával 

kapcsolatba hozhatóak. 

A könyvtárban van folyóirat olvasó, főként szépirodalmi, történelmi, természettudományos, 

ismeretterjesztő tematikájú lapokkal, de jár a könyvtárba bulvár jellegű újság is.  

A gyermekkönyvtárunk nyitott, rendszeresen és igényes programokkal, magas színvonalon 

összeválogatott, változatos olvasói igényeket kiszolgáló állománnyal várja olvasóit. 

Egyik legfontosabb feladat a gyermekek könyv és könyvtárhasználatra való nevelése, figyelembe 

véve a gyerekek érdeklődési körét és életkori sajátosságait.  

Könyvtárhasználati órákat, jeles napokhoz, ünnepkörökhöz kapcsolódóan rendszeresen játszóházat 

tartunk, rajzpályázatokat, olvasópályázatokat hirdetünk. 

 

A művelődési ház feladata: 

 

Az iskolarendszeren kívüli öntevékeny,önképző,felnőttoktatási lehetőségek megteremtése. 

A helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása. 

Szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása, amatőr, alkotó tevékenység támogatása. 

Működésének szabályait az SZMSZ 2sz. melléklete tartalmazza. 

 

Adminisztrátorok – szervezeti egység 

Az igazgató közvetlen irányításával működik. Ellátja az intézménybe, érkező iratok központi 

iktatását, az intézményegységekhez, telephelyekre való továbbítását, valamint az irattárazást. 

Az igazgató irányításával ellátja mindazokat az adminisztrációs feladatokat, amelyek az 

intézmény működésével kapcsolatosak. 

Pénzügyi és gazdálkodási kérdésekben a Dévaványai Közös Önkormányzati hivatallal kötött 

munkamegosztási megállapodás alapján látja el feladatait. 

Szervezi az épületek szükség szerinti felújítását, az általános karbantartást, a takarítást és az 

egyéb segédmunkákat. 

3. A kiadványozási (aláírási) jogkör gyakorlása 

Az intézmény nevében aláírásra az igazgató jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló 

iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályozatása esetén az azonnali vagy 

sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette az intézményvezető helyettese látja el. 

Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az 

aláírás érvényességéhez két jogosult személy aláírása szükséges. A két aláíró közül az egyik 

az önkormányzati hivatal gazdasági vezetője. Tartós akadályoztatása esetén az ellenjegyző a 

számviteli-pénzügyi előadó.  
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Pénzfelvétel, banki forgalom körében, csekk-kibocsátási ügyekben a pénzintézethez 

bejelentettek közül két személy együttes aláírása szükséges. 

Az óvoda, művelődési ház és helytörténeti gyűjteményt, szakmai koordinátorok 

intézményegységek szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, saját hatáskörben tett 

intézkedésekre, tanügy-igazgatási körébe tartozó ügyekre terjed ki. 

Az intézmény minden intézményegységében egyaránt az intézmény kör-és fejbélyegzőjét 

lehet használni. Az igazgató, vagy helyettese (egész intézményt érintő kérdésekben),a 

szakmai koordinátorok kizárólag az óvodai telephelyeket érintő ügyekben, a könyvtár 

,művelődési ház és helytörténeti gyűjtemény koordinátorai (kizárólag a 

könyvtárat,művelődési házat,helytörténeti gyűjteményt érintő ügyekben) gyakorolhatják 

aláírási jogkörüket. 

Cégszerű aláírásra jogosultak: igazgató, önkormányzat gazdasági vezetője,vagy megállapodás 

szerinti megbízottja. 

4. Az intézmény dolgozói 

Az intézmény dolgozóit a fenntartó által engedélyezett létszámban az igazgató alkalmazza. 

A dolgozók munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. 

Az intézményben dolgozók körét az igazgató- pedagógus, szakvizsgázott közoktatás vezető 

pedagógus, könyvtári, közművelődési, múzeumi szakalkalmazott, könyvtár, ill. 

gyűjteménykezelő, üzemviteli, ügyviteli , műszaki, kisegítő és egyéb munkakörben 

alkalmazza. 

5. Az igazgatótanács, szak-alkalmazotti értekezlet, alkalmazotti közösség, 

alkalmazotti értekezlet 

Igazgatótanács 

Tagjai: a DÁMK igazgatója, helyettese, intézményegység vezető és intézményegységek 

képviselői. 

Állást foglal: az intézmény egészének működését befolyásoló személyi és tárgyi feltételeket 

érintő javaslatokról, továbbá mindazokról, amelyben az igazgató állásfoglalást kér. Az 

igazgatótanács tagjai saját személyüket érintő kérdésekben nem foglalhatnak állást! 

Véleményezi az alkalmazottak erkölcsi és anyagi elismerését jelentő ügyeket, az intézmény 

fejlesztésére vonatkozó terveket. 

Feladata: az alkalmazotti értekezlet előkészítése. Dönt az alkalmazotti értekezlet 

összehívásának időpontjáról, napirendjéről. Előzetesen véleményezi az alkalmazotti 

értekezlet elé kerülő ügyeket, melyet az alkalmazotti értekezleten ismeretet. 

Az igazgatótanács negyedévente egyszer ülésezik. Az igazgató hívja össze. Rendkívüli 

igazgatótanácsi ülést legalább két tag indítványára össze kell hívni. Az igazgató, ha 

szükségesnek látja, összehívhatja az igazgatótanácsot. 

Az igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak 50%-a plusz egy fő jelen van. 

Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Vezetői megbízás, visszavonás 

esetén az érintett nem szavazhat. A szavazás ebben az esetben titkosan történik. A döntésre 

jogosultak két harmadának támogatása szükséges a döntéshez. 

Az oktatási intézményegység vezetői tanácsa 

Operatív ügyekben az intézményvezető döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő szerve.  

Élén az igazgató áll. 

Tagjai: DÁMK igazgató, intézményegység-vezető helyettes és a szakmai koordinátorok. 
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Feladatköre: dönt saját munkaprogramjáról, javaslatot tesz az intézmény munkatervének 

összeállításához, gondoskodik az igazgatótanács döntéseinek végrehajtásáról, állást foglal 

képzési, továbbképzési, szabadságolási tervről, vizsgálja a személyi és tárgyi körülmények 

alakulását, gondoskodik a nyári nagytakarítás, karbantartás, ügyelet megszervezéséről, állást 

foglal mindazon kérdésekben, amelyet az igazgató előterjeszt. Vizsgálja, és állásfoglalásával 

segíti a nevelési folyamatok egymásra épülését, az óvoda, általános iskola, művészeti iskola 

együttműködését, a nevelőmunkát segítő tevékenységeket, a gyermekvédelmi, 

környezetvédelmi, egészségvédelmi tevékenységet. 

A vezetői tanács üléseit a munkaprogramja szerint, de legalább kéthavonta egy alkalommal 

tartja. A tagok kétharmadának jelenléte szükséges. Döntéseit, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Szak-alkalmazotti értekezlet 

Nevelési, oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó 

szerve. 

Tagjai: az intézmény alapfeladatának ellátásával összefüggő munkakörben foglalkoztatott 

főfoglalkozású, részfoglalkozású szakalkalmazottak, nevelő-oktató munkát segítő felsőfokú 

végzettségű alkalmazottak. 

Döntési jogkörébe tartozik:  

 Az intézményi stratégia elfogadása. 

 Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának elfogadása. 

 Az intézmény éves munkatervének elfogadása. 

 Az intézmény munkáját összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

 A szakalkalmazottak képviseletében eljáró pedagógus ,közművelődési szakember 

megválasztása. 

 Az igazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

kialakítása. 

 Az intézmény pedagógiai- művelődési programjának elfogadása. 

Véleménynyilvánítás:  

 A szak-alkalmazotti értekezlet véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A szak-alkalmazotti értekezletet évente legalább egyszer össze kell hívni. 

Össze kell hívni, ha hatáskörébe tartozó, döntési, véleményezési, javaslattevő jogkörének 

gyakorlására az igazgató elbírálása alapján szükséges. 

A szak-alkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. 

Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. A szavazatok egyenlősége esetén 

az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatokat intézmény iktatott iratanyagába 

(irattárba) kerülnek. 

Az igazgatói pályázattal kapcsolatos döntésnél magasabb jogszabályok az irányadók. 

Az óvodai nevelőtestület 

A nevelőtestület az óvoda pedagógusainak közössége, a nevelési kérdésekben az óvodai 

egység legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja az intézményegység valamennyi óvodapedagógus munkakört betöltő 

alkalmazottja, valamint pedagógiai munkát segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottjai. 

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvodai intézményegység működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig, véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik.  

 Döntési jogkörébe tartozik: 
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 Az óvodai nevelési program elfogadása  

 Az óvodai egység szervezeti és működési szabályzat elfogadása 

 Az óvoda éves munkatervének elfogadása 

 Az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 

 Az óvodai nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

 Az óvodai házirend elfogadása 

 Jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet: 

 Az óvoda működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre, vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását (a jogszabályban előírtak kivételével) átruházhatja a szakmai munkaközösségre. 

 A nevelőtestület értekezletei: 

A nevelőtestület a nevelési év során tervezett és rendkívüli értekezletet tart. 

A nevelőtestület tervezett értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatározott 

napirenddel és időpontokban az óvodai intézményegység vezetője hívja össze.  

Az igazgató rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásánál a napirend három nappal 

előbb történő kihirdetésével intézkedik. 

A nevelőtestület egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja: 

 nevelési évet nyitó értekezlet 

 őszi nevelési értekezlet 

 tavaszi nevelési értekezlet 

 nevelési évet záró értekezlet 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a Közalkalmazotti Tanács, 

az óvoda vezetője, vagy a telephelyi szakmai koordinátorok szükségesnek látják. A rendkívüli 

nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon 

belül kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait, - jogszabályokban meghatározott kivételekkel – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

A szavazatok egyenlősége esetén az óvodai intézményvezető szavazata dönt. A döntések és 

határozatokat intézmény iktatott iratanyagába (irattárba) kerülnek határozati formában. 

Az intézmény alkalmazotti (közalkalmazottak) közössége 

Az alkalmazotti közösséget az intézményben a közalkalmazotti jogviszonyban, valamint 

munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

A közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az intézményen belüli 

érdekképviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Nemzeti Köznevelési 

Törvény, a Közoktatási törvény, (illetve az ehhez kapcsoló rendeletek) valamint az 

intézmény közalkalmazotti szabályzata és a kollektív szerződése rögzíti. 

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

jogszabály előírja, vagy az intézmény egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül 

sor. Az éves munkatervben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán két alkalommal az 

igazgató hívja össze az alkalmazotti értekezletet, tájékoztatja a dolgozóit az intézményi 

munkáról és ismerteti a soron következő feladatokat. 
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A vezetői tanács döntése alapján évi egy alkalommal a tájékoztatás megtörténhet külön-

külön az intézményegységekben. 

Az alkalmazotti értekezlet határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. Az 

értekezletekről jegyzőkönyv készül. 

Döntési jogköre van: 

 a DÁMK Pedagógiai- Közművelődési Program elfogadásáról 

 a DÁMK SZMSZ elfogadásáról 

Véleményezési jogköre van: 

 az intézmény átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, nevének 

megállapításával vagy módosításával. 

 az igazgató megbízásával és a megbízás visszavonásával 

 a költségvetés meghatározásával, módosításával összefüggő döntésekben. 

A pedagógusok szakmai munkaközössége 

Az intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A munkaközösség 

szakmai és módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési intézményben folyó 

nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. 

Az óvodában 1 szakmai munkaközösség működik. 

A szakmai munkaközösség, az intézmény éves célkitűzéseit figyelembe véve meghatározza 

működési rendjét és elkészíti munkatervét. A szakmai munkaközösség munkáját 

munkaközösség vezető irányítja. 

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg. 

A munkaközösség vezetők munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. 

 A szakmai munkaközösség vezető feladatai: 

 figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, 

 a szakmai és módszertani tevékenység irányítása, segítése, ellenőrzése 

 a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

 a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése, 

 a tervező munkában segítségadás, 

 kísérje figyelemmel a szakirodalmat, az új módszereket, esetenként számoljon be ezekről 

a munkaközösség foglalkozásain, 

 a bemutató foglalkozáson látottakat értékelje, 

 önként vállaljon feladatokat. 

6. A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás rendje 

A szülői szervezet (közösség) 

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében 

szülői szervezetet (közösséget) működtetnek. 

Az óvodai csoportok szülői szervezeteit (közösségeit) az egy csoportba járó gyermekek, 

szülei alkotják. Minden csoportban külön szülői szervezet működik, élükön az elnökkel és az 

őt segítő aktívákkal. Velük a csoportot vezető óvodapedagógusok tartják a kapcsolatot. 

Mindegyik egységben a csoportok szülői szervezeteinek elnökei, maguk közül választják ki 

adott egység szülői szervezetének képviselőjét, helyetteseit. Velük az intézményi partnerlistán 

szereplő kapcsolattartó tartja a kapcsolatot. 

A szülői szervezetek önmaguk által meghatározott rend szerint működnek 
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A csoportok szülői szervezetei a kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat a csoportokban, 

választott elnök segítségével juttathatják el az adott egység képviselőjének, aki továbbítja 

kapcsolattartónak a felvetést. 

Az egységek képviselői és helyettesei alkotják az intézmény szülői szervezetének 

vezetőségét, akik maguk közül választják az elnököt. Az intézményi szülői szervezet 

választmánya (vezetősége) 5 tagú. Akkor határozatképes, ha ülésein jelen legalább 3 fő. 

Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  

Az intézmény vezetőjének a szülői szervezet (közösség) választmányát (vezetőségét) nevelési 

évenként egy alkalommal, össze kell hívnia, és tájékoztatást kell adnia az intézmény 

feladatairól, tevékenységéről.  

A csoportok szülői munkaközösségének az óvodapedagógusok szükség szerint, de évente 

legalább két alkalommal adnak tájékoztatást  

A szülői szervezet (közösség) döntési jogot gyakorol: 

 a saját működési rendjében, 

 munkatervének elfogadásában, 

 tisztségviselőinek elfogadásában. 

 

A szülői szervezet (közösség) egyetértési vagy véleményezési jogot 

(jogszabályban előírtaknak megfelelően) gyakorol az alábbi területeken: 

 az SZMSZ kialakításában, 

 a házirend kialakításában, 

 az éves munkaterv és beszámoló elkészítésekor, 

 nevelési és minőségirányítási program kialakításakor, 

 a vezetők és a szülői szervezetek közötti kapcsolattartás módjában,  

 az ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben, 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában, 

 az intézmény és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában  

 a gyermekvédelmi feladatoknak meghatározásában,  

 a munkatervnek a szülőket is érintő részében. 

 

Választott tisztségviselői által: 

 Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott 

jogaik érvényesítéséhez. 

 Figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja 

a nevelőtestületet és a fenntartót. 

 A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az 

intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor, illetve képviselője 

tanácskozási joggal részt vehet ilyen esetekben a nevelőtestületi értekezleten.  

 Az igazgatói pályázatról véleményt nyilváníthat, melyet írásba foglal, és az 

előkészítő bizottság elnökének átad. 

 

A szülői munkaközösség vezetőjét, meg kell hívni a nevelőtestületi, szak-alkalmazotti 

értekezlet azon napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály, vagy az 

intézmény szervezeti és működési szabályzata, a szülői munkaközösség részére 

véleményezési jogot biztosított. 

A meghívás a napirendi pont írásos anyagának 8 nappal korábbi átadásával történik. 
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7 Az intézményegységek és szervezeti egységek közötti együttműködés, a 

vezetőkkel való kapcsolattartás rendje 

Az intézményegységek a jogszabályban meghatározott feladataikat egymással együttműködve, 

tevékenységüket összehangoltan látják el.  

Az igazgató a szervezeti rendnek megfelelően irányítja. Integrálja az egységek és a hozzájuk 

tartozó dolgozók munkáját. 

Az intézmény közösségeinek tevékenységét az egységvezető és a szakmai koordinátorok a 

választott közösségi képviselők segítségével az igazgató fogja össze. 

A kapcsolattartás formái, és rendje bővebben az éves munkatervben kerül megfogalmazásra.  

Az igazgató gondoskodik arról, hogy a gyermekeket és a pedagógusokat és más alkalmazottakat 

érintő intézkedések, jogszabályok, és egyéb belső szabályozások az intézményegységekben 

kellő időben és módon kihirdetésre kerüljenek. 

A szervezeti egységek és a vezetők közötti kapcsolattartást és együttműködést szolgálják az 

SZMSZ korábban leírt területei.  

Az együttműködéssel elérni kívánt célok, illetőleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek 

az intézmény éves munkatervében is. 

 

8.Az intézmény külső, belső ellenőrzése, önértékelési folyamatok 

Az Óvoda külső Ellenőrzése: 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény elrendelte a köznevelési intézmények 

egységes szempontok alapján történő, külső ellenőrzési és értékelési rendszerének bevezetését. A 

Tanfelügyeleti ellenőrzést az Oktatási Hivatal szervezi. 

Külső Ellenőrzés formái: 

- Pedagógusok ellenőrzése  

- Intézményvezető ellenőrzése 

- Intézmény ellenőrzés 

Külső Ellenőrzés célja: 

Pedagógusok ellenőrzésének célja 

A pedagógus hogyan valósítja meg a gyakorlatban a kimeneti követelményekként megfogalmazott 

kompetenciákat. értékelés a pedagógiai munka 8 kompetencia területére terjed ki.  

Intézményvezető ellenőrzésének célja 

Az intézményvezető pedagógiai és vezetői készségeinek fejlesztése az intézményvezető munkájának 

általános pedagógiai és vezetéselméleti szempontok, továbbá az intézményvezető saját céljaihoz 

képest elért eredményei alapján. 

Intézmény ellenőrzésének célja:  

Iránymutatás az intézmény pedagógiai-szakmai munkájának fejlesztéséhez, annak feltárása által, hogy 

a nevelési-oktatási intézmény hogyan valósította meg saját pedagógiai programját, az intézmény a 

maga által kitűzött céloknak hogyan tudott megfelelni, azok megvalósításában hol tart. A stratégiai 

célok megfelelnek-e az intézményi fejlesztési céloknak és a pedagógiai programban megfogalmazott 

alapelveket és jövőképet szolgálják-e? 

Az intézményvezető az összegző szakértői jelentés alapján öt évre szóló intézkedési tervet készít, 

melyet a nevelőtestület hagy jóvá. 

Az óvoda látogatására és ellenőrzésére mindazok a fenntartó és felügyeleti szervnek, valamint 

társadalmi szervezeteknek a vezetői, dolgozói és képviselői jogosultak, akik számára ezt a jogszabály 

lehetővé teszi. 
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Az óvodában látogatást, ellenőrzést, végző személyeket az intézményvezető, vagy a helyettese, kíséri 

el.  

A gyermekcsoportban látogatást szervezett foglalkozás közben megkezdeni, vagy vége előtt 

befejezni, a foglalkozást megzavarni nem szabad. 

Az Intézmény belső ellenőrzése, önértékelés 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó tevékenység hatékonyságának 

mérése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és szükséges erősíteni a pedagógus, a vezető és 

az intézmény munkáját.  

Ennek érdekében az intézményben a pedagógus, a vezető, és az intézmény önértékelést végez. 

„Önértékelés: a szervezet vagy az egyén-vezető és pedagógus- tevékenységeinek, képességeinek, 

tudásainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megítélése önmaga által.  

A standardokban foglalt és intézményi elvárásokkal bővített elvárásoknak való megfelelés vizsgálata, 

és kritikai megítélése” 

/Önértékelési kézikönyv Óvodák számára/ 

Az intézmény, a vezető és a pedagógus önértékelése során a központilag meghatározott elvárások 

értelmezése  és  önmagára  történő  adaptálása  történik, illetve a belső elvárások fogalmazódnak meg, 

melyeket  az  5  évre  szóló Intézményi  Önértékelési  Program  valamint  az  1  évre  szóló  

Intézményi  Önértékelési  Terv tartalmazza.  

Meghatározásra kerül az elvárásokhoz képest az intézmény helyzete, állapota.  A megállapítások 

alapján 5 évre szóló Intézkedési terv készül. A pedagógusra és  a vezetőre vonatkozó elvárások 

vizsgálata alapján pedig Önfejlesztési tervek készülnek.  

Az Intézményi Önértékelés végrehajtására Belső Ellenőrzési Csoport jön létre. 

Önértékelési Csoport 

„ Önértékelési csoport: Az intézményi önértékelés tervezését, koordinálását,  támogatását  és 

ellenőrzését  végző  pedagógusok  az  intézményvezető  által  kijelölt,  a  feladat  ellátásához 

szükséges jog és felelősségi körrel felruházott csoportja.”  

Az Önértékelést Támogató Munkacsoport létrehozásával, működésével kapcsolatos eljárást és 

feladatát tartalmazza részben a szabályzat, valamint az Intézményi Önértékelési Program. 

Az Intézményi Önértékelési programot és éves Önértékelési Tervet nyilvánosságra kell hozni és fel 

kell tölteni az Oktatási Hivatal által működtetett információs felületre. 

Az Önértékelés formái 

 Pedagógus önértékelése 

 Vezetői önértékelés 

 Intézményi önértékelés 

• Az intézményben Intézményi Önértékelést Támogató Csoport működik. Az Önértékelést Támogató 

Csoport vezetője: az alkalmazotti kör egyetértésével az óvodavezetőtől határozott időre kapja 

megbízását, amely többször meghosszabbítható.  

Megbízásának kritériumai az óvodában: 

 Az alkalmazotti körben széles kapcsolati kör;  

 Megfelelő szakmai felkészültség, elkötelezettség, feladatokban aktív részvétel 

 Minőségbiztosítás működtetésében való jártasság, képzettség, elkötelezettség a minőség iránt 

 Terhelhetőség, rugalmasság, megbízhatóság, jó együttműködési készség, hitelesség 

 Megfelelő szintű informatikai tudás 

 Határozatlan időtartamú kinevezés  

 kiemelkedő kommunikációs készség; 

 a továbbképzéseken való aktív részvétel; 

  jó szervező, irányító érzék; 
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 együttműködési készség az intézményvezetővel. 

 Az óvodavezető feladataiból, hatásköréből átruházza az Önértékelést Támogató Csoport 

vezetőjére:  

 az önértékelési csoport önálló felelős vezetését; 

 az intézményi önértékelés rendszerének működtetését; 

 az intézkedési tervek végrehajtásának irányítását 

 igény és elégedettség vizsgálatok végzését; 

 az intézményfejlesztéssel összefüggő értékelések, elemzések készítését; 

 az éves munkatervben meghatározott feladatok elvégzését; 

 az intézményben folyó önértékelési munka szervezését, végrehajtásának ellenőrzését, 

valamint az Önértékelést Támogató Csoport irányítását;  

 az intézményi önértékeléssel kapcsolatos adatok folyamatos gyűjtését, a szükséges 

beavatkozások tervezését; 

 az óvodavezetés tájékoztatását az értekezleteken, a tervezett beavatkozásokhoz kapcsolódó 

javaslatairól. 

 Kiemelt feladatai: 

 Az intézményi elvárás-rendszer meghatározása, 

 Az adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállítása, 

 Éves terv és ötéves program elkészítése.  

 Az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatása. 

 Közreműködés az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában. 

 A fejlesztés eredményeinek dokumentálása. 

 Az önértékelési szabályzatban leírtaknak megfelelő rendszer működtetése. 

 A beszámoló elkészítése a hatáskörébe átruházott területről. 

 Az OH informatikai támogató felületének kezelése 

Értékelést Támogató Csoport  

A belső értékelés támogatására kijelölt csoport tagjait ( 5 fő,) az intézményvezető jelöli ki 5 évre.  

A csoporttagok feladatai: 

 Az önértékelési szabályzat elkészítése 

 A teljes körű önértékelési ötéves program és az éves önértékelési terv elkészítése 

 A nevelőtestület tagjainak teljes körű tájékoztatása az elvégzett munkáról 

 A nevelőtestület tagjainak bevonása az intézményi elvárás rendszer megfeleltetésébe 

 Kérdőívek, interjúk és önértékelési szempontsorok elkészítése 

 Az érintett partnerek tájékoztatása, felkészítése az értékelési folyamatra 

 Az önértékelés előkészítése, megtervezése, pedagógusok és partnerek tájékoztatása  

Bevont kollégák feladatai: 

 Dokumentumelemzés:  

 Az intézményi elvárás rendszer milyen mértékben felel meg az Oktatási Minisztérium által 

meghatározott elvárásoknak? 

 Az intézmény működését lefedő dokumentáció mely területén, hol jelennek meg ezek az 

elvárások? Szükség van-e módosításra vagy pótlásra? 

 Az önértékelést végző pedagógus szakmai támogatása 

Az intézményvezető feladatai: 

 A törvényi előírások betartásának biztosítása 

 Az önértékelési csoport munkájának koordinálása. 
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 Az intézményi önértékeléshez szükséges valamennyi dokumentáció elérhetőségének 

biztosítása 

 A vezetői önértékelés elvégzése az ötéves értékelési ciklus alatt két alkalommal. 

 A pedagógusok látogatása, értékelése, felkészülés a vezetői interjúkra 

 Az önértékelést elvégző pedagógusok önfejlesztési tervének elkészítéséhez segítségnyújtás 

A teljes körű intézményi önértékelés elvégzése után,(pedagógusok, vezető, intézmény) stratégiai 

célok feladatok vezetői és nevelőtestületi meghatározása a PDCA logika alapján,a minőségi 

működés elérése érdekében. 

A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

Az igazgató közvetlenül ellenőrzi az intézményegység-vezető,a szakmai koordinátorok illetve a 

hozzájuk közvetlenül beosztott szakemberek szakmai munkáját. 

Az ellenőrzés módszerei: beszámoltatás és célvizsgálat, amelynek megállapításait az érintettel 

meg kell beszélni. Az igazgató az ellenőrzéshez ütemtervet készít. 

A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban, valamint beszámolásnak 

minősül az is, ha az intézményvezető testületi szerve az intézményegység tevékenységét vagy 

annak részterületét értékeli. 

9. Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

Az intézményt a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgató 

képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján a többi egység is kapcsolatot tart a 

különböző társintézményekkel. Ebben az esetben az intézményegységek szakmai koordinátorai 

képviselik az egységeket. 

Fenntartó és az intézmény kapcsolata: 

Jelentéseken, beszámolókon keresztül kölcsönös informálás szükség szerint.  

Gyermekjóléti, védőnői szolgálat és az intézmény kapcsolata: 

Az intézményben a gyermekvédelmi feladatokat az igazgató, a telephelyeken a szakmai 

koordinátorok együttműködve látják el Az előbb felsorolt érintettek folyamatos tartják a 

kapcsolatot a gyermekjóléti, védőnői szolgálattal, amelyről az igazgatónak rendszeresen 

beszámolnak.  

Gyermekorvos és az intézmény kapcsolata: 

Nevelési évenként szükség szerinti látogatások. A bölcsődében a gyermekorvossal való 

kapcsolat, szerződés szerint történik. 

Kapcsolattartó: igazgató, szakmai koordinátorok. 

10. A vezetők bent tartózkodási rendje: 

A hivatali nyitvatartási időben az igazgató vagy az őt helyettesítő vezető a többcélú intézmény 

székhelyén tartózkodik.  

Az intézményegységek vezető és/vagy helyettesei a következő rend szerint tartózkodnak az 

intézményben:  

Igazgató: munkanapokon 8-16 óráig 

Intézményvezető- helyettes:heti váltásban a munkahelyi rend szerint 

Közművelődési intézményegység-vezető munkanapokon: 8-12 és 13-17 óráig, péntek: 7. 30-

14. 00 
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11. A működtetés rendjére vonatkozó általános rendelkezések 

Az intézmény a zárva tartás ideje alatt a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart 

nyitva. Az ügyeleti rendet az igazgató határozza meg és azt a szülők és az alkalmazotti közösség, 

illetve a fenntartó és a társintézmények tudomására hozza (értesítés formájában). 

Az intézmény helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében, az 

alapító okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek 

megfelelően kell használni. 

A tálalókonyhába csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be. 

Az intézményben tilos a reklám tevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a fenntartó vagy hivatala által szervezett 

társadalmi közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függ össze. 

Az intézmény dolgozói továbbá ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az intézmény 

területén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az intézmény által 

megszervezett könyv-, illetve játékvásár esetén.) 

A köznevelési intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz 

kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az intézmény ellátja a 

gyermekek felügyeletét párt, vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú 

tevékenység nem folytatható. 

Az intézmény helyiségei, vagyona, ingóságai a fenntartó rendeletében foglaltak alapján adható 

bérbe az intézmény nyitvatartási idején kívül. 

Az intézmény helyiségeinek használói felelősek: 

 az intézmény tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

 az intézmény rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

 a tűz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért, 

 az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért. 

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos. 

Az intézmény épületeiben a dolgozókon és a gyermekeken kívül csak a hivatalos ügyek intézői 

tartózkodhatnak. 

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgató engedélyével lehet elvinni, átvételi 

elismervény ellenében. 

A gyermekek, tanulók étkeztetése a fenntartó által meghatározottak szerint történik.  

Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel: 

A gyermekeket képviselő szülők, valamint a pedagógusok, alkalmazottak kivételével, az 

intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek az illetékes egység szakmai koordinátorainak 

jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az intézményegységben. A fent megjelölt személy a 

feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket az igazgatónak vagy az 

intézményvezető- helyettesnek jelenti be. 

A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés 

szerint történik. 

Az intézmény egységekben a csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

igazgató engedélyezi. 

12. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellátása: 

Az intézmény vezetője és helyettese a szakmai koordinátorok és az intézményben dolgozók 

közreműködnek a gyermek, veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. 
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A szak-alkalmazotti közösség minden tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos 

munkák elősegítése. 

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai: 

 Elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába, kerülését, az 

óvodakötelezettség betartását. 

 A problémákat, a hátrányos helyzet okozta tüneteket, az okokat felismerni, és ha 

szükséges szakember segítségét kéri. 

 Rendszeres óvodába járást figyelemmel kísérni. 

 Szükség esetén családlátogatásokat végezni. 

 A családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző 

támogatásokhoz való hozzájutást javaslatával, elősegíti. 

 Az új dolgozók és pályakezdő pedagógusok, gyakornokok részére, a gyermekvédelmi 

munkához segítség nyújtás megszervezése. 

 Az intézményvezető és helyettese együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal, 

illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel, 

intézménnyel és hatóságokkal, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok 

változását rendszeresen figyeli és azt a dolgozók tudomására hozza.  

 A Gyermekjóléti Szolgálati esetmegbeszéléseken való részvétel. Kölcsönös 

informálás az intézmények között.  

 A Gyermekjóléti Szolgálat véleményét az óvoda intézményvezetője minden esetben 

köteles kikérni, ha a szülő a 3. életévét betöltött gyermek esetében felmentést kér az 

óvodavezetőtől, gyermeke rendszeres óvodába járása alól.  

 Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai 

intézkedési lehetőségek kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes 

szervekkel. Intézkedést kér azoktól a szakemberektől (gyermekjóléti szolgálat, 

védőnő, orvos, jegyző), akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában. 

 Az intézményi faliújságokon, minden egységben ki kell függeszteni a 

gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézmények címét, telefonszámát. A nevelési, 

évet nyitó szülői értekezleten a szakmai koordinátorok tájékoztatják a szülőket az 

intézmény gyermekvédelmi feladatairól.  

 13. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

1. Az egészségügyi prevenció rendje 

A csoportvezető óvodapedagógusokat a védőnő tájékoztatja az aktuális egészségügyi 

ellátásról. 

2. A testi nevelés rendje 

Köznevelési intézményünk a gyermekek egészséges fejlődése érdekében biztosítja a 

mindennapos testedzést. Az óvónők a gyermekek számára heti testnevelési 

kezdeményezéseket tartanak. Szakorvos a gyermekeket gyógytestnevelési foglalkozásokra 

utalhatja. 
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III. Az intézmény vezetésének szerkezete, vezetők közötti 

feladatmegosztás 

1.  Az igazgató felelősségi és feladatköre 

Az intézmény élén magasabb vezető beosztású intézményvezető, az igazgató áll, aki az intézmény 

egyszemélyi felelős vezetője, aki: 

 Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért. 

 Gondoskodik az intézmény programjának megvalósításának személyi, tárgyi, valamint 

módszertani feltételeiről. 

 Felelős az intézmény minőségirányítási programjának működtetéséért.  

Jogkörét, felelősségét feladatait a köznevelési törvény, az intézmény belső szabályzatai, valamint a 

fenntartó határozza meg.  

Feladatkörébe tartozik továbbá: 

 Az alkalmazotti, szak-alkalmazotti értekezletek, igazgatótanácsi értekezletek 

megszervezése. 

 A munkavállaló érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezetekkel az együttműködés. 

 A kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör gyakorlása. 

 Az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, amelyet 

jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más 

hatáskörbe. 

 A jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben,  

 Az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség figyelembevételével, 

hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti, vagy állandó megbízást adhat. 

 A jogszabályok által vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott feladatok ellátása. 

 Ésszerű, takarékos gazdálkodás megszervezése. 

 

2. Vezető hatáskör átruházása 

 Képviseleti jogosultság: intézményegység szakmai képviseletét, szakmai és vagyon 

működtetési képviseletét kis értékű eszközök esetében az intézményegység-vezetőre és a 

szakmai koordinátorokra. 

 Munkáltatói jogkör: A közalkalmazott jogviszony létesítése, módosítása és megszüntetése 

kivételével a munkáltatói jogkörbe tartozó egyéb feladatokat az intézményvezető 

helyettesre az irányításuk alatt dolgozó közalkalmazottak tekintetében. 

 Balesetvédelmi, tűzvédelmi feladatok: intézményegység vezetőre, illetve telephelyi 

szakmai koordinátorokra az irányításuk alatt dolgozó közalkalmazottak, illetve az 

egységbe járó gyermekek tekintetében külön szabályzat szerint. 

 

3.  Óvodai és Bölcsődei intézményegység-vezető (Akadályoztatása esetén az 

óvodai intézményegység vezető helyettes) feladatai: 

 Irányítja és szervezi az intézményegysége szakmai munkáját, óvodai szakmai ügyekben 

képviseli az intézményt. 

 Dönt az intézményegysége működésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, 

amely előzetes egyeztetése nem tartozik a többcélú intézmény más szerveihez, más 

közösség hatáskörébe. 

 Végzi az Óvoda és Bölcsőde intézményegység pedagógiai munkájának tervezésével, 

ellenőrzésével, értékelésével kapcsolatos feladatokat.  

 Ellátja a gazdálkodás területén a részére előírt feladatokat. 
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 Végzi a többcélú intézmény Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzatában az Óvoda és 

Bölcsőde részére előírt feladatokat. 

 A jogszabályban meghatározottak szerint végzi a tanügy-igazgatási feladatokat.  

 Felelős az intézményegység pedagógiai munkájáért, a gyermekvédelmi feladatok 

ellátásáért, a gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek rendszeres egészségügyi 

felügyeletének megszervezéséért.  

 Segíti a pedagógus továbbképzéssel kapcsolatos feladatok ellátását. 

 Az óvodai intézményegység vezetője végzi: az óvodai nevelőtestület vezetését, a 

nevelőtestületi értekezlet és a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezését 

és ellenőrzését, a nevelőmunka irányítását és ellenőrzését, a nemzeti és óvodai ünnepek 

munkarendhez igazodó, méltó megünneplését a rendelkezésre álló költségvetés alapján az 

intézményegység működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítását. 

 

4. A vezetők helyettesítési rendje 

Az igazgató távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását a helyettes látja el. Kivételt 

képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, illetve amelyek az 

igazgató kizárólagos hatáskörébe tartoznak. 

Ladányi Mihály Könyvtár, Művelődési ház, Bereczki Imre Helytörténeti Gyűjtemény 

intézményegység vezetőjének helyettesítése a meghatározottak szerint történik. 

5. Az intézmény vezetőségének tagjai, együttműködésük 

a) Az óvodai intézményegység vezetője, valamint a szakmai koordinátorként tevékenykedő 

óvodapedagógusok alkotják az óvoda vezetőségét. 

b) Ladányi Mihály Könyvtár, Művelődési ház és a Bereczki Imre Helytörténeti Gyűjtemény 

intézményegység-vezetője képviseli a könyvtár és művelődési ház, múzeum kollektíváját. 

c) Mindazon kérdésekben, amelyek az intézmény teljes kollektíváját érintik az igazgatótanács 

az illetékes. 

Az a-c. pontban leírt vezetőség szükség szerint, de legalább havonta egyszer ülésezik. 

A megbeszélést az intézményegység-vezetőség hívják össze, készítik elő és vezetik. A tagok 

kétharmadának jelenléte szükséges. Döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az a) pontban megjelölt vezetőség az óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és 

javaslattevő joggal rendelkezik. 

A b) pontban megjelölt vezető a könyvtár, művelődési ház és helytörténeti gyűjtemény egészére 

kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. 

A Közalkalmazotti Tanács és az intézmény vezetőségének munkakapcsolatát a Közalkalmazotti 

Szabályzat rögzíti. A folyamatos kapcsolattartás, a tájékoztatás, a Közalkalmazotti Szabályzat 

módosításának előkészítése a Közalkalmazotti Tanács elnöke és az intézményvezető feladata. 

6.  Intézményi védő-, óvó előírások 

Az intézmény vezetője felelős a nevelő-oktató, gondozó-fejlesztő munka egészséges és 

biztonságos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltétel 

rendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó intézményvezetői feladat. Az 

intézményvezető az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s a szükséges intézkedést megteszi. 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az 

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

Az óvodai egységben alkalmazottak általános feladata és kötelessége a gyermekek testi 

épségének megóvása.  

Minden óvodapedagógus feladatát képezi, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, 

testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket életkoruknak megfelelő szinten átadja, 
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illetve, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a 

szükséges intézkedést megtegye. A pedagógusoknak fel kell hívni a gyermekek figyelmét a 

baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli 

esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. Különösen fontos ez, ha: 

 az udvaron tartózkodnak, 

 ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás előtt), 

 ha az utcán közlekednek, 

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, 

 ha a közeli építkezést stb. látogatják meg 

 és egyéb esetekben. 

Az intézmény minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi 

utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.  

A nevelő-gondozó munka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni a 

gyermekek tevékenységét. (Védő-, óvóelőírások figyelembe vételével.) 

7. A dolgozók feladatai a gyermek balesetek esetén: 

Az óvodapedagógusok egyéb segítő alkalmazottak feladata a gyermekeket ért bármilyen 

baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén a szükséges intézkedéseket megtenni: 

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

 ha szükséges orvost kell hívni, 

 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

 a balesetet, sérülést okozó, veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 

 a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetőnek. 

 Az egységvezetőnek kötelessége az intézményvezetőt, vagy helyettesét értesíteni. 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő, dajka stb. 

amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost 

kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani. 

Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni. 

Az intézményben történt balesetet, sérülést az intézményvezetőnek ki kell vizsgálni. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó és a közreható személyi és szervezési okokat. 

A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, mit kell tenni a baleset elkerülése 

érdekében és a szükséges intézkedéseket az intézményvezetőnek meg kell tennie. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az 

intézmény balesetvédelmi felelőse végzi. A három napon túl gyógyuló sérülést okozó, 

gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, 

egy példányt pedig, át kell adni a gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát az 

intézmény őrzi meg. A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartójának. A 

súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személyt kell bevonni. Az intézményvezetőnek igény esetén biztosítania kell a szülői 

szervezet részvételét a balesetek kivizsgálásában. 

Az intézményi nevelő-fejlesztő munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtésére, a gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az 

intézmény munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

8.  Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő-oktató- gondozó munka szokásos menetét akadályozza, 

illetve az egységek gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az 

intézmény épületeit, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 
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 a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.), 

 a tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés. 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni, aki megteszi a szükséges intézkedéseket az érintettek testi épségének 

megóvása érdekében, majd tájékoztatja az intézmény vezetőjét. Az intézményvezető dönt a 

szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről. Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben 

szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

 az intézmény fenntartóját, 

 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 ezt az intézmény vezetője szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult felelős 

dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket értesíteni (riasztani) kell a riadóterv 

alapján. Haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekekkel éppen akkor 

foglakozó óvodapedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

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

termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

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

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

épületben. 

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

megérkezéskor az érintett pedagógusnak meg kell számolnia! 

 

Az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

A gyermekek elhelyezése a körzetileg legközelebb eső másik telepen történik. Amennyiben a 

másik telep akadályoztatva van a gyermekek fogadására, úgy azok elhelyezésére bármelyik 

telepet, esetleg más oktatási intézményt igénybe lehet venni. 

Az intézményvezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

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

stb.) fogadásáról. 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézmény 

vezetőjének, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 
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 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről), 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

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

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és köteles betartani! 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” 

tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi 

szabályozását a bombariadó terv tartalmazza. 

A tűzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történő 

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős. 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 

intézményvezető helyettes a felelős. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

dolgozójára kötelező érvényűek. 

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet lezárt borítékban az intézmény alábbi helyiségeiben 

kell elhelyezni: Az igazgatói irodában, az intézményegység vezetők irodáiban, valamint a 

gazdasági irodában. 

9. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

Március 15-i megemlékezés 

 Föld napi rendezvények 

 Madarak és fák napja 

 Anyák napja 

 Sportrendezvények 

 Gyermeknap 

 Pedagógus napi megemlékezés 

 A város napi rendezvények 

 Betakarítási ünnep 

 Megemlékezés az aradi vértanúkról 

 Október 23-i ünnepség 

 Mikulásnap 

 Karácsonyi műsor  

 Adventi gyertyagyújtások 

 

10. Tájékoztatás a Pedagógiai-közművelődési programról, az SZMSZ-ről, a 

házirendről 

Az igazgató, irodájában kell elhelyezni – az intézményvezető által hitelesített másolati 

példányban  

 az intézmény pedagógiai-közművelődési programját, 

 az intézmény éves munkatervét, 

 az intézmény szervezeti és működési szabályzatát, valamint 
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 házirendjét. 

A szülők az intézményvezetőtől, kérhetnek szóbeli tájékoztatást a dokumentumokról. Erre 

minden héten hétfőn 14-16 óra között van lehetőségük. A szülővel történő előzetes 

megállapodás alapján a tájékoztatás más időpontban is lehetséges. 

A dokumentumok elhelyezéséről, a tájékoztatás idejéről a szülők az intézmény 

(intézményegységek) hirdetőtábláján kifüggesztett értesítés alapján szereznek tudomást. 

11. Záró rendelkezések 

Az SZMSZ hatálybalépése 

Az SZMSZ az alkalmazottak jóváhagyása napján lép hatályba és határozatlan időre szól. 

Módosítására akkor kerül sor, ha a fenti jogszabályokban a szervezeti és működési tekintetben 

változás áll be, illetve ha a szülők, vagy a szak-alkalmazotti értekezlet vagy bármelyik egység 

nevelőtestülete minősített többséggel erre javaslatot tesz.  

Az SZMSZ egy példányát minden intézményegységben ki kell függeszteni, s arról az első 

szülői értekezleten a szülőknek tájékoztatást kell adni. A hatályba lépett Szervezeti és 

Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az intézmény azon dolgozóival is, akik nem tagjai 

a szak-alkalmazotti értekezletnek, a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba 

kerülnek az intézménnyel, és meghatározott körben használják helyiségeit. 

Az SZMSZ felülvizsgálatának rendje, módosítása 

Kötelező a felülvizsgálat:  

 ha az intézmény működési rendjében változás történik, 

 ha az SZMSZ tartalmát érintő kérdésekben a jogszabály változik. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezetheti: 

 a fenntartó, 

 a nevelőtestület,  

 szakalkalmazottak, 

 igazgatótanács, 

 az intézményvezető, 

 a szülői közösség,  

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény 

valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói 

jogkörében intézkedik. 

Az SZMSZ-hez csatolt egyéb dokumentumok 

Az szülői szervezet egyetértésének, véleményének dokumentumai a jogszabályokban 

meghatározott pontok tekintetében. 

A szak-alkalmazotti értekezlet jegyzőkönyve az elfogadásról, alkalmazotti értekezlet 

jegyzőkönyve az elfogadásról, SZMK jegyzőkönyve az egyetértésről.
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1sz. melléklet: Szervezeti felépítés 
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2. sz. melléklet 

Óvoda és Bölcsőde  

Bevezető 

Az intézmény – a jogszabályi előírásoknak megfelelendő – alapító okiratában foglaltakat e Szervezeti 

és Működési Szabályzatban részletezi. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 

alapján e szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

vonatkozó rendelkezéseket.  

A Szabályzatot az intézmény igazgatója készítette el. 

A Szabályzatot a nevelőtestület fogadja el a szülői közösség véleményezését követően, és az 

intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé. 

Alapelvek 

A köznevelési feladatok végrehajtásában közreműködők döntéseik, intézkedéseik meghozatalakor a 

gyermekek érdekeit veszik figyelembe. 

A köznevelésben a gyermekeknek mindenek felett álló érdeke, hogy 

 a köznevelési törvényben meghatározott szolgáltatásokat megfelelő színvonalon biztosítsák 

számukra, 

 a köznevelési törvényben meghatározottak szerint minden segítséget megkapjanak 

képességeik, tehetségük kibontakoztatásához, személyiségük fejlesztéséhez, ismereteik 

folyamatos gyarapításához, 

 a gyermekek és szüleik ügyeiben méltányosan, humánusan, valamennyi tényező 

figyelembevételével, a többi gyermek érdekének szem előtt tartásával járjanak el, 

 az intézmény működtetésében, a feladatok végrehajtásában a gyermekekkel kapcsolatos 

döntések, intézkedések meghozatalakor az egyenlő bánásmód követelményét kötelező 

megtartani, 

 az egyenlő bánásmód követelménye megsértésének következményeit orvosolni kell, amely 

azonban nem járhat más gyermek jogainak megsértésével, csorbításával. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza a DÁMK Óvoda és Bölcsőde, mint köznevelési 

intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra 

vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény helyi pedagógiai és szakmai programjában 

rögzített cél – és feladatrendszer teljes körű, színvonalas megvalósítását szabályozza. 

Az SZMSZ határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső 

rendjét, a külső és belső kapcsolatokra vonatkozó megállapodásokat és mindezen rendelkezéseket, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 

összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

Az SZMSZ előírásai 

 nem ütközhetnek jogszabályba, 

 nem sérthetik a fenntartó önkormányzat rendeletét, 

 nem lehetnek ellentétesek az intézmény Alapító okiratában foglaltakkal. 

A szabályzat hatálya 

Területi hatálya 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény egész területére, az intézmény által szervezett 

óvodán kívüli programokra is érvényes. 
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A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény székhelyére, a telephelyeikre és a bölcsődére 

érvényes. 

Személyi hatálya  

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletét képező egyéb szabályzatok betartása kötelező 

érvényű 

 az intézményvezetőre, 

 a nevelőtestületre, 

 vezető helyettesre, 

 a szakmai koordinátorokra 

 a bölcsőde szakmai vezetőjére, 

 kisgyermeknevelőkre, 

 a nevelőmunkát segítőkre, 

 egyéb munkakörben dolgozókra, 

 az óvodába és bölcsödébe járó gyerekek közösségére, 

 a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire, 

 az intézménnyel kapcsolatban álló külső szakemberekre, 

 a hitoktatóra. 

Időbeli hatálya 

Szervezeti és Működési Szabályzat a nevelőtestület jóváhagyásának időpontjával lép hatályba és 

határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti az intézmény eddigi Szervezeti és Működési 

Szabályzata. 

Alaptevékenysége 

Óvodai ellátás 

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

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtől számított fél éven belül betölti. Az 

óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 

foglalkozások keretében folyik. 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása 

A szakértői bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi vagy beszédfogyatékos, 

autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdő gyermekek fejlesztését 

intézményünkben integráltan végezzük, erről egyéni fejlesztési naplót vezetünk. Az intézmény 

valamennyi nevelési egységében fogadjuk a sajátos nevelési igényű gyermekeket. 

Bölcsődei ellátás 

A bölcsődés korú beíratott gyermekek gondozása-nevelése, életkori és az egyéni sajátosságokat 

figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlődésük elősegítése. 

A bölcsődei ellátás elsődleges feladata, hogy a nevelés és a szokás kialakítási folyamat pedagógiai és 

pszichológiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban döntő fontosságú a kisgyermeknevelők 

kiegyensúlyozott személyisége, szakmai felkészültsége a bölcsőde légkörének minősége. 

A nevelés területein: 

 egészséges életmód alakítása, 

 érzelmi nevelés és szocializáció biztosítása, 

 megismerési folyamatok fejlődésének segítése, 

A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását 

és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. évét 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. 

Bölcsődei ellátás folyik a DÁMK Óvodai, Bölcsődei Intézményegység Kossuth L. utca 5. szám alatti 

telephelyén. 

Az Óvodai Intézményegység működésének szabályai 

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellátásához szükséges feltételekkel. Az intézmény a 

fenntartó szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei alapján gondoskodik 

feladatainak ellátásáról. Az intézmény fenntartási és működési költségeit az évente összeállított és a 

fenntartó által megállapított költségvetés tartalmazza. 
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Az intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében 

részt vesznek a pedagógusok és a szülők képviselői. 

A működés rendje 

A nyitva tartás rendje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 12 § alapján 

 

Az óvodai, bölcsődei intézményegységben a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők – a 

házirendben szabályozottak szerint – gyermeküket az óvodai, bölcsődei tevékenység zavarása nélkül 

az intézményegységbe behozhassák, illetve hazavihessék. A napirendet az óvoda nevelési és a 

bölcsőde szakmai programja tartalmazza, amely minden telephelyen megtekinthető. 

A nevelési év 09. 01-től – 08. 31-ig tart. Az intézmény hétfőtől-péntekig tartó, ötnapos munkarenddel 

folyamatosan működik. 

Nyitvatartási idő: óvodában és a bölcsődében napi 11,5 óra 

Az óvoda, nevelési évenként 5 nevelésnélküli munkanapot tarthat, melynek időpontjáról az 

intézményvezető 7 munkanappal előtte tájékoztatja a szülőket. 

Az intézmény augusztus 2.-3. hetében terjedő időben a nyári takarítás, karbantartás céljából zárva tart. 

A nyári zárva tartás időpontjáról a szülőket adott év február 15-ig értesíteni kell. 

Az iskolai szünetekhez, valamint a munkaszüneti napok miatti átszervezett munkarendhez igazodva 

minden esetben figyelembe vesszük a gazdaságossági tényezőket is. Lecsökkent gyermeklétszám 

esetén csoport összevonásokkal működünk, ill. illetve városi szinten min. 10 fő gyermek igénye 

esetén, ügyeletet tartunk. 

Rendezvények esetén a nyitva tartás rendjéről való eltérésre az intézmény vezetője ad engedélyt. 

Az óvodákat, a bölcsődét munkarend szerint érkező óvodapedagógus, gondozónő vagy dajka nyitja, 

illetve a napi munka végeztével a távozók együttesen zárják. 

Heti pihenő és munkaszüneti napokon az intézményt zárva kell tartani. Nyitvatartási időn túl csak a 

hivatalos feladatát végző dolgozó tartózkodhat az épületben. 

A gyermekek benntartózkodásának rendje 

Az óvoda székhelyén és telephelyein hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át 

folyamatosan működik. 

A nyitvatartási idő változtatására év elején, a szülői igények figyelembe vételével van lehetőség.  

Az intézmény 

 reggel 6.00 órától – 17.30 óráig fogad gyermekeket. 

 A 3. életévét betöltött gyermekek kötelesek legalább 4 órát az intézményben tartózkodni. 

Felmentést ez alól csak a város jegyzője adhat, az igazgató, védőnői szolgálat és a szülő 

megkeresése és indokai alapján. 

Az intézményből a gyermeket: 

o a foglalkozásokat követően: 

o ha ebédet igényel 12.30 órától – 13 óráig lehet 

o délután: 15.30 órától – legkésőbb 17.30 óráig van lehetőség a gyermeket elvinni. 

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

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

óvodapedagógusoknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét. 

Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje: 

A munkaköri feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A pedagógus heti teljes munkaideje (40 

óra) a kötelező órákból, valamint a nevelőmunkával összefüggő feladatok ellátásához szükséges 

időből áll. A pedagógiai munkát közvetlenül segítők heti teljes munkaideje 40 óra. A bölcsődei 

kisgyermeknevelők heti teljes munkaideje 40 óra. Az alkalmazottak napi munkarendjét és a 

helyettesítési rendet a vezető állapítja meg, az óvoda foglalkozási rendjének megfelelően. A konkrét 

napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátását, zavartalan biztosítását, és a 

pedagógusok feltétlen jelenlétét és közreműködését a teljes nyitva tartás idejében kell figyelembe 

venni.  

A 2012 . évi munka törvénykönyvének103 § 1. bekezdése előírja,hogy ha a munkavállaló munkaideje 

a napi 6 órát meghaladja  -  napi  20 perces munkaközi szünetet kell biztosítani. 
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A munkaközi szünetet a munkavégzés megszakításával kell kiadni és nem képezi a tényleges 

munkaidő részét. 

Az alkalmazott köteles a munkarendjének megfelelően ápoltan, pontosan megjelenni. 

A munkából való rendkívüli távolmaradás esetén azonnal köteles jelenteni a vezetőnek vezető 

helyettesnek, vagy a szakmai koordinátornak, hogy a helyettesítésről intézkedjen. 

Az óvónők számára a kötelező órán felüli – pedagógiai munkával összefüggő rendszeres vagy 

esetenkénti feladatokra a megbízást, vagy kijelölést az óvoda vezetője adja. 

A vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az intézmény nyitva tartási idején belül reggel 8.00 óra és délután 16.00 óra között az 

intézményvezetőnek vagy az intézményvezető helyettesnek az intézményben kell tartózkodnia. A 

vezetők benntartózkodásán kívüli időben a helyettesítés rendje szerint megjelölt személy jogosult 

intézkedésre. A telephelyek szakmai koordinátorainak, bölcsőde szakmai vezetőjének bent 

tartózkodása munkarendjéhez igazodik. Távozáskor az általa megbízott kisgyermeknevelő illetve 

óvodapedagógus felel az óvoda, bölcsőde működéséért. 

Az óvoda, bölcsőde működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az óvodában, bölcsődében a 

vezetői feladatok folyamatosan ellátottak legyenek.  

Ennek érdekében a vezetők nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét az 

alábbiak szerint határozom meg: 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való 

Tartózkodásának rendje 

Igazgató 

 

Állandó délelőtti munkarend 

Intézményvezető –helyettes Heti váltásban a munkahelyi beosztás szerint 

Intézményegység vezető Munkahelyi beosztás szerint 

Szakmai koordinátorok 

 

heti váltásban dolgoznak a munkahelyi beosztás 

szerint. 

 

 

Az intézményvezető akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő,vagy 

helyettesének akadályoztatása esetén a 

 - vezetői,  

 - vezető helyettesi feladatokat ellássák. 

Ha egyértelművé válik, hogy az intézmény vezetője 

 a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb távolléte stb.) 

miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői feladatokat az intézményvezető-helyettesnek 

kell ellátnia, 

 az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető helyettes feladatkörébe tartozó 

teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja 

ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat az alábbi táblázatban megjelölt 

személynek kell ellátnia, 

 a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető helyettes helyett,  

 a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában felhatalmazást kapott,  

 a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 
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A szakmai koordinátorok helyettesítésének rendje 

Ha egyértelművé válik, hogy a telephelyek szakmai koordinátorai a szükséges intézkedéseket 

akadályoztatása (pl. betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetői 

feladatokat a rangidős óvodapedagógusnak kell ellátnia. Intézkedésre is a magasabb fizetési 

fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre a telephely működésével, a 

gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnal döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

A telephelyek szakmai koordinátorainak helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

 a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető helyett,  

 a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában felhatalmazást kapott,  

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

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem 

dönthet. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a feladatok 

ellátásával megbízott beszámoltatása 

Az óvodai nevelőtestület átruházza egyes jogkörét telephelyek nevelőközösségére a következő 

kérdéskörökben: 

 a telephely munkájának tervezési dokumentumainak elfogadása, 

 a telephely munkáját érintő átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

  a telephely képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

  a telephelyen az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, 

 az intézményegység költségvetésében szakmai célokra, feladatokra, rendelkezésre álló 

pénzeszközök telephelyeken történő felhasználásának megszervezésében,  

 az intézményegység beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, telephelyet 

érintő kérdésekben, minden olyan kérdésben, amely kifejezetten a telephelyet érinti az 

intézmény más egységeit nem. 

A telephelyek nevelőközössége beszámol az adott időszakban, egyes átruházott jogkörben tett 

intézkedéséiről minden nevelőtestületi értekezleten 
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A vezetők közötti feladatmegosztás, kiadmányozás és képviselet 

 

Ellátandó feladatok a vezetők munkaköri leírása alapján Feladatot ellátó vezető  Megjegyzés kiadmányozáshoz 

Szakszerű és törvényes működés Intézményvezető Folyamatos 

Célszerű és takarékos gazdálkodás Intézményvezető 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Gyermek és ifjúságvédelem Intézményvezető 2 héten túli tartós hiányzás esetén, kivétel az 

azonnali intézkedést kívánó veszélyeztetettség 

felmerülése 

Gyermekbalesetek megelőzése Intézményvezető Folyamatos 

Egészségügyi vizsgálat megszervezése Intézményvezető. 

Helyettes 

Folyamatos 

Pedagógiai program végrehajtása, ellenőrzése. Intézményvezető Folyamatos 

Éves munkaterv elkészítése, értékelése  Intézményvezető 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Beiskolázási feladatok lebonyolítása  Intézményvezető 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Pedagógus továbbképzési program és beiskolázási terv 

elkészítése 

Intézményvezető 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Nemzeti ünnepek és egyéb hagyományok ápolása Intézményvez. helyettes Folyamatos 

Szabadságok tervezése, ütemezése Intézményvez. helyettes Folyamatos 

Szünetek alatti ügyelet biztosítása Intézményvez. helyettes Folyamatos 

Munkarend szervezése, ellenőrzése Intézményvez. helyettes Folyamatos 

Tanügy igazgatási feladatok  Intézményvezető 2 héten túli tartós hiányzás esetén 

Kapcsolattartás szülői közösséggel és egyéb partnerekkel Intézményvezető Folyamatos 

Nyilvántartások naprakész vezetése,  Intézményvezető Folyamatos 

Szabályzatok dokumentumok elkészítése, hozzáférhetősége Intézményvezető 4 héten túli tartós hiányzás esetén 

Csoportok adminisztratív teendőinek ellenőrzése Intézményvezető Folyamatos 

Tűz és munkavédelmi előírások betartása Intézményvezető Folyamatos 

Leltározás selejtezés  Intézményvezető Folyamatos 

Épület és vagyontárgyak védelme Intézményvezető Folyamatos 

Intézményegység képviselete Intézményvezető Folyamatos 

Biztosítja a gyermekek részvételét városi eseményeken Intézményvezető 

helyettes 

Folyamatos 
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Gyermekek felvétele az óvodába, bölcsődébe 

A jelentkezés szabályai 

 

Az óvodai, bölcsődei felvételi rendje 

 

Az óvodai beíratás minden évben április 20. és május 20. között történik, a fenntartó által 

meghatározott napokon. Ebben az időszakban vesszük előjegyzésbe azokat a gyermekeket is, akik a 

nevelési év során töltik be 3. életévüket. Az óvodai jelentkezés helyét, idejét és módját hirdetés útján 

hozzuk a szülők tudomására. A felhívásban külön ki kell térni a 3 és 5. életévét betöltött gyermekek 

kötelező óvodai beíratására is. 

A bölcsődei beíratás folyamatosan történik a nevelési év során. 

Az új gyermekek fogadása szeptember 1-től folyamatosan történik, figyelembe véve a szülők jogos 

igényeit (pl. munkavállalás, stb.). 

A gyermekek beszoktatása augusztus utolsó hetében folyamatosan történik. 

A tanév közben érkezők beszoktatási formáját az óvodapedagógus, pedagógiai szempontok alapján 

bírálja el (3. sz. melléklet Óvodai felvételi eljárásrend). 

A bölcsődei felvételek a mellékelt Felvételi Szabályzatban leírtak szerint egész évben folyamatosan, a 

férőhelyek erejéig történnek (4. számú melléklet Bölcsődei felvételi eljárásrend). 

 

A gyermekek távolmaradása, a távolmaradás igazolása 

 

A gyermekek távolmaradásával kapcsolatos részletes szabályokat a Házi rend tartalmazza. 

A gyermek távolmaradását a szülőnek jelezni, igazolni kell. 

A beteg gyermekkel kapcsolatos előírások megtartása az óvoda dolgozóinak és a szülőknek egyaránt 

kötelessége. 

A betegségből visszatérő gyermek orvosi igazolásának tartalmaznia kell a távollét pontos időtartamát. 

 

Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával. 

Az óvodák épületének és berendezéseinek védelme a szülők, az óvodában, bölcsődében tartózkodó 

idegenek, a dolgozók, valamint a gyermekek együttes feladata. Az állagmegóvás az intézményekben 

tartózkodó valamennyi személyre nézve kötelező! 

 A hivatalos ügyek intézése az intézményvezető irodájában, és a gazdasági irodában történik. 

 Az óvodában, illetve bölcsődében idegen csak az intézményvezető, az intézményvezető-

helyettes, valamint a bölcsőde szakmai vezetőjének engedélyével tartózkodhat. 

 Az óvoda pedagógiai munkájának megfigyelésére csak az intézményvezető adhat engedélyt. 

 Az óvoda bármilyen működésének megfigyelését csak az intézményvezető engedélyezheti. 

 Az óvodai csoportok, foglalkozások látogatását más személyek részére az intézményvezető 

engedélyezheti. 

 Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával 

az intézmény helyiségeinek használati rendjét az intézmény vezetője állapítja meg. 

 Az óvoda nyilvános ünnepségein a férőhelyek erejéig minden hozzátartozó és érdeklődő részt 

vehet. 

 Az intézmény területén kereskedelmi, ügynöki tevékenység nem folytatható, kivétel az 

intézmény által szervezett rendezvény alkalmával. 

 Az óvodai nyitva tartás idején kívül illetéktelenül tartózkodó személyek biztonságáért, testi 

épségéért az óvoda felelősséget nem vállal. Károkozás esetén az óvoda feljelentési 

kötelezettségének tesz eleget. 
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Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai 

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő 

szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban és a munkaköri leírásban leírtak 

szerint történik. 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet 

illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott 

tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel 

járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak (4.sz. melléklet Minta 

Munkaköri leírások), a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak 

megfelelően köteles végezni. 

A pedagógust, a nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazottat hivatásánál fogva harmadik 

személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden 

olyan információ tekintetében, mely a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során jutott a 

tudomására. E kötelezettség a fennálló jogviszony megszűnése után is fennmarad. A titoktartási 

kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestület tagjainak egymás közötti megbeszéléseire. A titoktartási 

kötelezettség megsértése fegyelmi vétségnek minősül. 

Amennyiben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettsége nem áll fenn, nem adhat 

felvilágosítást azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak minősülnek, és amelyek 

nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 

Az óvodapedagógusok és gondozónők munkarendje: 

A közalkalmazottak munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. 

A bölcsőde és a nevelési – oktatási intézményben dolgozó gondozónő és 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, a bölcsődében gondozónő foglalkozzon a gyermekekkel. Az intézmény 

feladatellátása zavartalan legyen és a gondozónők pedagógusok egyenletes terhelése érvényesüljön.  

A dajkák hetente változó műszakban dolgoznak. Munkaidejük kezdetét és befejezését az 

intézményvezető által biztosított jelenléti íven kötelesek vezetni. 

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

változhat. 

Az óvónő/gondozónő helyettesítésnél elsősorban a saját csoportjában dolgozó 

óvodapedagógus/gondozónő nyújt segítséget. 

Hosszan tartó távolmaradás esetén arányos tehermegosztással a többi óvodapedagógus/gondozónő is 

részt vállal. 

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását mihamarabb az intézményvezetőnek kell jeleznie. 

Az óvodapedagógusok heti munkaideje 40 óra, ebből: 

 az intézményvezető kötelező óraszáma heti 8 óra 

 az óvodapedagógus kötelező óraszáma heti: 32 óra 

 gondozónők kötelező óraszáma: heti 35 óra- ,melyet a csoportban kell eltölteni. 

 

Kötelező óraszámba be nem számítható feladatok: 

 Felkészülés a napi nevelőmunkára. 

 Foglalkozási, gondozási tervek készítése, csoportnapló, gyerekekről készített 

személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztráció). 

 Szemléltető eszközök készítése, beszerzésben való közreműködés. 

 Napi tájékozottság a szakmai irodalomban, a szakmai felkészültség karbantartása. 

 Az óvónői, gondozónői munkához tartozó, nem pedagógiai jellegű adminisztráció, a tanügyi 

dokumentumok naprakész vezetése. 

 Nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkaközösségi foglalkozásokon való 

aktív részvétel. 
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 Az óvodai és bölcsődei, az intézmény által szervezett rendezvényeken, ünnepélyeken való 

részvétel. 

 Szülőkkel való kapcsolattartásra fordított idő (szülői értekezlet, családlátogatás, fogadóóra). 

 Iskolalátogatás és más szakmai jellegű tapasztalatcsere (hospitálás). 

 A helyi pedagógiai programmal, és az intézmény működésével kapcsolatos felméréseken való 

közreműködés, részvétel az eredmény értékelésében. 

  Pályázatok készítésében való közreműködés. 

 A gyermekvédelmi ügyek, egyeztetések intézése. 

 

Szabadság kiadása: 

A szabadság kivételéhez szabadságolási tervet kell készíteni. A szabadság kiadása Kjt. szerint 

lehetőleg 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 óvodák és a 

bölcsőde működése. 

A rendkívüli és a fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben az igazgató jogosult. 

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak 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 szakmai koordinátorok, intézményvezető-helyettes a bölcsőde szakmai vezetője és a gazdasági 

vezető felelős. 

 

Továbbtanulás rendje 

A Továbbképzési Programban meghatározott törvényességi eljárási rend szerint. 

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatási intézmény vezetője a 

továbbképzési program végrehajtására egy nevelési évre szóló beiskolázási tervet készít. A 

beiskolázási tervet a köznevelési intézmény vezetője - a szakmai munkaközösség dolgozza ki. 

 

Továbbképzés a bölcsődében 

 

A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szakvizsgáról szóló 9/2000 

(VIII.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi tevékenységet 

végző szakdolgozó folyamatos szakmai továbbképzésen köteles részt venni. 

Az óvodai intézményegység-vezető feladata évenként továbbképzési terv készítése, melynek 

tartalmaznia kell a rendelet 15.§-ban megfogalmazottakat. 

 

Az intézmény reklámtevékenységei 

Nagy hangsúlyt kell fordítanunk a helyi médiában az eredmények, sikerek, aktuális programok, 

rendezvények propagálására. 

Megyei, napi, regionális, helyi, illetve szaksajtót is felhasználhatjuk annak érdekében, hogy 

intézményünk, városunk jó hírnevét gyarapítsuk. 

Az óvoda területén csak olyan reklám helyezhető el, mely a kultúra közvetítésével, az egészséges 

életmódra neveléssel, a környezeti kultúra népszerűsítésével kapcsolatos. 

Az intézmény telephelyein külső írott dokumentum (meghívó, levél, reklám, stb.) csak a vezető 

engedélyével helyezhető ki. 

 

Kártérítési kötelezettség, anyagi felelősség 

 

A Munka Törvénykönyve 2012 évi I. törvény 179-190 § szerint kerül alkalmazásra. 
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A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles 

megtéríteni. 

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy 

elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan 

őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át. 

Amennyiben az intézménynél a kárt többen, együttesen okozták, vétségük a megőrzésre átadott 

dolgokban, a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173.§ az irányadó. 

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket 

csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. notebook, 

projektor, számítógép stb.). 

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű 

használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek megóvásáért. 

A telephelyeken a szakmai koordinátorokat e nélkül is terheli felelősség az általuk kezelt pénz és 

egyéb értéktárgyak tekintetében. 

A közösségi tulajdon érdekében a riasztó és az épület kulcsainak biztonságos használata a nyitó és 

záró dajka feladata. 

Kulcsmásolat az óvodában és az intézményvezetőjénél is van. 

 

Az óvodai, bölcsődei intézményegység pedagógiai munkájának belső 

ellenőrzési rendje 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 

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

tevékenységére kiterjed. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, 

majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése. 

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

A belső ellenőrzést meghatározó dokumentumok 

A helyi pedagógiai program a Kormány által elfogadott Óvodai nevelés Országos Alapprogramjához 

kapcsolódva tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait. 

Bölcsődei gondozás nevelés szakmai programja,    mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek 

napközbeni ellátásának, szakszerű gondozásának szakmai követelményeit. 

A Házirend a gyermeki jogok és kötelességek érvényesülésének, gyakorlásának, az óvodai és 

bölcsődei élet - és munkarendjének szabályait rögzíti. 

A munkaköri leírás, mely személyre szólóan határozza meg a munkaköri feladatokat, az 

alkalmazottal szemben támasztott követelményeket. 

Belső ellenőrzési rendszer 

A belső ellenőrzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasági tevékenységének átfogó 

vizsgálata, értékelése. 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az óvodában folyó pedagógiai tevékenység és a bölcsődei 

gondozó-nevelő munka hatékonyságának mérése, annak megállapítása, hogy mely területeken, milyen 

irányú fejlesztéseket kell végrehajtani, ill. melyek azok az intézményi erősségek, melyekre építeni 

lehet a belső fejlesztéseket. 

Az intézményvezető az ellenőrzési tervet,a szakmai koordinátorok a bölcsőde szakmai vezető és a 

szakmai munkaközösség vezető javaslata alapján készíti el. 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés: 

 Területeit 

 Módszerét 

 Ütemezését 

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, ütemezését úgy kell meghatározni, hogy minden egység 

ellenőrzésre kerüljön. 
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Az ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az intézményvezető dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

 az intézményvezető, 

 a szakmai koordinátor, 

 a szakmai munkaközösség, 

 a bölcsőde szakmai vezetője, 

 a szülői munkaközösség. 

Az intézményvezető a nevelési év során ellenőrzött óvodapedagógusok munkáját értékeli. Az egyes 

nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja: 

 az intézményvezető-helyettest, 

 a szakmai munkaközösség vezetőjét. 

Az ellenőrzés módszerei: 

 a délelőtti tevékenységek, szabad foglalkozások, udvari játékok látogatása, 

 a gyermekek munkáinak megtekintése, 

 egyéb a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésére, minőségére, 

 az óvoda helyi nevelési programjában kitűzött célok teljesítésére, feladatok megvalósítására, 

 az óvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellátására, 

 a gyermekek neveltségi szintjének, a differenciált személyiség fejlesztés és tehetséggondozás 

megfigyelésére, 

 szakmai dokumentumok ellenőrzésére a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre 

foglalkozások, kezdeményezések látogatása, 

 beszámoltatás szóban, vagy írásban, 

 speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok, 

 dokumentációk ellenőrzése, 

 szabályzatok betartásának ellenőrzése stb., 

 értekezlet, 

 tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerint, 

 spontán, alkalomszerű ellenőrzés. 

 

Az ellenőrzés tapasztalatait az óvodapedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség 

tagjaival is meg kell beszélni. 

A megbeszélés következménye lehet: 

 a hiányosságok pótlása, 

 következtetések levonása, 

 új feladat az óvodapedagógusnak, illetve a munkaközösségnek, 

 továbbképzésre kötelezés. 
Az általánosítható tapasztalatokat a nevelőtestületi értekezleteken összegezni kell, az esetlegesen 

adódó feladatokat meg kell fogalmazni. 

Az ellenőrzés tapasztalatai felhasználhatók: 

 nevelési értekezleteken, 

 önképzési és önfejlesztési tervek készítésénél  
A nevelési év, záró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, 

illetőleg általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez 

szükséges intézkedéseket. 

Az óvoda külső ellenőrzésére jogosultak 

Az óvoda látogatására és ellenőrzésére mindazok a fenntartó és felügyeleti szervnek, valamint 

társadalmi szervezeteknek a vezetői, dolgozói és képviselői jogosultak, akik számára ezt a jogszabály 

lehetővé teszi. 

Az óvodába látogatást, ellenőrzést végző személyeket az óvodavezető, és/vagy helyettese kísérje el. A 

gyermekcsoportban a látogatást szervezett foglalkozás közben megkezdeni, vagy vége előtt befejezni, 

a foglalkozást megzavarni nem szabad. 

A nevelési-oktatási intézmények ellenőrzése lehet: 
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 pedagógiai-szakmai, 

 törvényességi, 

 hatósági ellenőrzés. 

 

 
Az oktatásért felelős miniszter működteti az országos pedagógiai, szakmai ellenőrzés rendszerét. Az 

óvodában az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés célja a pedagógusok munkájának külső, 

egységes kritériumok szerinti ellenőrzése és értékelése, a minőség javítása érdekében (Nkt. 86.§ 87.§). 

Óvodai csoportok szervezése: 

Mérlegelni kell a gyermekek életkorát, fejlettségi szintjét, a pedagógiai szempontokat. Az óvodai 

csoport maximális létszáma: 25 fő, amennyiben a csoportszobák méretei ezt lehetővé teszik. De a 

fenntartó 20 %- al túllépheti a létszámot. 

Szakmai munkaközösség 

2011. évi CXC. törvény 71 & és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118 & alapján  

Célja: 

Az intézmény szakmai munkájának segítése, ellenőrzése. Kizárólag a pedagógiai program 

tartalmának megfelelő témában hozható létre. 

Feladata: 

 a pedagógusok számára bemutató foglalkozások megtartása,  

 konzultációs lehetőségek és hospitálás biztosítása, 

 eszközfejlesztés, szakirodalmak megismerése, 

 módszertani és pszichológiai ismeretek átadása,  

 szakmai innováció kezdeményezése és megvalósítása, 

 az intézmény szakmai dokumentumainak elkészítésében történő részvétel, 

 szakmai munka ellenőrzésében való közreműködés. 

Létrehozása:  

Nevelőtestület legalább 5 tagjának kezdeményezésére. 

Intézményvezető jóváhagyásával. 

Munkaközösség vezető megbízása és díjazása: 

A munkaközösségi tagok kezdeményezése alapján az intézményvezető bízza meg. Díjazása a 

KJT alapján meghatározottak szerint. 

Működés rendje: 

 A szakmai munkaközösség dönt működési rendjéről és programjáról. 

 A nevelési év elején, a tagok javaslatai alapján a munkaközösség-vezető elkészíti az 

éves tervet, melyet az intézményvezetővel egyeztet, összehangol az év pedagógiai 

céljaival, egyéb feladataival. 

 Év végén értékelést készít a munkaközösség-vezető. Megbízás többször 

meghosszabbítható. 

 A munkaközösség ingyenes használja az intézmény épületét, berendezését. 

Döntési jogkör: 

 Nevelőtestület által átruházott kérdésekben. 

 Továbbképzési programról. 

A szakmai munkaközösségek feladatai az adott nevelési területen belül: 

- a pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 

- a nevelőmunka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

- a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

- a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, felhasználása, 

- a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése, 

- segítségnyújtás a munkaközösség vezetője részére az éves munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítése. 
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Véleményezési jogkör: 

 Pedagógiai munka eredményessége, javaslat a továbbfejlesztéshez. 

 Pedagógiai Program. 

 Nevelő munkát segítő eszközök, segédkönyvek, segédletek kiválasztás. 

 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

 

Az óvodai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület, vagy az intézményvezető döntése alapján. 

 

Gondozónők közössége:  

 

Elkülönült feladatuk alapján a bölcsődei feladatokat ellátó szervezeti egységhez tartozó, 

szabályzatban meghatározott, a szakmai területet érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. 

Az óvodai, bölcsődei intézményegység kapcsolattartásának, formái, rendje 

A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

Az óvoda nevelési-egységei között a rendszeres szakmai kapcsolattartás a vezetői munkaterv, a 

szakmai munkaközösségi terv alapján, az ütemezett nevelőtestületi értekezleteken és a 

munkaközösségi megbeszéléseken valósul meg. 

A telephelyekkel való kapcsolattartás rendje, formája 

A szakmai koordinátorok és a szakmai munkaközösség vezető részt vesznek a havonta rendszeresen 

tartott vezetői értekezleteken, ahol beszámolnak a telephelyen folyó munkáról, illetve átveszik a 

szükséges információkat. 

Az értekezletek közötti időszakban felmerülő, a telephelyeken és az intézményegységekben folyó 

munka közvetlen irányításához szükséges szakmai, és egyéb információkat az intézményvezető soron 

kívül, közvetlenül is megadhatja. 

A szakmai koordinátor rendkívüli eseményeket azonnal jelenti telefonon. 

Az intézményvezető a vezetők, és a szakmai vezető együttesen felelnek azért, hogy óvoda 

pedagógusait, kisgyermeknevelőit illetve gyermekeit és a szülőket érintő információk időben 

eljussanak, és azokat az érintettek időben megismerjék. 

Az intézményvezető a rendszeresített megbeszéléseken kívül közvetlen telefon, és személyes 

kapcsolatban állnak egymással 

Az intézményvezetőnek jelezni kell az óvodában, bölcsődében tartott értekezletek időpontját, ezen 

kívül ellenőrzési terve alapján, vagy szükség szerint esetenként látogatja az óvodákat, bölcsődét. 

 

A bölcsődével való kapcsolattartás formája: 

 

Egymás munkájának kölcsönös megismerésével segíthetjük a gyermeket a zökkenőmentes 

óvodakezdéshez. 

Részt veszünk egymás szakmai megbeszélésein (gondozónői, illetve nevelés tartalmú értekezletek). 

A bölcsődés gyermekeket meghívjuk az óvodai ünnepélyekre, rendezvényekre. 

Óvodakezdés előtt a leendő kiscsoportos óvónők ellátogatnak a bölcsődébe, hogy ismerkedjenek a 

kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zökkenőmentes óvoda kezdés 

megteremtéséhez. 

 

 

A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje 

 

A szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézményvezető feladata. Az 

intézményvezető, és a szülői szervezet képviselője az együttműködés tartalmát és formáját az óvodai 
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munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják meg. A szülői szervezet 

működési feltételeinek biztosításáról az intézményvezető gondoskodik. 

Minden óvodai egységben és bölcsődében megszervezik a szülők képviseletére a szülői választmányt, 

melynek elnökei az óvodai Szülői Szervezet tagjai. 

Szülői Szervezetbe a csoportonként delegált szülői képviselők max.(2 fő/csoport) megválasztják a 

vezetőségi tagokat, akik az intézményvezetővel közvetlen kapcsolatban vannak. 

Az óvodai és bölcsődei szintű szülői munkaközösség vezetőjével az intézményvezető, a csoportszintű 

ügyekben a csoport szülői munkaközösségének képviselőivel az óvodapedagógus, az óvodapedagógus 

kompetencia területét meghaladó ügyekben a telephely vezetők tartják a kapcsolatot. 

Az intézményvezető és az óvodai, bölcsődei szülői szervezet képviselője az együttműködés tartalmát 

és formáját évente egyeztetik (SZMK terv). 

Meg kell hívni a Szülői Szervezet képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet, a szülőket érintő napirendi 

pontjainak tárgyalására, amelyben véleményezési, illetve egyetértési joga van. 

Az óvodai és a bölcsődei csoport Szülői Szervezetével a telephely vezető és a bölcsőde szakmai 

vezetője működik együtt, véleményüket, javaslataikat továbbítják az óvoda vezetősége felé. A 

csoportokban működő szülői közösségekkel a csoportban dolgozó óvónők, és gondozónők tartják a 

kapcsolatot, és legalább évi két alkalommal szülői értekezleten tájékoztatást adnak a szülőknek. 

A csoportban dolgozó nevelők a szülői értekezleten és a szülői információs táblán keresztül is 

tájékoztatják a szülőket. 

A gyermekek fejlődésével kapcsolatosan az alábbi lehetőségek szolgálnak a tájékoztatásra: 

- családlátogatás, 

- szülői értekezletek, 

- előre egyeztetett egyéni megbeszélések, 

- nyílt napok. 

A Szülői Szervezet döntési jogköre: 

 Saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról. 

 Tisztségviselőinek megválasztásáról. 

 A szülők képviseletére jogosult személy kiválasztása. 

A Szülői Szervezet véleménynyilvánítási joga: 

 az intézmény működését, munkáját érintő döntésekben (Pedagógiai program, stb.), 

 az óvoda irányítását, az óvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportját érintő 

kérdésekben. 

A Szülői Szervezet véleményét ki kell kérni: 

 

 Fakultatív hit- és vallásoktatás terén 

 SZMSZ elfogadásakor. 

 Köznevelési intézmény vezetőjének megbízása, a megbízás visszavonása előtt. 

 Intézményi munkaterv elfogadásakor. 

 A szülők, a gyermekek és a saját – jogszabályokban, valamint az óvoda belső szabályzataiban 

biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, közvetlenül vagy 

választott képviselőik útján az intézményvezetőhöz, az adott ügyben érintett 

óvodapedagógushoz fordulhatnak. 

 Ha a Szülői Szervezet az óvoda működésével kapcsolatban véleményt nyilvánított, vagy a 

nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyben javaslatot tett, illetve, a gyermeki jogok 

érvényesülésének és a pedagógiai munka eredményességének figyelemmel kísérése során 

megállapításokat tesz, a vélemény, és a javaslat előterjesztéséről 15 napon belüli rendkívüli 

nevelőtestületi értekezlet összehívásával - a szülői szervezet képviselőének részvételével - az 

intézményvezető gondoskodik. 

 

 

Szülők, óvodapedagógusok, gondozónők kapcsolattartása, a szülők tájékoztatásának formái 

 

Bölcsődében: 
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A szülők és a bölcsőde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermekek fejlődéséről, ez 

alapvető fontosságú a személyre szóló bölcsődei gondozás nevelés kialakításában, és a családokat 

segítő gyermeknevelésben. 

Tájékoztatás formái: 

 Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor. 

 Szülői értekezlet. 

 Hirdetőtábla. 

 Üzenő füzet. 

 Időpont egyeztetés után egyéni beszélgetés. 

 Szervezett programok. 

 

Érdekképviseleti Fórum 

 

Az 1997. évi. XXXI. tv 35 - 37.§- a értelmében: „Az érdek-képviseleti fórum megvizsgálja a hozzá 

benyújtott panaszokat és a hatáskörébe tartozó ügyekben dönt, továbbá intézkedéseket  

kezdeményezhet a fenntartónál, a gyermekjogi képviselőnél, illetve más hatáskörrel rendelkező 

szervnél. Az érdekképviseleti fórum az intézmény vezetőjénél véleményt nyilváníthat a gyermeket, 

fiatal felnőttet érintő ügyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 

összhangban végzett szolgáltatások tervezéséről, működtetéséről, valamint az ebből származó 

bevételek felhasználásáról.  

A szabályzatot az 5.számú melléklet tartalmazza. 

 

Óvodában: 

 

Tájékoztatás formái: 

 Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor. 

 Szülői értekezlet. 

 Hirdetőtábla. 

 Időpont egyeztetés után egyéni beszélgetés. 

 Szervezett programok. 

 

Szülői értekezletek: évente két - három alkalommal, melyen mindkét óvodapedagógus jelen van. 

Rendkívüli szülői értekezlet, melynek összehívását az óvodapedagógusok, illetve a szülők 1/3 része 

kezdeményezheti. A szülői értekezletekről az óvodapedagógusok feljegyzést készítenek, amely az 

óvodai dokumentumok részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a szülői értekezlet nem tudott 

dönteni, az óvodai szülői választmány ülésén kell tovább tárgyalni. 

 

 Kapcsolattartás formái: 

 

 Nyílt napok: évente egy alkalommal, az óvodapedagógusok, párok közötti munkamegosztás 

szerint. 

 Nyilvános ünnepélyek. 

 Alkotó- és játszódélutánok. 

 Családlátogatások. 

 Fogadóórák: a szülőkkel való időpont egyeztetése után. 

 Egyéb közös óvodai rendezvények alkalmával. 

 Írásos tájékoztatás a hirdetőtáblán. 

 Szülői választmányi megbeszélések. 

 

A szülők és az óvoda kapcsolata, a nevelés összehangolása 

 

A szülők, és az óvodapedagógusok között a nevelési feladatok összehangolására lehetőség nyílik az 

alábbi esetekben: 

 nyílt napokon, nyilvános ünnepélyeken, 
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 fogadóórákon, szülői értekezleten. 

Külső kapcsolatok 

Az óvoda-iskola kapcsolata 

 

Az óvodai intézményegység vezetője, óvodapedagógusai /nagycsoportot vezetők/ rendszeres 

kapcsolatot tartanak fenn az óvodák körzetéhez legközelebb eső általános iskola tanítóival, 

valamint az iskola igazgatójával. Az óvoda-iskola átmenet programjában rögzítjük a kapcsolattartás 

rendjét, amiben meghatározzák az iskolai beilleszkedésnek megkönnyítése érdekében szervezendő 

kölcsönös látogatásokat. 

Fenntartó és az intézmény kapcsolata: 
Jelentéseken, beszámolókon keresztül kölcsönös informálás szükség szerint.  

Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat kapcsolata 

 

Rendszeres és folyamatos kapcsolattartás a gyermekek védelme érdekében. 

Formái: eseti megbeszélések, konzultációk, értekezletek. 

Feladat: A közösen meghatározott teendők diszkrét és korrekt kezelése, - a segítő szándék 

hangsúlyozása a család számára. 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

érdekében a 

 - gyermekjóléti szolgálattal, illetve, 

 - gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

  - személyekkel,  

  - intézményekkel és 

  - hatóságokkal. 

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

pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. 

Az intézmény a gyermekjóléti szolgálattal közvetlen kapcsolatot tart fenn. 

 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 

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

szükségesnek látja, 

 - esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a szolgálat felkérésére, 

- a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

 

Kulturális intézmények kapcsolata 

 

Az óvoda részt vesz: a művelődési ház, a könyvtár és a múzeum óvodáskorú gyermekek részére 

szervezendő programjain. 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a közösségi szervező, kulturális és 

sport tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős. 

A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban 

jelenik meg. 

 

Pedagógiai szakszolgálatokkal 

 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlődése, speciális szükségletek biztosítása, érdekében a 

 Békés Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Gyomaendrődi tagintézményével 

 Megyei Szakértői Bizottsággal, illetve 

 Országos Intézetekkel. 

 Az intézmény segítséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagógiai eszközökkel nem 

tudja biztosítani. 
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Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás 

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi szolgáltató 

bevonásával oldja meg. 

Az egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. 

A bölcsőde gyermekorvost alkalmaz megbízásos formában. 

 

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét-tisztasági szűrését-, mint ingyenesen igénybe 

vehető szolgáltatást az intézmény biztosítani köteles. 

Az egészségügyi ellátásban közreműködik még: 

 - a fogorvos és a fogászati asszisztens. 

 

Az egészségügyi ellátás rendje: 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Gyermekorvosi szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Gyermekorvosok 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege Megbízás 

Az ellátást nyújtó által az intézményben töltendő 

idő 

Nincs 

Az ellátás nyújtásának helye  Óvodai telephelyek, bölcsőde 

 

Védőnői szolgáltatás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Védőnői szolgáltatás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Városi védőnők 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege  Megbízás  

Az ellátást nyújtó által az intézményben töltendő 

idő 

Negyedéves tisztasági szűrés 

 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Óvodai telephelyek, bölcsőde 

 

A fogászati ellátás 

 

Az egészségügyi ellátás megnevezése Iskolafogászati ellátás 

Az ellátást nyújtó pontos megnevezése Városi fogorvosok 

Az ellátást nyújtó foglalkoztatásának jellege Megbízás  

Az ellátást nyújtó által az intézményben töltendő 

idő 

Évente 1 alkalom 

 

Az ellátás nyújtásának helye (pontos címe) Óvodai telephelyek 

 

Az intézmény külső kapcsolatait jelentő szervezetek 

 

Az óvodákat és a bölcsődét külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az 

intézményvezető képviseli. A bölcsőde szakmai vezetője, és telephelyek szakmai koordinátorai a 

feladatmegosztás szerint tartanak kapcsolatot a külső szervekkel. A kapcsolattartók rendszeresen 

beszámolnak a vezetőnek, és a nevelőtestület előtt. A közvetlen partnerekkel vezetői szinten az 

intézményvezető gondozza a kapcsolatot 
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Az intézményi kapcsolat 

típusa 
A kapcsolatot jelentő szervezet neve  

1. Fenntartói 

 

Dévaványa Város Önkormányzata , Oktatási Bizottság,igazgatási 

iroda 

 

2. Más oktatási intézmény 

 

 

 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Gyomaendrődi 

Tankerülete 

Ványai Ambrus Általános és Művészetoktatási Iskola 

Szügyi Dániel Református Iskola 

3.Intézményt támogató 

szervezetetek 

„Hétszínvirág” Alapítvány a Dévaványai Óvodásokért  

4. Pedagógiai szakszolgálat Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Gyomaendrődi 

Tankerülete  

5. Gyermekjóléti szolgálat 

 

Családsegítő Központ és Gyermekjóléti Szolgálat  

6. Egészségügyi intézmények 

 

 

Dr. Demeter Erzsébet, Dr .Kacsó Márta (gyermekorvosok),  

Szalai Ildikó, Tímár Erika (védőnők) 

Dr. Kozma Daniella, Dr Hegedűs István (fogorvosok) 

7. Egyéb: 

 

Szakértői Bizottság  

 

Az intézményi védő, óvó előírások, gyermekvédelmi feladatok ellátás rendje 

 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges 

feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. 

Minden óvodapedagógus nemzeti köznevelési 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. 

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. A 

gyerekek óvodai, bölcsődei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokásrendszerének 

kialakítását és betartását oly módon kell ellátni, hogy azok a baleset megelőzést szolgálják. 

Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus 

és a gondozónő köteles a játékon feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és 

használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert a szerint alkalmazni. A bölcsődés - 

óvodás gyermek felnőtt felügyelete nélkül semmilyen tevékenységet nem végezhet. 

Gondoskodni kell továbbá az épületben, illetve a helyiségek berendezésében rejlő balesetveszély 

elhárításáról. 

Gondoskodni kell az udvari játékok biztonságos használhatóságáról és a gyermekfelügyeletről. 

Az intézmény egész területén tilos a dohányzás, az alkohol- és drogfogyasztás! Tilos továbbá a 

munkahelyen alkoholos állapotban megjelenni! 

Az óvodába balesetveszélyes tárgyakat és eszközöket behozni tilos! 

Az óvodába behozott tárgyakért, játékokért, valamint az óvoda területén elhelyezett közlekedési 

eszközökért felelősséget nem vállalunk! 

 

Az Óvodai intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai: 

 

 Elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába, kerülését, az 

iskolában a tankötelezettség betartását. 
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 A problémákat, a hátrányos helyzet okozta tüneteket, az okokat felismerni, és ha szükséges 

szakember segítségét kéri. 

 Rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kíséri. 

 Szükség esetén családlátogatásokat végez. 

 A családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző támogatásokhoz 

való hozzájutást javaslatával, elősegíti. 

 Az új dolgozók és pályakezdő pedagógusok részére, a gyermekvédelmi munkához segítség 

nyújtás megszervezése. 

 Az intézményvezető és helyettese együttműködik a Gyermekjóléti Szolgálattal, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel, intézménnyel és 

hatóságokkal, a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását rendszeresen figyeli 

és azt a dolgozók tudomására hozza.  

 A Gyermekjóléti Szolgálati esetmegbeszéléseken való részvétel. Kölcsönös informálás az 

intézmények között.  

 A Gyermekjóléti Szolgálat véleményét az óvodai egység vezetője minden esetben köteles 

kikérni, ha a szülő az 5. életévét betöltött gyermek esetében felmentést kér az óvodavezetőtől, 

gyermeke rendszeres óvodába járása alól.  

 Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai, iskolai 

intézkedési lehetőségek kimerültek, köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. 

Intézkedést kér azoktól a szakemberektől (gyermekjóléti szolgálat, védőnő, orvos, jegyző), 

akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában. 

 Az intézményi faliújságokon, minden egységben ki kell függeszteni a gyermekvédelmi 

feladatokat ellátó intézmények címét, telefonszámát. A nevelési, tanítási évet nyitó szülői 

értekezleten az egységek vezetői tájékoztatják a szülőket az intézmény gyermekvédelmi 

feladatairól.  

 

A gyermekvédelmi feladatok 

 

Valamennyi óvodapedagógus az intézmény vezetővel együtt képviseli a gyermek és 

ifjúságvédelmi szempontokat, szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti ezek 

érvényesülését.  

A családdal együttműködve kiküszöböli a veszélyeztetett gyermekekre ható ártalmakat, védi 

őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól illetve ellensúlyozza a veszélyeztető hatásokat. 

A nevelési évben folyamatosan a gyermekvédelmi munkaprogram alapján végzi 

tevékenységét. 

Munkájáról évente beszámol a nevelőtestületi értekezleten illetve egyéb esetekben az 

intézményvezető kérésére. 

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértői Bizottsággal, gyámhatósággal, pártfogókkal, 

nevelőszülői felügyelőkkel, rendőrséggel, valamint a családokkal foglalkozó szakemberekkel. 

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a helyi 

önkormányzat kapcsolódó rendeleteit. 

Segíti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak intézményi 

szintű megállapítását. 

Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, az intézkedéseket, az 

eredményeket. 

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenőrzésében, értékelésében.  

 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

 

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

elsősegélynyújtás. A gyermekbalesetek során a gyermekekkel foglalkozó személynek kötelessége 

jelenteni az intézményvezetőnek, a bölcsődei szakmai vezetőnek, illetve a megbízott felelősnek a 

baleset körülményeit és a balesetet előidéző forrás megnevezését. 
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Ha a balesetet, vagy a veszélyforrást az intézmény bármely dolgozója észleli, köteles azonnal 

elhárítani, a veszélyforrásra pedig az intézményvezető figyelmét haladéktalanul felhívni. A 

gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az intézményvezető 

ellenőrzi. 

Minden balesetet követően az intézmény vezetője köteles megtenni a szükséges intézkedéseket 

további balesetek elkerülése érdekében. 

Az intézmény vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze: 

 hogy az óvodában keményforrasztás, ív és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály 

felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 

kivételével nem végezhető; 

 hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

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

azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet; 

 hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen – az 

ajzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével; 

 hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be. 

A pedagógusok feladata, hogy: 

 haladéktalanul jelezzék az intézményvezető felé azokat a helyzeteket, melynek ellenőrzésében 

az intézményvezetők felelősek; 

 a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos berendezések 

használatára, kezelésére. A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a 

gyermekek ne férhessenek hozzá; 

 javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 

 

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy 

 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, testi 

épségére,  

 a veszélyforrást jelentő munkahelyüket, eszközöket mindig zárják stb. 

 az intézményvezető felelős azért, hogy az intézmény területe - beleértve a belső terméket, 

szobákat, valamint az udvart – felmérésre kerüljön a védő, óvó intézkedések szükségessége 

szempontjából. 

A védő, óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, figyelmeztető 

táblákat, hirdetményeket ki kell függeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente ismertetni kell a 

veszélyeztetettekkel.  

A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok  

Az intézményvezető feladatai: 

A gyermekbaleseteket nyilvántartja helyben és az elektronikus felületen. 

Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

 intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásáról, e balesetekről elektronikus úton jegyzőkönyvet vetet fel, majd a kivizsgálást 

követően, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint 

átadja a gyermek szülőjének (egy példány megőrzéséről gondoskodik), 

 ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e tényről 

az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet. 

Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 

 azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartója felé, kivizsgálására munkavédelmi 

szakember bevonása szükséges, 

 gondoskodik a baleset esetén a munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személy 

bevonásával történő kivizsgálásáról. 

Súlyos az a gyermekbaleset, amely: 

 a sérült halálát idézi elő (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 

napon belül a sérült – orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét 

vesztette), 
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 valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását, 

 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

 súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének 

elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

 a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart 

okozott. 

 Lehetővé teszi az óvodaszék, ennek hiányában az óvodai szülői szervezet részvételét a 

gyermekbalesetek kivizsgálásában. 

 Intézkedik minden gyermekbalesetet követően a megelőzésről, azaz arról, hogy a 

megtörtént balesethez hasonló eset ne történhessen meg.  

 

A pedagógusok feladata: 

 Az intézményvezető utasítására a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartás vezetése. 

 Nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezető utasítására közreműködik 

a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálásában,e 

balesetekről jegyzőkönyvet vesz fel,  

 jegyzőkönyvet készít, ha a kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem 

tartható,  

 Súlyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetőnek, illetve az 

intézményvezető távolléte esetében a helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a 

balesetet jelentéséről, közreműködik a baleset kivizsgálásában. 

 Közreműködik az óvodai Szülői Szervezet tájékoztatásában, és a gyermekbalesetek 

kivizsgálásában való részvétele biztosításában. 

 Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre; az intézményvezető 

megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 

 

Az óvodapedagógusok által készített eszközök használata 

 

Az óvodapedagógusok, gondozónők az általuk készített eszközöket az óvodai, bölcsődei óvó-védő 

előírások betartásával vihetik be a foglalkozásokra. Az eszközök készítésére csak olyan anyagok 

használhatók fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek káros hatással, és használat közben sem 

veszélyeztetik testi épségüket, egészségüket. 

 

Gyermekek kisérése: 

Csoportbontás esetén a gyermekek intézményen kívüli kisérésére 10 gyermek után 1 óvodapedagógust 

és 1 dajkát kell biztosítani. 

 

Rendkívüli esemény, bombariadó 

Rendkívüli eseménynek minősül: 

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

- a tűz, 

- a robbantással történő fenyegetés. 

Bombariadó esetén szükséges tennivalók 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. Az intézményvezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó 

értesítéséről. Bombariadó esetén az intézményvezető és a telephelyvezetők intézkednek. 

Akadályoztatásuk esetén az Szervezeti Működési Szabályzatban rögzített helyettesítési rend szerint 

kell eljárni. 

A székhelyen és telephelyen az épület kiürítése a tűzriadó terv szerint történik. 

Elsődlegesen az emberi élet mentéséről kell intézkedni, ezzel egyidejűleg értesíteni kell a 

Rendőrséget, Tűzoltóságot és a Mentőt. A bombariadóról és a hozott intézkedésekről az 

intézményvezető rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót. 

A kiürítés után az óvodapedagógusok ellenőrzik a gyermeklétszámot. A gyermekek elhelyezéséről az 

intézményvezető akadályoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy dönt. 
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A rendőrség és a tűzszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozók biztosítják a helyszint 

mindaddig, amíg testi épségüket, életüket nem veszélyeztetik 

Az óvoda ügyviteli rendje 

Az óvodai csoportnaplók, a gyermekek fejlődését nyilvántartó lapok, óvoda-iskola átmenet terve, a 

csoportot vezető óvodapedagógus a felelős. Felelős továbbá a felvételi-mulasztási napló pontos 

vezetéséért. 

A szakmai koordinátor a fentieken túl – felelős a törzskönyv pontos kitöltésért, az óvodai telephely 

vagyontárgyaival kapcsolatos ügyviteli teendők ellátásáért. 

Köteles gondoskodni a leltározás, selejtezés zavartalan lebonyolításáról. 

Felel az alábbi irattári anyagok megőrzésért: csoportnapló, felvételi-mulasztási napló, óvodai létszám 

naponkénti nyilvántartása, óvodai törzskönyv, balesetbiztosítási okirat, munkatervek, nevelő-oktató 

munkát értékelő ellenőrzési napló, egészségügyi ellenőrzési napló. 

Az óvodában vezetett étkezők nyilvántartásáért, a pontos munkavégzésért az erre kijelölt dolgozók és 

az óvodatitkár felelősséggel tartozik. 

Bölcsődei intézményegység ügyviteli rendje 

A bölcsődében a gyermekek gondozásával kapcsolatban az alábbi nyilvántartásokat, nyomtatványokat 

kell vezetni: 

 Felvételi előjegyzési könyv 

A bölcsődében gondozott gyermekek nyilvántartására szolgál. A felvételi előjegyzési könyvet nevelési 

évenként kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beírni. A felvételi előjegyzési 

könyvet az intézményvezető vezeti. 

Bölcsődei Gyermek egészségügyi Törzslap 

A felvételkor kell kitölteni. Az első oldal fejrészét a bölcsődevezető tölti ki. 

Az első pótlap első oldalát írja meg a bölcsődeorvos – felvételi státus. 

A második oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett státus vizsgálat. A második pótlap orvosi 

bejegyzésének hasábjában a bölcsőde orvosa írja be észrevételeit, vizsgálatának eredményeit. 

A lap másik hasábjában a gondozónő bejegyzések rovatba a gondozónő írja be a gyermek fejlettségi 

szintjére vonatkozó adatait. 

A fejlődési lapra – a súly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be. 

Napi jelenléti kimutatás 

A bölcsődei csoportról jelenléti kimutatást kell vezetni. 

Ha a szülő a hiányzást 11 óráig nem jelenti, akkor a hiányzás első napja még jelenlétnek számít, mert 

az étkezést aznap nem lehet lemondani. 

Üzenő füzet 

A család és a bölcsőde közti folyamatos kapcsolattartás egyik eszköze. 

A gondozónő minden olyan lényeges eseményről ír, ami a gyermekkel a bölcsődében történt. A szülő 

az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermeknevelőnek és a bölcsőde orvoshoz szóló kérdéseket írja le. 

Felvételi kérelem 

A szülő tölti ki a beiratkozás során. 

Megállapodás 

A szülők és az intézmény között létrejött szerződés. 

 

Dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezés, tájékoztatás  

Az óvoda és bölcsőde alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Házirend , szakmai program) a 

szülők megismerhetik.  

Elhelyezésük az intézmény közös helyiségeiben és a vezetői irodában történik. A Házirend rövidített 

változatát minden beiratkozó átveszi, ezt aláírásával igazolja. 

Az előbbi dokumentumokra, illetve bármely, az intézményt érintő kérdésben (a kötelező titoktartás 

figyelembevételével) tájékoztatást az óvodapedagógusok illetve az intézményegység vezető ad. 

Az óvodai intézményegység vezetője vagy az általa kijelölt óvodapedagógus köteles a szülők részére 

tájékoztatást adni a nevelési illetve szakmai programról: szülői értekezleten illetve a szülőkkel 

egyeztetett időpontban. 
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A pedagógiai program a nyitvatartási időben minden csoportban megismerhető, betekintésre átadható. 

Szóbeli információ előzetes egyeztetés alapján vezetői vagy pedagógiai fogadóórákon kérhető, 

továbbá megtekinthető az óvoda honlapján is. 

A dokumentumok nyilvánossága  

 

Az óvodában az „Együtt–értünk” – helyi nevelési program – mint alapdokumentum - alapján folyik a 

nevelő-oktató munka. A bölcsődében szakmai program szerint gondozzuk gyermekeinket. 

Az óvoda és bölcsőde helyi programját a szülők szabadon megtekinthetik a telephelyeken. 

 

 

Elektronikus adatszolgáltatási kötelezettség 

Óvoda 

A köznevelés információs rendszere (a továbbiakban: KIR) országos, elektronikus nyilvántartási és 

adatszolgáltatási rendszer. 

Az adatokat a köznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezető a KIR 

honlapján keresztül küldi meg. 

Az intézményvezető a KIR honlapján keresztül az Nkt.-ben meghatározott adatok megküldésével a 

gyermek, a pedagógus-munkakörben, valamint a nevelő munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott részére a jogviszony létesítésének napját követő öt napon belül tizenegy jegyű 

azonosító szám (a továbbiakban: oktatási azonosító szám) kiadását kezdeményezi. 

Az intézmény vezetője gondoskodik arról, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatási 

azonosító számot. 

Ha a köznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesített jogviszonyt, aki rendelkezik 

oktatási azonosító számmal, a jogviszony létesítését követő öt napon belül köteles a jogviszony 

létrejöttét bejelenteni a KIR-en keresztül. 

Az intézményvezető a KIR-ben az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan nyilvántartott adatok 

változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni. 

Ha az oktatási azonosító számmal rendelkező személy jogviszonya megszűnik, az intézményvezető a 

jogviszony megszűnését – a megszűnés időpontjától számított – öt napon belül jelenti be a KIR-en 

keresztül. 

Az intézményvezető a köznevelési intézmény október 1-jei állapot szerinti közérdekű adatairól minden 

év október 15-ig – a KIR-en keresztül és az ott meghatározott formában – statisztikai céllal az OSAP 

keretében adatokat közöl. 

Az elektronikus adatszolgáltatás során az óvodapedagógus feladatai: 

A telephelyen lévő gyermek adataiban, létszámában (óvodai jogviszony bejelentés, megszűnés) 

bekövetkezett változást az intézményben alkalmazott papíralapú nyomtatványon jelzik az 

intézményvezető felé. A nyomtatványt aláírva, dátummal ellátva a változást követő 3 napon belül 

nyújtja be az intézmény vezetőjének. 

Az intézményvezető,a csoportvezető óvodapedagógusok és a bölcsőde szakmai vezetője felel a 

feltüntetett adatok hitelességéért, pontosságáért. 

Bölcsőde 

A bölcsődét ténylegesen igénybevevő gyermekek létszámát név szerint minden nap jelenteni kell 

Központi Elektronikus Nyilvántartás a Szolgáltatást Igénybevevőkről elektronikus nyilvántartási 

rendszerbe. A rendszer biztonságát szolgálja, hogy csak az tud az Igénybevevői nyilvántartásba 

belépni, aki ügyfélkapus regisztrációval rendelkezik. Intézményünkben 3 főnek van jogosultsága: 

intézményvezető, bölcsőde szakmai vezetője, ügyviteli dolgozó. 

Jogszabály szerint a napi jelentést az igénybevételt követő munkanap 24 óráig lehet berögzíteni. 

Amennyiben zárva tart a bölcsőde és az adatszolgáltató nem lép be a KENYSZI- be, akkor a rendszer 

érzékeli és azokra a napokra hiányzónak veszi azokat a gyermekeket, akiket korábban felvittek az 

adattörzsbe. A nyári zárva tartás alatt, nem kell naponta jelenteni a hiányzókat. 

A jelentési kötelezettséggel kapcsolatos feladatok: 

A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakönyvi kivonatot, TAJ kártyát és lakcímkártyát 

kötelezően be kell mutatni. Felelős az intézményvezető, helyettesíti bölcsőde szakmai vezetője. 

A gyermek tényleges bölcsődébe lépésének napján a dokumentumokat a bölcsőde szakmai vezetője az 

jelezve a szolgáltatás igénybevételét. 
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A napi jelenléteket a bölcsőde szakmai vezetője az intézményben rendszeresített napi jelentő lapon 

rögzíti, és aláírásával, dátummal ellátva átadja a jelentést végző ügyviteli dolgozónak. A bölcsőde 

szakmai vezetőjének hiányzása esetén a napi jelentő lap kitöltését, és átadását az általa megbízott 

kisgyermeknevelő végzi. 

A bölcsődés gyermek jogviszonyának megszűnésekor, a megszűnés napján, a bölcsőde szakmai 

vezetője köteles az intézményvezető számára ezt írásban jelezni. 

Elektronikus úton előállított dokumentumok hitelesítése 

A KIR rendszerben nyilvántartott adatokról készült igazolás, és egyéb elektronikus úton előállított 

papíralapú intézményi nyomtatvány akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza: 

 az intézmény nevét, 

 oktatási azonosító számát, 

 címét, 

 a megnyitás és lezárás időpontját 

 az intézményvezető aláírását, 

 papíralapú nyomtatvány esetén az intézmény körbélyegzőjét. 

Ha az adatok továbbítása elektronikus úton történik, akkor a személyes adatok technikai védelmének 

biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának legalább az alábbi védelmi 

intézkedéseket kell tennie: 

 ellenőrzés, 

 jelszavas védelem, 

 mentés CD-re 

 adatok kinyomtatása 

 adatok továbbítása után a hálózatról való törlés. 

A nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárba kell elhelyezni 

az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, dajkákra , kisgyermeknevelőkre vonatkozó adatbejelentések,  

 a gyermekek jogviszonyára vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-i pedagógus és gyermeknévsor.  

 Az óvodai csoportnapló 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézménybélyegző lenyomatával és 

az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Elektronikus úton előállított, hitelesítést 

igénylő papíralapú nyomtatványa intézményünknek nincs. 

 

Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok hitelesítésének és tárolásának, 

valamint kezelésének rendje 

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni. 

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. 

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 

Törvény rendelkezik, mely alapján Adatkezelési Szabályzatot készítettünk. Ennek célja az 

alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra 

hozatalának szabályozása és az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények rögzítése. 

A kiadványozás rendje 

Az intézményben kiadványozásra az intézményvezető jogosult, távollétében a helyettesítés rendjének 

megfelelő személy. Az intézményegység önálló levelezést nem folytat. 

 

Intézményi honlap működtetésének szabályai 
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A honlap tartalmának szerzői joga, különös tekintettel az intézményi dokumentumokra, fényképekre, 

az Óvoda és Bölcsőde intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét dokumentumban más forrás, illetve 

a szerzői joggal kapcsolatban egyéb közlés jelenik meg. 

A honlap szerkesztői arra törekednek, hogy az itt közölt információk pontosak, frissek és teljesek 

legyenek, de semmiféle felelősséget nem vállalnak bármely, ezen információk használatából adódó kár 

bekövetkeztéért. 

A dokumentumok, hírek, fényképek honlapon történő megjelentetésének szabályai 

A szabályokat az intézmény házirendje tartalmazza. 

Vezetői feladatok: 

Az intézményvezető felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktuális megjelenéséről. 

Az óvodapedagógusok a bölcsődei kisgyermeknevelők a honlapon megjelentetésre szánt híreket, 

fényképeket eljuttatják az intézményvezetőhöz. A hírek, fényképek összeállításánál szempont, hogy az 

intézményben folyó nevelő munkáról azok hiteles, valós képet nyújtsanak. 

Óvónői, kisgyermeknevelői feladatok 

A gyermek csoportjuk, óvodájuk, a bölcsőde életében hűen dokumentálják az óvodai, bölcsődei élet 

mindennapjait, jeles eseményeit. 

A szülők nyilatkozatát a honlapon való megjelenéshez beszerezzék, a szülői aláírásokat a gyermek 

óvodába lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmát a fényképek összeállításánál kötelesek figyelemmel 

kísérni. 

Fakultatív hit- és vallásoktatás 

Megszervezése legalább 10 szülő igénye esetén valósulhat meg, az egyház képviselőjével történik 

egyeztetés a megvalósításról. Az óvoda zavartalan működése érdekében 16 – 16.30 óra között 

biztosítható helység az óvodában 

Hagyományápolással kapcsolatos szabályok 

Gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok: 

 Közös megemlékezés a gyermekek név, illetve születésnapjáról. 

 Óvodai ünnepélyek, rendezvények megemlékezése /október 23., télapó, karácsonyi adventi műsor 

a nagycsoportban, március 15., farsang, húsvét, pünkösd, májusfaállítás, anyák napja, búcsúnap, 

gyermeknap. 

 Népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások, népi kézműves technikák 

bemutatása, tanítása.  

 Őszi és tavaszi kirándulások szervezése. 

 

Az óvodai ünnepélyeket, megemlékezéseket a helyi program előírásai alapján, az óvodák arculatának 

megfelelően kell megrendezni, a foglalkozások keretein belül. Nagyobb óvodai ünnep alkalmával be 

kell vonni a szülői munkaközösséget is, törekedve arra, hogy az előkészítésnek, lebonyolításnak 

legyenek aktív részesei, segítői. 

Az ünnepélyek, megemlékezések, hagyományok rendje 

 

Az ünnepeket mindenkor az életkori sajátosságoknak megfelelően kell előkészíteni, lebonyolítani. 

Hangsúlyos szerep kell, hogy jusson a készülődésnek, gyűjtőmunkának, a külsőségeknek, a gyermek 

világához közel álló mozzanatok kiemelésének. Nem lehet a készülődés megterhelő a gyermek 

számára. 

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

hagyományokat ápolva kerül meghatározásra. 

Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 

Bölcsődei ünnepek 

 

Születésnap, névnap: Csoporton belül egyéni megünneplés az ünnepelt gyermek születésnapja, 

névnapja körüli napon. Az ünnepelt egy kis ajándékot kap. 
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Karácsony: Csoportszinten a várakozás élménye jelenik meg. Szünet előtti napon ajándékot kapnak a 

gyerekek, illetve a csoport játékot kap ajándékba. 

Húsvét: Csoportszinten történik az ünneplés. 

Anyák napja: az édesanyáknak gondoskodunk meglepetésről 

Családi nap: Közös gyermeknap a szülőkkel. 

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

leírása 

Megnevezés Leírás 

Címeres magyar zászló, címer Szabvány 

Kokárda  Nemzeti színű szalag 

Ünnepi viselet Szülői ízlés szerint 

Ünnepi viselet nemzeti ünnepeken Fehér felső, sötét alj 

 

Egyéb szabályzások 

Speciális jogszabályok: 
A DÁMK Óvodai intézményegység munkavédelmi szabályzatában, tűzvédelmi szabályzatában 

található. 

Feladatellátás követelményei: 

A munkaköri leírások tartalmazzák az alkalmazottak jogait, kötelezettségeit, konkrét feladatait és azok 

ellátásának követelményeit. Minta munkaköri leírások az 1. számú mellékletben 
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3. sz. melléklet 

Ladányi Mihály Könyvtár, Művelődési Ház és Bereczki Imre Helytörténeti gyűjtemény 

Intézményegység működési szabályai 

 

Ladányi Mihály Könyvtár 

Az intézmény tevékenységi köre: könyvtári tevékenység 

A könyvtár szervezete és működése 

Az intézmény dolgozóinak esetében a munkáltatói jogkört a Dévaványai Általános Művelődési 

Központ vezetője gyakorolja.  

A könyvtár dolgozói létszáma: 5 fő. 

1 fő könyvtárvezető 

1 fő olvasószolgálatos könyvtáros 

1 fő gyermek könyvtáros 

1 fő feldolgozó könyvtáros és gazdasági ügyintéző 

1 fő takarító 

A könyvtár szakalkalmazott dolgozóinak munkaideje heti 40 óra, amit a Munkarendben 

meghatározottak szerint kell letölteni. A szabadságokat és a szabadnapokat az intézmény nyitva 

tartási idejéhez igazodva kell kivenni. A könyvtár dolgozói munkaköri leírásaik szerint látják el 

feladataikat.  

Küldetésnyilatkozat 

 

A Ladányi Mihály Könyvtár alapvető célja és küldetése, hogy korlátozás nélkül biztosítsa a 

dokumentumokhoz és az információhoz való hozzáférést a lakosság részére. Olyan települési 

feladatokat ellátó nyilvános könyvtár, melynek célja, hogy minden nyilvánosságra került információt 

és adatot közvetítsen, biztosítva a nemzeti és egyetemes kultúrához való hozzáférést. 

Arra törekszik, hogy könyvtári és információs központként működjön, melyet gyűjteményépítéssel, 

minőségileg fejlesztett szolgáltatásokkal, közösségi, kulturális, olvasóbarát programokkal, 

munkatársainak naprakész szaktudásával valósítson meg. 

Tevékenysége során 
- szolgáltatásait a társadalmi környezet, a gazdaságosság, a használók igényeinek 

figyelembe vételével fejleszti; dokumentum és információközvetítő központként 

személyre szóló tájékoztatással, tanácsadással működik. 

- szolgálja az élethosszig tartó tanulást minden korcsoport számára, segíti az önálló 

ismeretszerzési készségek kialakítását és fejlesztését; 

- rendezvényeivel elősegíti az olvasáskultúra fejlesztését, a szabadidő hasznos eltöltését, a 

kulturális értékek közvetítését, az életminőség javítását, közösségek kialakulását; 

- helyismereti gyűjteményével és a kapcsolódó szolgáltatásokkal erősíti a városban élők 

kötődését lakóhelyükhöz; 

- elkötelezettje Dévaványa városának, bemutatkozási lehetőséget kínál a helyi alkotóknak; 

- hátrányos helyzetű használói számára biztosítja az esélyegyenlőséget a hozzáférésben, 

segíti a hátrányok leküzdését. 

- a könyvtárhasználókat segíti a digitális írástudás, az információs műveltség elsajátításában 

az egész életen át tartó tanulási folyamatában; 

- szolgáltatásait a könyvtári minőségirányítás szempontjait figyelembe véve szervezi 

 

A könyvtár feladatai 
A fenntartó által kiadott alapító okiratban és szervezeti és működési szabályzatban meghatározott 

fő céljait nyilatkozatban teszi közzé. A küldetésnyilatkozatban kell meghatározni az 

intézményegység stratégiáját, azaz a jövőképét, átfogó céljait, irányvonalát. 

Gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza, rendelkezésre bocsátja. A 

könyvtár költségvetésében erre a célra elkülönített keretéből gyarapítja. A tervszerű 
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állománygyarapítás érdekében a Könyvtárellátó Nonprofit Kft-vel köt éves szerződést. A 

könyvtárhoz beérkező valamennyi dokumentumot köteles hat napon belül állományába venni és a 

használók rendelkezésére bocsátani. Az állományfeltárás módját részleteiben a könyvtár erre a 

célra készült házi szabályzata tartalmazza. Az állományfeltárása a SZIRÉN integrált könyvtári 

rendszer használatával készül. A dokumentumok nyilvántartása egyedi és csoportos 

leltárkönyvekben, valamint párhuzamos nyilvántartásként számítástechnikai úton történik.  

Állományát a könyvtár öt évenként a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. rendelet alapján köteles 

leltárral ellenőrizni. Az időközben könyvtári használatra alkalmatlanná vált műveket ugyanezen 

rendelet alapján ki kell törölni az állományból.  

A könyvtár köteles az előírt nyilvántartásokat vezetni, az ágazati minisztérium felé adatokat 

szolgáltatni. 

Minden könyvtáros felelős az állomány megőrzéséért, továbbá köteles az állományt védeni a 

könyvek szakszerű elhelyezésével, raktározásával, köttetésével. 

Tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól. Jól 

hozzáférhető helyen kell informálni az olvasókat a könyvtárhasználat szabályairól. A 

könyvtárhasználók tájékoztatására az épület utcai homlokzatát „Ladányi Mihály Könyvtár” 

feliratú táblával kell ellátni, amelyen szerepelnie kell a könyvtár nyitva tartásának. 

A könyvek szabadpolcos rendszerben állnak az olvasók rendelkezésére. Az olvasótermi anyag 

csak helyben használható. 

A könyvtár biztosítja más könyvtárak állományainak és szolgáltatásainak elérését. Kérő és 

kölcsönadó könyvtárként részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum cserében. Használói 

számára az információhoz való hozzáférés lehetőségét hagyományos és elektronikus úton is 

biztosítja, közhasznú információs szolgáltatást nyújt 

 
Könyvtár szervezeti felépítése 

 

Az Intézmény neve:   Dévaványai Általános Művelődési Központ  

Az intézmény székhelye:  Dévaványa, Eötvös út 2. 

Telephelye:  Ladányi Mihály Könyvtár 

   Dévaványa, Árpád út 20. 

 

A Dévaványai Általános Művelődési Központ szervezetileg egyetlen önálló intézmény, mely 

önálló intézményegységekkel működik. A Dévaványai Általános Művelődési Központ önálló jogi 

személy.  

 A Dévaványai Általános Művelődési Központ igazgatóját Dévaványa Város Képviselő-

testülete bízza meg nyilvános pályázati eljárás útján. Az intézmény igazgatója felett a munkáltatói 

jogokat Dévaványa város polgármestere gyakorolja.  

 A DÁMK gazdálkodási jogköre: az intézmény teljes jogkörű szerv. Saját gazdasági szervezete 

látja el a gazdálkodással összefüggő valamennyi feladatát. 

 A Ladányi Mihály Könyvtár a DÁMK intézményegységeként működik.  

 A Ladányi Mihály Könyvtár dolgozói felett a munkáltatói jogkört a DÁMK igazgatója 

gyakorolja. A könyvtár valamennyi dolgozóját a DÁMK igazgatója nevezi ki, illetve alkalmazza. A 

szakalkalmazottak kinevezése a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. alapján 

történik. 

 

 A Ladányi Mihály Könyvtár tevékenységét munkakörök szerint végzi. A könyvtárban a 

munkakörök a következők: 

 Könyvtárvezető 

 Olvasószolgálatos, tájékoztató könyvtáros 

 Gyermek-könyvtáros 

 Feldolgozó könyvtáros 
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Könyvtárvezető 

A könyvtár vezetője felelős a kezelésében lévő vagyon rendeltetésszerű használatáért, az 

alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelmények megfelelő 

ellátásáért, tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért.  

 Közvetlen felettese a DÁMK igazgatója. 

 A könyvtárvezető felelőséggel tartozik az intézmény munkájáért, feladata a rendeltetésszerű 

tevékenység biztosítása, irányítja és ellenőrzi a könyvtárosok munkáját.  

 Gondoskodik a könyvtárban folyó munkák folyamatosságáról, az ehhez szükséges feltételek 

megteremtéséről, folyamatos kapcsolatot tart a DÁMK vezetőjével, szükség esetén a fenntartóval. A 

könyvtár vezetője részt vesz a DÁMK vezetőségi ülésein. Részt vesz az önkormányzat azon 

képviselő-testületi ülésein, melyen a könyvtár munkájával, illetve a könyvtár működésével kapcsolatos 

napirendi pontok szerepelnek.  

 Gondoskodik a könyvtár célkitűzéseinek, feladatainak megfogalmazásáról és végrehajtásáról. 

Gondoskodik a munkaterv összeállításáról, annak teljesítéséről, valamint a statisztikák elkészítéséről, 

a határidők betartásáról. A könyvtár vezetője felelős a könyvtári rendeletek, utasítások és határozatok 

végrehajtásáért. 

 A könyvtár vezetője felelős a könyvtár dokumentumállományának folyamatos és tervszerű 

gyarapításáért. 

 A könyvtár vezetője felelős a könyvtár vagyonáért. 

 

Olvasószolgálatos, tájékoztató könyvtáros 

Olvasószolgálatos, tájékoztató könyvtáros munkájának célja, a könyvtár látogatóinak 

szakszerű kiszolgálása, tájékoztatás a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól, tájékoztatás a 

könyvtár és más könyvtárak állományáról, közhasznú információk nyújtása. 

Olvasószolgálatos, tájékoztató könyvtáros feladata a látogatók fogadása, a referensz kérdések 

megválaszolása, szükség szerint irodalomkutatás.  

Feladata a kölcsönzési adminisztráció vezetése, az olvasók nyilvántartása, dokumentumok 

kölcsönzése, hosszabbítása, a dokumentumok előjegyzése. Az olvasószolgálatos könyvtáros felszólítja 

a késedelmes olvasókat. Intézi a könyvtárközi kölcsönzést. 

Feladata a könyvtár raktári rendjének biztosítása, a visszahozott dokumentumok visszaosztása.  

Az olvasószolgálatos könyvtáros gondozza a folyóirat állományt. Feladata a lapok érkeztetése, 

a kardexlapok folyamatos vezetése, szükség esetén reklamáció a terjesztőknél. Gondoskodik a 

periodikák évenkénti köttetéséről. Napi rendszerességgel helyismereti sajtófigyelést végez. 

Kezeli a könyvtár szolgáltatásaihoz kapcsolódó technikai berendezéseket: fénymásolást, 

spirálfűzést, szövegszerkesztést végez, faxol. 

Karbantartja a SZIRÉN Integrált könyvtári rendszert, építi az elektronikus könyvtári 

katalógust, valamint karbantartja a raktári katalógust. 

Az olvasószolgálatos könyvtáros gondoskodik a számítógépek karbantartásáról, a rendszer 

megfelelő működéséről, segíti a könyvtárlátogatók internet használatát. 

 

Gyermekkönyvtáros 

 A gyermekkönyvtáros tevékenységének célja a gyermekek kiszolgálása, a gyermekközösségek 

könyvtári foglalkoztatása. 

 A gyermekkönyvtáros feladata a gyermekkorosztály olvasói igényeinek felkeltése, 

kiszolgálása, olvasóvá nevelése a könyvtár minden rendelkezésre álló eszközével.  

 A gyermekkönyvtáros folyamatos kapcsolatot tart fenn a város valamennyi oktatási 

intézményével. Munkáját, gyermekkönyvtári tevékenységét összehangolja az oktatási intézmények 

oktató-nevelő munkájával. Könyvtári órákat tart, a gyermekek részére szabadidős foglalkozásokat 

szervez.  

 Feladata továbbá a gyermekek szellemi gyarapodását szolgáló, ízlésvilágukat fejlesztő és 

elősegítő rendezvények, programok szervezése, valamint pályázatok szervezése és annak 

megvalósítása. 

 

Feldolgozó könyvtáros 

Feldolgozó könyvtáros munkája a könyvtári dokumentumok leltározása, selejtezése. 
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A feldolgozó könyvtáros a beérkezett dokumentumokat hat munkanapon belül köteles leltárba 

venni. Feladata a cím– és csoportos leltárkönyv hiteles vezetése, negyedévenkénti összesítése, a 

beleltározott könyvek kölcsönzésre alkalmassá tétele. 

A feldolgozó könyvtáros feladata az elhasználódott, elavult dokumentumok folyamatos 

kivonása az állományból, a selejtezési jegyzőkönyvek elkészítése, a dokumentumok kivezetése az 

állományból.  

 

 

A könyvtár szervezeti felépítése 
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KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

  

Az 1997. évi CXL. törvény II. fejezete meghatározza a könyvtárhasználók jogait és a 

könyvtárhasználat feltételeit. 

  

I. ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK 

 

(1) A Dévaványai Általános Művelődési Központ Ladányi Mihály Könyvtára nyilvános könyvtár, 

szolgáltatásait bárki igénybe veheti, aki a használat feltételeit elfogadja. 

 

(2) E szabályzat a könyvtár valamennyi szolgáltató helyiségére érvényes. 

 

(3) A nyitva tartás rendjéről a könyvtár vezetője köteles a használókat tájékoztatni. A könyvtár az 

ünnepnapokon zárva tart. A könyvtár fenntartója egyéb okokból elrendelhet zárva tartást. 

 

(4) A könyvtárban ruhatár nem lévén, a táskákat és kabátokat kötelező az előtérben a fogason tárolni. 

A táskákban hagyott értékekért a könyvtár felelősséget nem vállal. Az értékek külön kérésre 

biztonságba helyezhetők a könyvtárosoknál.  

 

(5) A könyvtár tereiben az alkoholfogyasztás, dohányzás, étkezés, a mobiltelefon használata tilos. A 

könyvtár használója a közösségi magatartás normáit köteles betartani, normaszegés esetén a 

könyvtárvezető vagy a szolgálatot teljesítő olvasószolgálatos könyvtáros az adott napon a használatot 

korlátozhatja.  

 

(6) Észrevételekkel, panaszokkal, a Használati szabályzatot módosító javaslatokkal a könyvtár 

vezetőjéhez, az Általános Művelődési Központ igazgatójához vagy a fenntartóhoz, Dévaványa Város 

Önkormányzatához lehet fordulni. 

 

II. SZOLGÁLTATÁSOK 

A könyvtár  

 állománya helyben használható; 

 állományának e célra rendelt részét kölcsönzi, illetve könyvtárközi kölcsönzés révén más 

könyvtárak használóinak rendelkezésre bocsátja; 

 házhoz kötött használóknak – kérésükre – a kívánt dokumentumokat ingyenesen házhoz 

szállítja; 

 állományának egységeiről a szerzői jog szabályait és az állományvédelmi szempontokat 

figyelembe véve másolatokat készít; 

 az állományából hiányzó nyomtatott dokumentumokat a használók kívánságára könyvtárközi 

kölcsönzés keretében hazai könyvtárakból és más forrásokból eredetiben vagy másolatban 

megkéri; 

 tájékoztatást ad a könyvtári szolgáltatásokról;  

 általános tájékoztatást nyújt állománya, katalógusai, számítógépes adatbázisok alapján; 

 a felnőtt olvasóteremben biztosítja a könyvtárhasználó saját eszközének csatlakoztatását az 

internethez és az erősáramú hálózathoz; 

 kiállításokat, előadásokat, tanfolyamokat, közösségi eseményeket rendez; 

 színteret ad a közösségek tevékenységéhez. 

 

 

III. KÖNYVTÁRHASZNÁLAT 

Könyvtári tagság, beiratkozás, regisztráció 

 A könyvtár tagjai beiratkozott és a regisztrált könyvtárhasználó: a könyvtár szolgáltatásait 

igénybe vevő természetes vagy jogi személyek. A tagság folyamatos, ha a lejáratot követő 12 

hónapon belül meghosszabbítják. 
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 A könyvtár egyes szolgáltatásainak vagy azok valamely csoportjának igénybevételét 

tagsághoz – beiratkozáshoz, regisztrációhoz – kötheti. 

 A beiratkozás, regisztráció: a könyvtárhasználó adatainak nyilvántartásba vétele, egységes 

látogatójegy kiadása. 

 Lejárt látogatójegy hosszabbításakor az érvényességi idő a díj befizetésének – regisztráció 

esetén a megújításának – napjától/hónapjától számít. 

 A regisztrálás ingyenes. 

 Elveszett látogatójegy pótlása: 100,- Ft térítés ellenében történik. 

 

A beiratkozáshoz, regisztráláshoz szükséges adatok: 

 név,  

 anyja neve,  

 születési ideje,  

 lakcíme. 

 A könyvtár a személyes adatok védelméről az erre vonatkozó jogszabályok szerint köteles 

gondoskodni.  

 A személyes adataiban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni a 

könyvtárnak. 

  

A könyvtárhasználót ingyenesen illetik meg a következő alapszolgáltatások: 
- könyvtárlátogatás 

- a könyvtár által kijelölt gyűjtemények helyben történő használata 

- az állományfeltáró eszközök használata 

- információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól 

 

Amennyiben az olvasó nyilatkozik arról, hogy kizárólag a könyvtár alapszolgáltatásait veszi igénybe a 

használat – regisztrációt – követően díjtalan. 

 

Beiratkozás 

Az intézmény szolgáltatásai – az alapszolgáltatáson túl - a könyvtárba való beiratkozással 

vehetők igénybe. Beiratkozási díjat a képviselő testület határozza meg. A könyvtár használat éves díja 

jelenleg 500 ft/év/fő. A 16 éven aluliak, a 70 éven felüliek és a pedagógus igazolvánnyal rendelkezők, 

közgyűjteményi dolgozók mentesülnek a beiratkozási díj megfizetése alól. A 16 év feletti 

diákigazolvánnyal rendelkező könyvtárhasználók a beiratkozási díj 50 %-át térítik. 

 

Az alapszolgáltatások körébe nem tartozó kérések –irodai szolgáltatások (fax, fénymásolás, 

szkennelés, spirálozás, laminálás) díjait mindenkinek meg kell téríteni. 

 

Az irodai szolgáltatások igénybevételéhez sem beiratkozott sem regisztrált könyvtárhasználónak lenni 

nem szükséges. 

 

Könyvtárhasználat lehet: 

a) a dokumentumok ingyenes kölcsönzése  

b) internet használat 

c) e-Magyarország Pont használat 

d) az olvasótermi és a helytörténeti dokumentumok helybeni használata 

e) csoportos vagy egyéni könyvtárlátogatás  

f) rendezvények látogatása  

g) irodai szolgáltatások igénybe vétele 

Az a), b) szolgáltatásokhoz be kell iratkozni, a c), d), e) szolgáltatásokhoz regisztráltatni kell magát a 

könyvtárhasználónak. A többi szolgáltatás regisztráció és beiratkozás nélkül vehető igénybe.  
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Helybeni használat 

a) Az olvasótermi dokumentumok, a helytörténeti állomány dokumentumai, a folyóiratok 

legfrissebb számai nem kölcsönözhetőek. 

b) A számítógépek használatát az Internet használati szabályzat, e-MOP szabályzat szabályozza 

c) A könyvtárhasználó saját számítógéppel is kapcsolódhat az internethez. (WIFI ) 

 

Kölcsönzés 

a) Kölcsönözni a beiratkozáskor váltott érvényes látogatójeggyel lehet.  

b) A könyvtárból kölcsönözhetőek mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek helyben 

használatra kijelölve.  

c) A beiratkozott olvasó a nyomtatott dokumentumokat térítésmentesen kölcsönözheti. 

Folyóiratok esetén kölcsönzési díjat kell fizetni.  

d) A kölcsönzési határidő könyvek, hangos könyvek esetében 28 nap, folyóiratok esetben 7 nap, 

DVD esetében 1 nap. A könyvek kölcsönzési határideje kérésre meghosszabbítható. 

e) Késedelmes visszaszolgáltatás esetén késedelmi díjat, a felszólítás postaköltségét meg kell 

fizetni.  

f) Az elveszett, vagy megrongált könyvtári dokumentumokat napi piaci áron meg kell téríteni.  

g) Az olvasóknál kölcsönzésben lévő könyvek felső határa felnőttek esetében 8, gyermekek 

esetében 3 kötet. 

  

Előjegyzés 

Érvényes beiratkozással rendelkezők számára a kölcsönzésben lévő könyvtári dokumentumok 

díjtalanul előjegyezhetők, személyesen, telefonon, e-mail-en keresztül, abban az esetben, ha könyvtár 

felé nincs az olvasónak tartozása. 

 

Könyvtárközi kölcsönzés 
A könyvtár biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését. Kérő és kölcsönadó 

könyvtárként részt vesz a könyvtári hálózaton belül működő könyvtárközi kölcsönzésben. Az ODR 

szolgáltató könyvtárak áthárított költségei a könyvtárközi kölcsönzést igénylő olvasót terhelik.  

  

Számítógép használat 
A számítógép, az internet-, az eMagyarország Pont használatának igénybevételéről, az Internet-

használati Szabályzat és az eMagyarország Pont használati szabályzat rendelkezik 

 

Nyitva tartási idő: 

 gyermekkönyvtár    felnőtt könyvtár 

 Hétfőtől – péntekig 13-17 óráig  hétfőtől – péntekig 8-12 13-17 óráig 

 Szombaton 13-16 óráig   szombaton 13-16 óráig 
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Gyűjtőköri szabályzat 

 

Könyvtár célja: 

 Gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítja 

 Közhasznú információszolgáltatást nyújt 

 Helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt. 

 

Gyűjtőköri alapelvek: 

 A könyvtár nyilvános városi könyvtári minőségben gyűjti az 1997. évi CXL. törvény által 

meghatározott alapfunkciók ellátásához szükséges dokumentumokat 

 Kiemelt feladat a helyismereti dokumentumok gyűjtése 

 Az állománygyarapítás és apasztás folyamatosságával és helyes arányinak biztosításával 

garantálja a gyűjtemény kívánatos összetételét, informatív értékét, használhatóságát. 

 A gyűjteményépítés során a hatékony információközvetítés érdekében a beszerezhető 

dokumentumtípusok változatosságára törekszik. 

 

A gyűjtőkör kiterjed: 

 Minden tudományágra, szép- és ifjúsági irodalomra 

 Magyar nyelvű kiadványokra, illetve a nyelvtanulást elősegítő szépirodalmi művekre 

 Újonnan megjelenő művekre 

 Magyarországon megjelenő kiadványokra 

 Feldolgozás jellege szerint tudományos- , ismeretterjesztő- és szépirodalomra 

 Dokumentumtípusok szerint: könyv, periodika, térkép, CD, DVD, hangos könyv 

 

Részletes gyűjtőköri leírás az Egyetemes Tizedes Osztályozás felépítése alapján: 

Válogatás, teljesség, kiemelés: 

A könyvtár gyűjtésében –típusától és méretéből eredően- nem törekedhet teljességre. Gyűjtésében 

szinte valamennyi területen válogatva, illetve erősen válogatva gyűjt, kivéve a helytörténeti 

dokumentumokat. 

 

Általános művek 

 Általános lexikonok 

 Általános művek ismeretterjesztő irodalma 

 Kiemelt figyelem a könyvtári szakirodalom gyűjtésére 

 

Filozófia. Pszichológia 

 Összefoglaló művek 

 Oktatási intézményekben továbbtanulók számára szükséges művek 

 

Vallás 

 Összefoglaló művek 

 A témát közérthetően feldolgozó művek 

 

Társadalomtudományok 

 A könyvtár gyűjti a bel- és külpolitikai összefoglaló műveket, és a témához kapcsolódó 

ismeretterjesztő kiadványokat, az objektív tájékoztatás érdekében valamennyi politikai 

irányzat reprezentánsait. 

 A szociológia és statisztika témakörből az országos összefoglalókon túl a térség életét 

közvetlenül érintő kiadványokat. 

 Jogszabálygyűjteményeket a jogtudomány területeiről. 

 Nevelés témakörhöz gyűjti a szaklexikonokat, az összefoglaló jellegű pedagógiai és didaktikai 

munkákat, illetve a témakörhöz kapcsolódó szakkönyveket. 
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 Néprajzi témában megjelenő kézikönyveket, szakkönyveket, a szakkönyvek közül különös 

tekintettel vidékünk néprajzi életét érintő ismeretterjesztő műveket. 

 A fentiekben nem említett, de a társadalomtudomány témakörébe tartozó területek (mint 

államigazgatás, hadtudomány, kereskedelem) irodalmát alaptájékoztatás szintjén. 

 

Természettudományok 

 Természettudományok általános lexikonjai, összefoglaló művei és közérthető ismereterjesztő 

irodalma, feladatgyűjtemények, táblázatok 

 A könyvtár különös tekintettel gyűjti a környezet- és természetvédelem irodalmát (Körös-

Maros Nemzeti Park) 

 

Alkalmazott tudományok 

 Gyűjti a szakterületek lexikonjait, szintéziseit, ismeretterjesztő irodalmat. 

 

Művészet. Sport 

 Gyűjti a művészeti lexikonokat, átfogó értelmező műveket, egyes művészek biográfiáit, 

képzőművészeti albumokat. 

 A sport témakörében az összefoglaló műveken túl gyűjti az egyes sportágak szabálykönyveit. 

 

Nyelvtudomány. Irodalomtudomány 

 A szakkönyveket, szótárakat és a nyelvtanuláshoz szükséges alapvető műveket világnyelvek 

viszonylatában. 

 Irodalmi lexikonok, irodalomtörténeti, irodalomesztétikai összefoglaló, 

 Egyes népek irodalmáról és jeles képviselőiről készült tanulmánykötetek, kiemelten a magyar 

irodalom képviselőire. 

 Szépirodalom: szépirodalmi művek közül a világ- és magyar irodalom klasszikusait és ma élő 

reprezentánsait. 

 

Földrajz. Történelem. Útleírás 

 Teljességre törekvően gyűjtjük a helytörténeti dokumentumokat, a Dévaványán született és a 

város életében jelentős szerepet játszó személyek életével, munkásságával kapcsolatos 

kiadványokat. 

 Válogatva gyűjtjük Békés megye helyismereti vonatkozású anyagát. 

 Válogatva gyűjtjük a világ országairól, Magyarországról és tájegységeiről készült 

monográfiákat, útikönyveket, térképeket, útleírásokat. 

 Életrajzi lexikonok, nevezetes személyiségekről szóló művek. 

 A történelemtudomány köréből válogatva gyűjtjük a világtörténet és Magyarország 

történetének összefoglalóit, az egyes korszakokról készült ismeretterjesztő műveket, 

kronológiákat. 

 

Szépirodalom 

Válogatva gyűjtjük a szépirodalmi műveket, melyek a tartalmas kikapcsolódás, élményszerzés, 

szórakozás mellett az általános, középiskolai és felsőoktatási tanulást, ismeretszerzést is szolgálják. A 

gyűjtőkörbe a magyar és a világirodalom klasszikusai, mérvadó mai alkotók művei, új stílusokat, 

formákat képviselő alkotások, bestsellerek, lektűrök, népköltészeti alkotások tartoznak. 

 

Külön elbírálás alá esik: 

 A gyermek- és ifjúsági irodalom: A magyar nyelven 14 éven aluli gyermekek számára 

megjelent ismeretterjesztő és szépirodalmat válogatva gyűjtjük. 

 Teljességre törekvően gyűjtjük az általános és középiskolák kötelező és ajánlott irodalmát. 

 

Időszaki kiadványok 

A könyvtárban beszerzésre kerülnek a politikai és általános tájékozódáshoz szükséges országos és 

megyei napilapok és hetilapok, illetve az ennél ritkábban megjelenő folyóiratok, gyermek és ifjúsági 
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folyóiratok, természettudományos, képes- és divatlapok erős válogatással. Az összes példányból 

kötelezően megőrzendő a a Dévaványai Hírlap. 

 

Hangzóanyagok 

A könyvtár gyűjti a kötelező olvasmányok adaptációit, erősen válogatva a klasszikus játékfilmeket, 

mesefilmeket, rajzfilmeket, hangoskönyveket. 

A korszerű állományalakítás elengedhetetlen feltétele a tervszerű állományapasztás, amely 

könyvtár rendeltetésszerű feladatainak ellátására alkalmatlanná vált dokumentumok kivonását jelenti. 

Tartalmi elavulás miatt akkor vonjuk ki a dokumentumot, ha világnézeti szempontból túlhaladottá 

vált, vagy a gyakorlatban a benne szereplő adatok elavulása miatt már nem használható, illetve újabb, 

bővített kiadása jelent meg. 

Fölös példányszám miatt akkor kerül sor apasztásra, ha a kérdéses mű iránt az olvasói igény 

megcsappan. 

A Gyűjtőköri Szabályzatban rögzített apasztási indokokon túl is végez a könyvtár törlést, az alábbi 

okok miatt: 

 Használat miatt elrongálódott 

 Olvasó által elveszített és megtérített tartozás 

 Elháríthatatlan esemény miatt megsemmisült 

 Állományellenőrzéskor felmerült, megengedett hiány. 
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Művelődési ház feladatai 

 
Az emberek művelődését, szórakoztatását, a szabadidő hasznos és kulturált eltöltését szolgáló 

intézmény. Tevékenységével segíti az emberek mindennapi kulturális és művelődési igényeinek 

kielégítését, a közösségi gondolkodás erősítését. 

 

Alaptevékenysége:  

 az iskolarendszeren kívüli, öntevékeny, önképző, szakképző tanfolyamok, 

életminőséget és életesélyt javító tanulási, felnőttoktatási lehetőségek megteremtése, 
 a település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak feltárása, 

megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása, 

 az egyetemes, a nemzeti, a kisebbségi kultúra értékeinek megismertetése, a megértés, 

a befogadás elősegítése, az ünnepek kultúrájának gondozása, 

 a helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, érdekérvényesítésének 

segítése, 

 a különböző kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének és fenntartásának segítése, 

 a szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása, 

 egyéb művelődést segítő lehetőségek biztosítása. 
 Az intézmény munkaszervezete ellátja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai 

funkciókat, illetve biztosítja annak adminisztrációs, technikai és kisegítő hátterét.  

 
Az intézmény feladatait naptári évre elkészített munkatervben kell rögzíteni. A munkatervet a 

fenntartó által előírt feladatok és munkatársak javaslatainak figyelembevételével az igazgató 

jóváhagyásával kell elkészíteni, összhangban az éves költségvetési tervvel. A munkatervet az 

Önkormányzat képviselő-testülete hagyja jóvá.  

 

Nyitva tartás 

Ügyfélfogadás: Hétfő – péntek 8-12 óráig 

Egyéb időpontokban (hétfő – vasárnap) az intézmény nyitva tartása rugalmasan igazodik a 

rendezvények és a használói igények időpontjához. Az ügyfélfogadási időn túli időben történő igények 

esetén előzetes bejelentkezés szükséges. 

A művelődési ház dolgozói létszáma: 3 fő 

1 fő művelődésszervező 

1 fő rendezvényszervező 

1 fő takarító 
Ügyfélfogadás: Hétfő – péntek 8-12 óráig 

 
Biztosítja a társadalmi igényekhez, a helyi sajátosságokhoz, az élet- és munkakörülményekhez és az 

életkorhoz igazodó művelődési tevékenységekhez szükséges feltételeket. Ösztönzi és elősegíti a 

közösségi és egyéni művelődést, ismeretszerzést, az alkotó tevékenység kibontakozását. 

Közreműködik a tudományos és szakmai ismeretek terjesztésében, a művészeti alkotások 

bemutatásában és befogadásának elősegítésében. 

 
Az intézmény alaptevékenységén felül folyamatosan, illetve eseti alkalmakkor lehetőségei szerint 

felvállalja a kultúra határ-, illetve kapcsolódási területei felé nyitó események szervezését, 

befogadását, kiemelten kezelve az oktatási területet, a szociális és karitatív tevékenységeket, a 

település- és vidékfejlesztési, valamint a környezetvédelmi problémakört. 
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Házirend 

 
Művelődési ház szolgáltatásait, közösségi tereit, rendezvényeit – zártkörű rendezvények kivételével - 

nyitvatartási időben minden érdeklődő látogathatja. Belépődíjas rendezvények látogatásának 

előfeltétele a jegyváltás.  

 

A művelődési ház használata 

 

 Közösségek, klubok, egyesületek előzetes egyeztetés alapján használhatják az intézmény 

infrastruktúráját kizárólag kulturális/közösségi célokra  

 A politikai pártok, gazdálkodó szervezetek által szervezett rendezvények, valamint a 

profitorientált rendezvények esetében a helyiségek használatáért bérleti díjat kell fizetni, 

melynek mértékét az igazgató külön szabályzatban határozza meg  

 A zavartalan művelődés és szórakozás érdekében a közösségi és társas élet szabályainak 

megfelelő kulturált magatartás a közösségi ház valamennyi dolgozójának és látogatójának 

kötelessége. 

 A művelődési ház közösségi célokat szolgál, ezért védelme, berendezéseinek és 

felszereléseinek anyagi felelősséggel történő használata, a tisztaság és rend megóvása minden 

látogatónak érdeke és kötelessége. 

 Valamennyi –a művelődési házat rendeltetésszerűen használó és az emberi együttélés alapvető 

szabályait betartó –látogató joga, hogy a közösségi házzal kapcsolatos panaszait, a 

működésével összefüggő észrevételeit a DÁMK igazgatójához eljuttassa. A házirend 

szabályait szándékosan megsértőket, rongálókat, az emberi együttélés normáit be nem tartó 

egyéneket a DÁMK igazgatója eltilthatja a közösségi ház látogatásától. 

 A politikai pártok, gazdálkodó szervezetek által szervezett rendezvények, valamint a 

profitorientált rendezvények esetében a helyiségek használatáért bérleti díjat kell fizetni, 

melynek mértékét az igazgatótanács szabályzatban határozza meg  

 

 

Helyiségek bérbeadása 

 

 Az intézményegység a rendelkezésre álló helyiségeket meghatározott időtartalomra bérletbe 

adhatja. A bérletbe adásra akkor van lehetőség, ha az nem akadályozza az 

intézményegységben folyó közművelődési és a Klebelsberg Intézményfenntartó központ 

Gyomaendrődi Tankerületéhez tartozó Művészeti Iskola oktatói munkáját. 

 Alkalmi bérlők esetében a bérleti díj összegének kifizetése azonnali hatállyal történik számla 

ellenében. 

 

Hagyományok 

 

Az intézményegység hagyományainak ápolása, jó hírnevének megőrzése, öregbítése a közösség 

minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, rendezvényekre 

vonatkozó időpontok, felelősök az éves munkatervekben határozza meg. 

 Újévi koncert 

 Hangversenyek 

 Jeles napok (idősek napja, kihívás nap, gyermeknap, Mikulás, farsang) 

 Képzőművészeti kiállítások 

 Szent István napi ünnepségek 

 Városnap 

 Nemzeti ünnepek 

 Majális 

 Betakarítási nap 
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 Gyermekműsorok 

 Színház és koncert látogatás szervezése 

 

A házirendet a művelődési házban, jól látható helyen kell kifüggeszteni. 

 

Művelődésszervezők 

A művelődési házi feladatokból fakadó szakmai koordinációs tevékenységet a művelődésszervezők 

végzik, akik közművelődési szakember vagy személyügyi szervező végzettséggel rendelkeznek. 

Feladatuk az intézményvezető által behatárolt munkaterület, kijelölt rendezvény, közösség gondozása, 

ezen belül:  

 a tevékenység előkészítése, kimunkálása, kifejlesztése, gondozása, lebonyolítása, az egyes 

munkafázisok illetve a teljes folyamat lezárása, illetve az ezekhez kapcsolódó projektek, 

forgatókönyvek, kalkulációk, pályázatok, megállapodások elkészítése, ügyintézése.  

 kapcsolattartás az intézményben működő csoportokkal, 

 programok, rendezvények szervezése, lebonyolítása, 

 projektmenedzselési feladatok ellátása, 

 képzések és felnőttoktatási programok szervezése, 

 a látogatottság elősegítésére irányuló marketing-stratégia kialakítása és megvalósítása. 

 állandó ügyeleti teendők ellátása,  

 folyamatos informáló-kapcsolatteremtő házigazda szerepkör ellátása,  

 az intézmény napi tevékenységének koordinációja, a rendezvény vagy csoportfoglalkozások 

előkészítésének ellenőrzése, lefolyásuk figyelemmel kísérése, lezárásuk. A vezetők megbízása 

alapján tényleges lebonyolítási feladatok ellátása, esetenként kisegítő munkák – jegyárusítás, 

rendezői, takarítási, átrendezési munkák stb. – megoldása,  

 kisegítő vagy önálló szervezői munkák ellátása, 

 az épület folyamatos rendjének és rendezettségének fenntartása, az események, történések 

dokumentálása, 

 minden nap az épület zárás előtti ellenőrzése, s annak felelősségteljes zárása.  
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A helytörténeti gyűjtemény feladatai: 
 

Jogszabályban meghatározott közfeladata: Múzeumi tevékenység ellátása, közérdekű 

muzeális gyűjteményként a muzeális értékű és jellegű tárgyi és dokumentációs anyag felkutatása, 

begyűjtése (megvásárlása), őrzése és védelme Dévaványa város közigazgatási területén. A 

muzeális anyag tudományos, közművelődési és gazdasági érdekeknek megfelelő állagmegóvása, 

nyilvántartása, feldolgozása, közlése, a tudományos eredmények közzététele.  

- Helytörténeti ismeretek terjesztése, oktatása, oktatási intézményekkel való együttműködés  

valamint helytörténeti értékek védelmére, mentésére, népszerűsítésére szerveződő - a muzeális 

értékek bemutatása,  

állandó és időszaki kiállítások rendezése, kulturális hagyományokat felelevenítő rendezvények 

szervezése 

Részvétel a megye tudományos életében, együttműködés hazai, megyei, járási múzeumokkal, 

megyei, járási és helyi szervezetekkel és intézményekkel. 

 

Részletes feladatok: A muzeális emlékek védelméről szóló jogszabályokban, az ágazati 

főhatósági utasításokban s a fenntartó határozataiban foglalt tudományos és közgyűjteményi 

feladatok végrehajtása, érvényesítése a város területén. Külön felhatalmazás vagy megállapodás 

esetén (témakutatások, regionális kutatások) a város határain kívül is. Ellátja gyűjtőterületén a 

védett tárgyak nyilvántartásával és ellenőrzésével kapcsolatos teendőket. 

 

Az intézmény egyéb tevékenysége: 

Dévaványai Hírlap szerkesztésével kapcsolatos feladatok ellátása, hirdetések felvétele 

államháztartás körébe tartozó szervezettől, természetes személyektől. 

 

Feladatait a Városi Önkormányzat által jóváhagyott éves munkaterv és költségvetési előirányzat 

határozza meg közvetlenül. 

 

Szakmai feladatai: 

 

 Szakfeladat rend szerint irányítja a szakmai munkát. 

 Felelős az intézmény munkatervének elkészítéséért és végrehajtásáért az éves költségvetés 

szerint. 

 Szakmai jelentéseket készít, felel az éves szakmai statisztikáért, évente beszámol a múzeum 

munkájáról a képviselő-testületi ülésen. 

 Irányítja és ellenőrzi a gyűjtemények gyarapítását és megóvását, feldolgozását, tudományos és 

közművelődési hasznosítását. 

 Az éves munkaterv alapján kiállításokat rendez, gondozza az állandó kiállításokat, 

tudományos, közművelődési és múzeumpedagógiai munkát végez. 

 

Az intézményegység képviseletére a DÁMK igazgatója, jogosult. Szakmai ügyekben a 

szakmai alkalmazott/megbízott jogosult. 

 

A gyűjtemény dolgozói létszáma: 4 fő 

 

Az intézményegység munkakörei: 

Etnográfus, történész: 

- jogállása szakalkalmazott,  

- feladata a gyűjtemények kezelése: régészet, néprajz, levéltár, adattár, térképtár, 

történet, fotótár, könyvtár, ipartechnika, hang és filmtár 

- muzeológiai feladatok ellátása 

Restaurátor: 

- jogállása: szakalkalmazott 

- előírt végzettség: szakirányú felsőfokú szakképesítés 
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- faladata: felel az állományegységek állagvédelméért, restaurálásáért, 

restauráltatásáért 

 

Feladata:  

- felel az állományegységek állagvédelméért, restaurálásáért, restauráltatásáért 

- a gyűjteménybe újonnan bekerülő tárgyak tisztítása, konzerválása 

- preventív műtárgyvédelem biztosítása 

- kiállítások, rendezvények, múzeumlátogatások szervezése, lebonyolítása 

- múzeumpedagógiai program összeállítása, múzeumpedagógia foglalkozások, órák 

tartása, szervezése 

- tartja a kapcsolatot a Múzeumbarátok Körének, a kézműves műhelynek 

- tárlatvezetés 

- felel az adott gyűjteményegységek számítógépes feldolgozásáért, leltározásért 

- vezeti a gyarapodási naplót 

- kapcsolattartás a helyi járási, megyei intézményekkel, szervezetekkel, 

információszolgáltatás közművelődési, szakmai, turisztikai intézmények és helyi, járási, 

megyei, országos médiák részére 

- pályázatírás esetén a szakmai fejezetek, beszámolók elkészítése 

kiállítások, rendezvények, múzeumlátogatások szervezése, lebonyolítása; 

múzeumpedagógia foglalkozások, órák tartása, szervezése; kapcsolattartás a helyi, járási, 

megyei intézményekkel, szervezetekkel; a Múzeumbarátok Körének, a Kis 

Múzeumbarátok Körének, a kézműves műhelynek, a Múzeumpártoló Kiemelkedően 

Közhasznú Közalapítványnak szakmai segítése, tanácsadás; tárlatvezetés; felel az adott 

gyűjteményegységek számítógépes feldolgozásáért; információszolgáltatás 

közművelődési, szakmai, turisztikai intézmények és helyi, járási, megyei, országos 

médiák részére 

Gyűjteménykezelő: 

- előírt végzettség: középfokú végzettség, alapfokú szakképesítés 

Adminisztrátor 

- előírt iskolai végzettség: felsőfokú végzettség, pénzügyi ismeretek, számítástechnikai 

ismeretek, kiadványszerkesztés, 

- bonyolítja a levelezést, végzi azok iktatását, 

- gondoskodik a postázásról, 

- intézi a belépőjegyek és kiadványok árusítását, azok elszámolását, 

- végzi a szakmai munka szövegszerkesztését (dolgozatok, gyűjtések, interjúk stb.) 

- bonyolítja a levelezést, végzi azok iktatását, gondoskodik a postázásról, 

- intézi a belépőjegyek, az újság hirdetési árainak elszámolását, 

- az intézmény pénzügyi bizonylatainak kiállítása, vezeti a nyilvántartásokat, kezeli az 

ellátmányt 

- leltározási és selejtezési szabályzat betartásával részt vesz a leltározási és selejtezési 

munkákban 

- részt vesz a statisztikai adatszolgáltatás előkészítésében, elkészítésben (látogatószám) 

- munkaügyi ügyintézői feladatok ellátása: munkatársak szabadságolásának 

nyilvántartása, jelenléti ívek vezetésének felügyelete 

- beszerzési igények felmérése, ütemezése, ügyintézése 

- részt vesz az intézmény havi pénzigényének összeállításában 

- intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolításában történő részvétel 

- pályázatírás esetén a pénzügyi tervek,  jelentések, kiadások ütemezésének elkészítése 

- végzi a szakmai munka szövegszerkesztését (dolgozatok, gyűjtések, interjúk stb.) 

- felel az adott gyűjteményegységek számítógépes feldolgozásáért, nyilvántartások 

vezetéséért 

- a műtárgyállomány gyarapítása, vételi javaslatok készítése 

- vezeti a gyarapodási naplót 

- feladata a tárgykölcsönzések lebonyolítása, dokumentáció elkészítése 

- a Múzeumpártoló Kiemelkedően Közhasznú Közalapítványnak segítése 
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Üzemviteli alkalmazott: 

- fogadja a látogatókat, árulja a belépőjegyeket és a terjesztésre szánt kiadványokat, 

- igény szerint a múzeumvezetőjétől vagy a kiállítás szakrendezőjétől kapott írásos 

anyag alapján tárlatvezetést tart, 

- felelős a kiállítási tárgyak, berendezések épségéért. 

Teremőr: 

- Előírt végzettség: középfokú végzettség 

- Feladata: tájékoztatás, látogatás ideje alatt felel a kiállítási tárgyak biztonságáért. 

 

Takarító: 

- előírt végzettség: alapfokú végzettség 

- feladatai: gondoskodik a raktár és a központi épület, a Bereczki Emlékház 

tisztántartásáról, az épületekhez tartozó udvar, kert, és utca részek rendben 

tartatásáról. 

Feladatellátás követelményei: 

A munkaköri leírások tartalmazzák az alkalmazottak jogait, kötelezettségeit, konkrét feladatait és azok 

ellátásának követelményeit. 

 

Az intézmény feladata, hogy értékeit rendelkezésre bocsássa az érdeklődők számára: 

- múzeumi órák, 

- kiadványok szerkesztése, megjelentetése a gyűjtemény tudományos anyagaiból, 

- tudományos előadások, 

- érdeklődők, kutatók, egyetemisták számára az írott és tárgyi anyag múzeumi szabályoknak 

megfelelő rendelkezésére bocsátása, 

- helyi értékeket védő, gazdagító összefogások ösztönzése, 

- népi mesterségek megismertetése, 

- kézműves hagyományok felelevenítése, kézműves műhely működtetése, 

- hagyományőrző programok, népművészek munkájának megismertetése, más 

civilszervezetek által szervezett események munkájában tevékeny részvétel, 

- képzőművészek, alkotók bemutatása 

- szabadidő kulturált eltöltésének elősegítése. 

 

Az intézmény munkarendje: 

 

 

A kiállítóhelység nyitva tartása:  

- hétfő: zárva 

- kedd: kutató nap 

- szerda, csütörtök: 12-16 óráig 

- péntek: de 9 – 12; du. 13 – 16 óráig 

- szombat: 13-16 óráig (telefonon történő bejelentkezés alapján) 

 

Alkalmazottak munkaideje: heti 40 óra, beosztás szerint. 

A kiállítóhelység nyitva tartása:  

- Bereczki Emlékház és a Sporttörténeti kiállítás csak előre bejelentkezés alapján 

látogatható. 

-  

A gyűjtemény dolgozóinak munkaideje heti 40 óra, amit a Munkarendben meghatározottak szerint kell 

letölteni. A szabadságokat és a szabadnapokat az intézmény nyitva tartási idejéhez igazodva kell 

kivenni. 
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Az intézményegység működési rendje: 

 

Dolgozói képviselet: a munkavállalók érdekeit a dolgozók által választott közalkalmazotti 

képviselő jeleníti meg a DÁMK –ban. 

Munkaértekezlet: Az intézmény összes munkatársára kiterjedő munkamegbeszéléseket, 

tájékoztatókat szükség szerint, de évente legalább kétszer tart az intézményegység- vezető. 

 

Javaslattétel rendje: 

 

A munkatársak javaslatokkal, észrevételekkel élhetnek. Amennyiben nem az intézményegységet 

érinti, az intézményegység vezető írásban rögzítve továbbítja az adott téma szerint illetékes 

fórumhoz. 

Postabontás: intézményegység-vezető. 

Bélyegzőhasználat: intézményegység vezető, szakalkalmazott, adminisztrátor. 

 

Az intézmény kapcsolatai: 

 

- Önkormányzat; helyi intézmények, szervezetek, vállalkozók, civilszervezetek, Körös- Sárréti 

Kistérség, Gyomaendrődi járás, környező, megyei, települések szakmai szervezetei és 

intézményei, megyei és országos szervezetek. 

Szakmai kapcsolatok: 

- Országos (minisztérium, Szentendrei Skanzen, Pulszky Társaság, Országos Honismereti 

Szövetség stb.), Békés megyei múzeumok, a környék múzeumai, országos, ill. megyei 

illetőségű szakmúzeumok, intézmények, szervezetek. 
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Mellékletek: 

ÓVODAI PANASZKEZELÉSI ELJÁRÁSREND 

 

A szülőket érintő panaszkezelési eljárás lépései: 

I. szint: 

 1. Panasz. 

 2. A panasz jogosságának vizsgálata. 

Nem jogos: Az óvodapedagógus tisztázza az ügyet a panaszossal. Ha az egyeztetés eredményes, a 

probléma megnyugtatóan lezárult. 

Jogos a panasz: az óvodapedagógus a felkínálható megoldást ismerteti a panaszossal.  

Egyeztetés sikeres, a panasz orvoslást nyert. 

 

II. szint: 

 

Ha a panasz jogos: 

 1. Panasz leírása. 

 2. A panasz jogosságának vizsgálata (jogos panasz esetén az érintettekkel megoldási 

 javaslat kidolgozása). 

 3. Az óvodavezető egyeztet a panaszossal, megoldási javaslatot tesz. 

 4. Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik (türelmi idő rögzítése), és elfogadják  az 

abban foglaltakat. A probléma megnyugtatóan lezárult. 

III. szint 

Ha a probléma fennáll, panasz jelentése a fenntartó felé 

 1. Az óvoda intézményvezetője a fenntartó bevonásával vizsgálja a panaszt. 

 2. Közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

 3. Egyeztetés a panaszossal, megállapodás írásban rögzítése. 

Cél: a családot érintő problémákat és vitákat a lehető leghamarabb és a legmegfelelőbb szinten 

lehessen megoldani. 

 

Panaszkezelés rendje az alkalmazottak részére  

 

Cél: a felmerülő problémát a lehető leghamarabb a legmegfelelőbb szinten lehessen megoldani, hogy 

az óvodai munkavégzést ne akadályozza. 

 

Első szint az intézményen belül 

 

 1. Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja egy felelős személyhez 

 óvodavezetőhöz. 

 2. A felelős megvizsgálja a panasz jogosságát, ha jogosnak minősül, akkor továbbítja a 

 vezetőnek. 

 3. A vezető és a panaszos szóban egyeztet, és ha szükséges, a megállapodást írásban 

 rögzíti. 

 

Második szint az intézményen kívül 

 

 4. Ha a problémát nem tudták helyben orvosolni, akkor az intézményvezető kéri a 

 fenntartó bevonását. 

 5. A fenntartó képviselője, a vezető és a panaszos egyeztetnek, és ha megoldás született, 

 azt feljegyzés formájában rögzítik. 

 

Harmadik szint az intézményen kívül 

 

6. Ha a panaszt nem orvosolták, akkor a panaszos munkaügyi bírósághoz fordulhat és az eljárást a 

törvényi szabályozók határozzák meg. 

7. A panaszt a bírósági határozat értelmében kell kezelni és az ügyet lezárni. 
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Minta Munkaköri leírások 

Óvodapedagógus munkaköri leírása 

 

A munkakörből adódó, elvárható magatartási követelmények, személyiségjegyek:  

 

 Naprakész szakmai felkészültség, együttműködési és kompromisszum-készség (Szakmailag 

felkészült, elhivatott). 

 Élethosszig való tanulás képessége, jó szervező és kommunikációs készség, pontosság, 

empátia, tolerancia, gyermekszeretet, türelem (türelmes, gyermekszerető, biztonságot 

sugárzó). 

 Képes a gyerekkel és szüleivel szemben együttérző, odafigyelő, együttműködő magatartást 

tanúsítani. 

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem 

sérti meg. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 A pedagógusetika, és a társadalmi normák általános szabályait munkahelyén, valamint a 

magánéletében is betartja.  

 Egyéb magatartási követelményeket az etikai kódex tartalmazza,és a pedagógiai programban 

megfogalmazott óvónői kép.  

 Nyugodt, kiegyensúlyozott, érzelmileg stabil. 

 Jó együttműködő készség jellemzi. 

 Higgadt, határozott. 

 Jó kommunikatív képességgel bír. 

 Türelmes, empatikus, rugalmas alkalmazkodó. 

 Kreatív és innovatív. 

 Elfogadó és befogadó pedagógus személyiség. 

 Problémamegoldó és kompromisszum készsége jó. 

  A nevelőmunkát az óvoda teljes nyitva tartásában kizárólag óvodapedagógus végzi. Személye 

minta a nevelésben. Értékfelfogása erősen hat a gyermekekre. Éppen ezért nem mindegy, 

milyen értékeket közvetít, s azokat milyen tudatosan képviseli. Gyakran előfordulnak 

értékellentétek szülők és az óvoda között. Az óvodapedagógus vállalja fel a tapintatos 

meggyőzést, ha azzal a gyermekek érdekeit védi.  

 

Az óvodapedagógus legyen képes énekével, mesemondásával, bábozásával, alkotásával esztétikai 

élményhez juttatni a gyermekeket. Fejlesztésükhöz alkalmazzon egyéni módszereket, egyéni 

fejlesztési programokat úgy, hogy a gyermekek pozitív énképe és önbizalma kialakulhasson.  

Az óvodapedagógusnak legyen igénye az önművelésre a körülményekhez képest, teremtsen 

lehetőséget a szakmai tájékozottságának, szaktudásának fejlesztéséhez. Személyiségvonásaiban 

jelenjen meg a humanizmus, a pedagógiai optimizmus, tetteiben legyen érezhető a hitelesség, 

tapintat és az empátia.  

 

A munkakör célja:  

 A családi nevelés kiegészítése, esetleges hátrányok csökkentése. 

 Az óvodáskorú gyerekek testi-lelki-szellemi gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása. 

 A gyermeki személyiség teljes kibontakoztatásának elősegítése az emberi jogok és a 

gyermeket megillető jogok betartásával, az esélyegyenlőség biztosításával. 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 

Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Házirend, 

„EGYÜTT-ÉRTÜK”helyi nevelési program, Országos alapprogram, Etikai kódex 
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Általános feladatai 

 

 Feladata a rábízott gyerekek, legjobb tudásának megfelelő, minden területre kiterjedő 

nevelése, fejlesztése. 

 Egyformán magas színvonalú és szeretetteljes nevelésben részesít minden rábízott gyermeket, 

meglévő hátrányaikat csökkentve. 

 Nem ad helyet semmiféle előítélet kibontakozásának. 

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

program alapján , önállóan és felelősséggel végzi. 

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

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi egység kialakítása 

érdekében. 

 Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és közösségi 

együttműködés normáit. 

 A gyermeki érdekek érvényre-juttatása, az óvoda céljai és helyi nevelési programja 

megvalósítása érdekében kezdeményező szerepet kell vállalnia, együttműködnie, korrekt 

kapcsolatot építenie és tartania munkatársaival és az óvodai nevelésben érintett partnerekkel. 

 

Részletes szakmai feladatai: 

Pedagógiai-szakmai feladatok  

 

 Pedagógiai munkáját önállóan, teljes körű felelősséggel látja el, melyre írásban, tervszerűen is 

felkészül.  

 Tudásának és szakmai felkészültségének maximumát adva foglalkozik a gyerekekkel, annak 

tudatában, hogy modell, minta, esetleg példakép számukra. 

 Kötelező óraszámát kizáróan a gyerekek között tölti el. Ezen idő alatt feladata a rábízott 

gyerekek testi-lelki gondozása, nevelése, fejlesztése, oktatása, életkoruk és egyéni fejlettségi 

szintjük figyelembevételével. 

 Felelős a rábízott gyerekek testi épségének megőrzéséért. Ennek érdekében csoportját egyetlen 

pillanatra sem hagyja felügyelet nélkül.  

 Körültekintően gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerüléséről (csoportszoba, udvar, 

utcai séta, kirándulás). Baleset esetén az SZMSZ előírásainak megfelelően jár el. 

 Biztosítja a nyugalmat, a szeretetteljes légkört a gyermekcsoportban. 

 Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas játékhoz szükséges feltételeket (hely, idő, 

eszköz). A játékidő rovására nem szervez más tevékenységet.  

 Megfelelően felkészül az SNI- s és a HHH- s gyermekek fogadására, szakmailag előkészül a 

befogadásukra, segítséget nyújt a hátrányaik leküzdésében, korlátaik áthidalásában. 

 Tanév elején felméri a csoportjába tartozó gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Éves 

pedagógiai munkáját ehhez viszonyítva tervezi, szervezi, bonyolítja. 

 Differenciált neveléssel, oktatással gondoskodik arról, hogy valamennyi gyermek a 

szükségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelő bánásmódot, fejlesztést kapjon. 

Tapasztalatairól tájékoztatja váltótársát, valamint az óvoda intézményvezetőjét és az érintett 

gyerek szüleit. Amennyiben indokolt, tanácsot, segítséget kér az intézményvezetőtől, a 

pedagógiai szakszolgálat munkatársaitól.  

 Tervezi a gyerekek fejlődését segítő tehetséggondozás, felzárkóztatást. 

 

Tanügy-igazgatási, adminisztratív teendők 

 A kötelező óraszámon túl (heti 32 óra) pedagógiai , szakmai, tanügy-igazgatási,és 

adminisztratív teendőket köteles ellátni. 

 Az Óvodai nevelés országos alapprogramjának tartalmát ismeri, annak elveit munkája 

során betartja. 
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 A helyi nevelési programot és annak tartalmát jól ismeri, azonosul vele, és megvalósítását 

magára nézve kötelezőnek tekinti. 

 Az éves pedagógiai munkaterv elkészítésében, esetleges módosításában aktívan részt vesz, 

mint a nevelőtestület tagja. 

 A szervezeti és működési szabályzatban (SZMSZ), valamint az óvoda házirendjében 

megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban álló gyerekekkel és azok 

szüleivel. 

 Az intézmény minőségirányítási programjában (IMIP) leírt elveket ismeri és teljesíti, a 

minőségi munka fejlesztésben aktívan részt vesz, segíti a Minőségbiztosítási team 

munkáját (mérésekkel, értékelésekkel, interjúkkal, tesztlapok kitöltésével). 

 Hivatásából eredő kötelessége a rendszeres szakmai önképzés, a megújulás, a 

műveltségbeli fejlődés. Ennek érdekében folyamatosan képzi magát. 

 Évente minimum kétszer szülői értekezletet szervez.  

 Nyomon követi a gyerekek hiányzását, naprakészen vezeti a mulasztási naplót. 

 Az igazolatlan hiányzásról, illetve a nagycsoportos foglalkozások rendszeres 

elmulasztásáról haladéktalanul tájékoztatja az intézményegység vezetőjét. 

 Szükség szerint, kérésre pedagógiai szakvéleményt ír (a nevelési tanácsadó, szakértői 

vagy rehabilitációs bizottság, bíróság számára; gyermekelhelyezés ügyében).  

 Közreműködik a gyerekek egészségügyi vizsgálatának megszervezésében. 

 Az érintettekkel (nevelőtárs, szülő, óvodavezető, fejlesztőpedagógus, pszichológus, 

logopédus, gyerekorvos stb.) történt egyeztetés alapján szakvéleményt ad a tanköteles 

gyerekekről. 

 Tájékoztatja a szülőket az iskolába való beíratás szabályairól, feltételeiről.  

 Naprakészen vezeti a nevelőtestület által elfogadott elektronikus csoportnaplót, nevelési 

tervet, havi tervet és a heti ütemtervet  

 A hetirendet és napirendet betartja. 

 Rendszeresen vezeti az „Ilyen vagyok én”egyéni fejlettségmérő lapot, mely a gyerek 

aktuális fejlettségi állapotát tükrözi. Ennek alapján készíti el a gyerekek egyéni fejlesztési 

tervét. 

 

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a munkáltató határozza meg. 

 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával 

töltött idő a szabadságba nem számít bele. 

 Szorgalmi idő alatt pedagógus esetében összefüggően csak néhány nap kiadása lehetséges, a 

vezető mérlegelése alapján.  

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesítés 

megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell 

az óvodavezetőnek. 

 

A pedagógiai munkával kapcsolatos egyéb előírások 

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, a 

lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), étel elfogyasztására 

való kényszerítés, levegőztetés vagy étel elvonása, a játékidő lerövidítése büntetésből vagy 

rossz szervezés miatt (például felesleges sorakoztatás, várakoztatás, videóztatás).  

 A gyerekeket felnőtt felügyelete nélkül hagyni tilos. Dajkára, illetve más, 18 évnél idősebb 

személyre bízni őket csak rövid időre, csak indokolt esetben, a vezető engedélyével lehet. 

 A pedagógus a tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak 

az intézmény és intézményegység működésével összefüggő belső problémák, az óvoda 

szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták. 
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 A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas információknak tekintendő kérdésekben (a gyerek 

egészségügyi állapota, fejlettségi szintje, szociális helyzete, családjának sajátságos 

problémája) illetéktelen személyeket tilos tájékoztatni. 

 Hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, tökéletesítse 

pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben és a szervezett 

továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

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

személyiséglapon feljegyzést készít. 

 A minőségirányítási program megvalósításában, továbbfejlesztésében aktívan közreműködik. 

 Megfelelő felkészültséggel, felkérésre mentori feladatokat, vállal és végez. 

 A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart a bölcsődei és iskolai 

nevelőkkel. 

 Olyan pedagógiai módszereket és attitűdöt alkalmaz, melyek a gyermeki kompetenciák 

fejlesztését segíti.  

 Egy gyermekcsoport életét két óvodapedagógus irányítja. Az óvodapedagógusi párok tudjanak 

együtt tervezni, tudjanak összehangoltan, feladatokat megosztva dolgozni. Legyenek képesek 

pedagógiai elveiket, nevelési gyakorlatukat egyeztetni. (Ehhez szükséges a két óra átfedési 

idő.) Az óvodapedagógusok vonják be a dajkákat a közösségi élet és az egészséges életmód 

szokásainak megtervezésébe, elemzésébe, értékelésébe.  

  A közösség tagjaiért valamennyien vállaljanak felelősséget a közösen kitűzött célok és 

feladatok megvalósításáért. A szakmai munkában, munkatársi kapcsolatban, a döntéshozatal 

előtt őszinte, nyílt véleménnyel segítsék a legjobb megoldás kialakítását. 

 

Egyéb feladatai a kötelező óraszámon felül 

 A kötelező óraszám letöltése alatt az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői 

engedéllyel lehet. 

 A kötelező óraszám letöltése alatt magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a 

legszükségesebb esetben használja a telefont. 

 A mobiltelefon használata a gyerekekkel való együttlét alatt, a csoportszobában, illetve az 

udvaron nem megengedett, ilyenkor a készüléket lehalkított állapotban kell tartani Rövid (1-2 

perces) magánbeszélgetésre indokolt esetben kerülhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni 

a csoportszobából, hogy a gyerekek ne hallják a beszélgetés tartalmát.  

 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már 

átöltözve, a munkavégzésre készen álljon. 

 Hiányzás esetén a vezető rendelkezése alapján köteles a helyettesítéssel kapcsolatos 

feladatokat ellátni. 

 Munkája során az óvónő az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel 

tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, egészségügyi 

szabályokat. 

 Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően szigorúan tilos 

dohányozni. amennyiben a dolgozó megszegi, a büntetés anyagi vonzatát köteles vállalni. 

 Felkészülés a nevelési-oktatási feladatokra (például továbbképzésen való részvétel, eszközök 

előkészítése); a tanügy-igazgatási (mulasztási napló) és pedagógiai (csoportnapló,”Ilyen 

vagyok én „egyéni fejlettségfelmérő lap) SNI és HH-s gyermekekről a dokumentáció 

vezetése) adminisztráció elvégzése. 

 Családlátogatásra megy, ha a szülő igényt tart a látogatásra. 

 Gyermekvédelmi feladatok ellátása 

 Szülői értekezletre való felkészülés, annak levezetése, fogadóóra tartása. 

 Szakmai megbeszéléseken, valamint nevelői értekezleteken való részvétel, 

jegyzőkönyvvezetés. 

 Óvodai kirándulások, ünnepélyek, szabadidős tevékenységek előkészítése, lebonyolítása. 
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 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

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

emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. 

 Kapcsolatot tart az orvossal a családsegítő és védőnői szolgálattal, a nevelőszülői 

felügyelővel.  

 A felkészüléssel, a szakmai ismeretekkel kapcsolatos teendők: tájékozódás a szakmai 

dokumentumokból, anyaggyűjtés: újság, internet, szakkönyvek, könyvtár. 

 A helyi lehetőségek megtekintése, megszervezése, mielőtt gyermekcsoporttal meglátogatja 

azt. 

 Az elkövetkezendő feladatokhoz barkácsolás, gyűjtés, valamint minden olyan teendő, amely a 

napi tevékenységhez szorosan kapcsolódik. 

 az óvoda berendezési tárgyait megóvni köteles, a gyermekeket is az értékmegőrzés 

fontosságára nevelje. 

 az óvoda helyiségeinek esztétikus díszítése- évszaknak, ünnepeknek megfelelően, és az óvoda 

udvarának virágosítása, virággondozás a gyermekek bevonásával. 

 

A munkavállaló jogai és kötelességei (a köznevelési törvény alapján): 

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

jogszabályok számára előírnak, biztosítanak. 

 

Kapcsolatot kell tartania: 

 az óvodavezetővel, ha van, a váltótársával, a csoportban dolgozó dajkával, szülőkkel, 

 a társintézményekkel: az iskolával, bölcsődével, nevelési tanácsadóval, családsegítővel. 

Dajka munkaköri leírása 

Heti váltással, lépcsőzetes munkakezdéssel: 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: dajkai képesítés 

A munkakörből adódó, elvárható személyiségjegyek, magatartási követelmények: 

 Tiszteli a gyerekeket, velük szemben barátságos, kedves, segítőkész, empatikus. 

 Bánásmódja szeretetteljes, elfogadó, biztonságot adó. 

 Tiszteli a szülőket, együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. 

 Tisztában van a gyermek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között 

sem sérti meg. 

 Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 

 Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, 

ápoltságával, értékeket közvetít, pozitív példát nyújt, képviseli az óvoda szellemiségét. 

 Gyermekszerető viselkedésével, kommunikációs és beszédmintájával pozitívan hat az 

óvodás gyermekek fejlődésére.  

 Egyéb magatartási követelményeket az etikai kódex tartalmazza, és a pedagógiai 

programban megfogalmazott dajkakép. 

 

A munkakör célja: 

Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvodapedagógusi irányítással. 

A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a 

HACCP előírásainak megfelelően. 

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

 

Részletes szakmai feladatai: 

 Munkáját az intézményvezető által meghatározott munkarendben, a szakmai koordinátor 

irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportban dolgozó óvodapedagógus 

irányítása alapján végzi. 
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 A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az 

érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

 A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, ezért szigorúan tilos a testi fenyítés, 

a lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel 

elfogyasztására való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása. 

 Hozzájárul az óvoda jó munkahelyi légkörének a kialakításához. 

 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban 

 

 Az óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, 

öltöztetésében, tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a nevelési terveknek 

megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.  

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

alakulását. 

 A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembe vételével. Gondoskodik a terem szellőztetéséről lefekvés 

előtt. 

 A gyermek érkezésekor és távozásakor, levegőzés előtt és után szükség szerint segít a 

mosdóban és az öltözőben. 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokban a vezető és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz. 

 Részt vesz a foglalkozáshoz szükséges anyagok, eszközök előkészítésében (anyag, papír, 

textil,stb.) 

 Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, 

felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

 A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény vezetőnek. 

Ügyel a balesetek megelőzésére, ha szükséges elsősegélyt nyújt. 

 Felügyeli a napközben megbetegedett gyermekeket, ápolja, míg a szülő érte nem jön.  

 Hányás, bekakilás, bepisilés esetén átöltözteti a gyermeket, ruháját kiöblíti,a szennyezett 

területet, feltakarítja, fertőtleníti. Mindezeket más csoportokban is köteles elvégezni. 

 A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására. 

 A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

 Segíti a gyermekek óvodába való beszoktatását. 

 Alkalmanként felügyeli a gyermekeket. 

 Szükség esetén részt vesz az udvari életben. 

 Biztosítja a játék- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolódó teendők 

csoportszobai és udvari feltételeit. 

 Fertőző betegség esetén a fokozott egészségügyi előírások szerint jár el. 

 A kompetencia alapú nevelés bevezetésével kapcsolatos feladatokat- az innováció, 

témahét , projekt, jó gyakorlat során adódik - ellátja. 

 

Takarítással kapcsolatos feladatai 

 

 A környezetének esztétikai megteremtésében aktívan közreműködik. 

 A tisztító- és mosószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 Részt vesz az óvoda környezetének alakításában, szépítésében. 

 Gondoskodik az óvoda udvarának tisztán tartásáról. 

 Elvégzi a mosható játékok tisztítását, fertőtlenítését. 

 Naponta több alkalommal takarítja, felmossa a gyermekmosdót. 

 Alkalmanként megtisztítja az ablakot, kitisztítja a szőnyeget. 
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 A gyerekek környezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és 

a hozzá tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, portalanítását, porszívózását az 

egészségügyi előírásoknak megfelelően. 

 Az óvoda egyéb területeit (bejárat, folyosók, irodák, nevelői szoba, felnőtt vécék, raktár) is 

tisztán tartja. 

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti. A balkonláda növényeit 

gondozza. (öntözi, tápoldatozza) 

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor különös gonddal végzi el a 

fertőtlenítést, a bútorok, a játékok, a csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. Amennyiben 

indokolt, a különböző részfeladatokat (pl. ajtómosás, vagy járvány idején fertőtlenítés) 

gyakrabban is elvégzi. 

  Gondozza az óvoda előtti utcarészt, járdát seper, a játszóhomokot naponta felássa, gondozza a 

virágoskertet. 

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (pl. törülközők, terítők, babaruhák). 

 4 hetenként gondoskodik a gyermekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. Járványos 

időszakban, tetűvel való fertőzöttség idején az óvodapedagógus kérésére gyakrabban is. 

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között az óvoda udvarának takarítását, 

locsolását, télen a hó eltakarítását, a megvásárolt áruk szállítását, kézbesítést, hétvégi és 

ünnepnapi ügyeletet. 

 Nyáron a poros udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban locsolja, valamint azokat az 

időszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezető vagy a szakmai koordinátor megbízza. 

  Az udvari ivókutat naponta tisztítja. 

 Az óvoda zárva tartása alatt a szükséges ügyeletet ellátja /téli és nyári szünetben a 

viráglocsolást,a hétvégi féregtelenítést/. 

 A gyermekek fogmosó poharát és fésűjét kéthetente, illetve szükség esetén fertőtleníti. 

 Elvégzi az évi nagytakarítást, a nyári szünetben a szükséges udvari játékok festését, és ha 

szükséges, a mellékhelyiségek fertőtlenítő meszelését. 

 8. 00 óra, tízórai és ebéd után, valamint szükség esetén felmossa, fertőtleníti az öltözőt és 

mellékhelységeket. 

 Az óvónő kérésére foglalkozások előtt portalanítja a csoportszoba padlóját. 

 A délutáni takarítást úgy végzi, hogy amíg a gyermek az óvodában tartózkodik, addig 

használhatja a mosdót, valamint játszhat az általa választott játékkal.  

 Takarítás miatt a gyermeket játéktevékenységében, szükségletei kielégítésében korlátozni nem 

szabad! 

 Kezeli az óvodai elektromos készülékeket (tisztító,takarító gépeket, konyhai kisgépeket).Ha 

hibát észlel, jelez a szakmai koordinátornak. 

 A nyári nagytakarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítási munkálatokat, azon a 

telephelyen is, ahová az intézményvezető vagy a szakmai koordinátor irányítja. 

Étkeztetéssel kapcsolatos feladatok 

 Ellátja a konyhai feladatokat, illetve közreműködik e feladatok ellátásában. 

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, tálal, segít az ételek 

osztásában, az edények leszedésében. 

 A gyermekek étkezési feltételeit biztosítja, kikészíti a terítéket, a dupla tányért, az 

evőeszközöket, a szeletelt kenyeret, vizet,szalvétát. Középső csoportban villa, nagycsoportban 

szükség esetén kés. 

 A gyermekek önkiszolgálásában, naposi tevékenységében aktívan közreműködik, tanítja a 

gyermekeknek. 

 Gondoskodik a folyadék-utánpótlásról, napközben a gyermek igényei szerint többször is. 

 Fogyasztásra előkészíti a zöldséget, gyümölcsöt, azokat is, melyeket a szülők hoznak. 

 Naprakészen vezeti a HACCP dokumentációit, valamint betartja az előírásait. 

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a 

HACCP- előírások betartását a szállítással kapcsolatban. 
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 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja, közvetlenül az 

elfogyasztás előtt, ha szükséges, hűti, vagy felmelegíti a megfelelő hőmérsékletre, majd 

kiadagolja. 

 Tálalás után ételmintát vesz. Az üvegeket feldátumozva 48 órán át erre a célra rendszeresített 

hűtőszekrényben tárolja. Az idő letelte után gondoskodik a fertőtlenítő hatású kifőzésről. A 

hét utolsó munkanapján is köteles az ételmintából eltenni. 

 Az étkeztetés lebonyolítása után az edényeket, evőeszközöket, poharakat összegyűjti, majd a 

higiéniai előírások szerint elmosogatja. 

 Mosogatás után valamennyi mosogatót áttörli, kisúrolja. A mosogatáshoz használt eszközöket 

naponta fertőtleníti áztatással, vagy kifőzéssel. 

 A mosogatógépet óvja és rendeltetésszerűen használja. 

 Fokozott figyelmet fordít a tálalóasztal, a vágódeszkák, kések, mikrohullámú sütő, hűtőgép és 

tűzhely tisztaságára. 

 Naponta kitakarítja a konyhát, legalább egyszer felmossa a kövezetet. 

 Havonta egyszer lemossa a konyhabútorokat, leolvasztja és fertőtleníti a hűtőt, súrolással 

elvégzi az evőeszközök alapos tisztítását. Ha szükséges, a teától elszíneződött bögréket 

kisúrolja, megtisztítja. 

 

Egyéb rendelkezések 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és 

tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi és, egészségügyi 

szabályokat. 

 Alkalmazotti- munkatársi és közalkalmazotti értekezleteken-munkaidőn túl is részt vesz. 

 Munkakörülményei javításához szüksége tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés 

tervezésénél javaslatot tehet. 

 A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat. 

 A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít. 

 Munkaidő alatt csak a legszükségesebb esetben használja a telefont, magánügyeit gyorsan, a 

munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 

 Hiányzás esetén a szakmai koordinátor rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel 

kapcsolatos feladatokat ellátni. 

 Munkahelyén olyan időpontban köteles megjelenni, hogy a munkaidejének kezdetekor már 

átöltözve, a munkavégzésre készen álljon. 

 Munkája során az intézmény berendezéseit, tárgyait, értékeit köteles megóvni, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően használni. Amennyiben kárt okoz, anyagi felelősséggel tartozik. 

 A gyerekek, és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati kapuk zárva tartásáról gondoskodik. 

Ha idegen érkezik az intézménybe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd 

megkéri, hogy várakozzon az előtérben, öltözőben. Ezután szól a keresett személynek. 

 Az intézmény épületét kizárólag csak vezetői engedélyével hagyhatja el. 

 Az intézmény egész területén a törvényi előírásoknak megfelelően tilos dohányozni, 

amennyiben a dolgozó megszegi, a büntetés anyagi vonzatát köteles vállalni. 

 Riasztó esetén, ha ismeri a kódot, köteles megtartani és illetéktelen személynek nem adja ki. 

 Az intézmény zárásakor meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak zárva. Az 

intézmény kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi 

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak.  
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A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások:  

 

 Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés 

megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell a 

szakmai koordinátornak, illetve távolléte esetén a rangidős óvodapedagógusnak. 

 A szabadság kiadásának időpontját a dolgozó meghallgatása után a telephelyvezető határozza 

meg. 

 A szabadságot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.  

 A munkáltató a már megkezdett szabadságot fontos érdekből megszakíthatja, de a munkával 

töltött idő a szabadságba nem számít bele. 

 

A munkavállaló jogai és egyéb kötelességei: 

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés. 

 A munkafegyelem betartása. 

 Jó munkahelyi légkör kialakításához köteles hozzájárulni. 

 Kötelessége az intézmény pedagógiai munkájának, céljának megismerése, 

megvalósításának segítése. 

ÓVODATITKÁR 

 

Az óvodatitkár az intézményvezető közvetlen irányítása mellett közreműködik az intézmény 

feladatainak ellátásában, és ellátja az ügyviteli, adminisztrációs feladatokat napi 8 órában. 

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: érettségi 

A munkakörből és a betöltéséből adódó elvárható magatartási követelmények: 

 az ügyek személyes, illetve telefonos bonyolítása és intézése során együttműködő, 

 udvarias a szülőkkel és a munkatársakkal, 

 rendszerető, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a határidőket betartja, 

 tisztában van az iratkezelés szabályaival, 

 az általa vezetett nyilvántartások világosak, jól követhetőek. 

 

A munkakör célja: 

Az intézményegység működésével kapcsolatos ügyek intézése, adminisztrációk ellátása Szervezi az 

óvoda hivatalos ügyeit, nyilvántartja, rangsorolja az ügyeket, telefonügyletet tart.  

 

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek tételes felsorolása: 

Iratkezelés, ügyintézés: 

A DÁMK központi intézményből kétnaponta, illetve szükség szerint elhozza a postát. 

Biztosítja, hogy az iratok épségben és használható állapotban maradjanak meg. Az intézményben 

készült valamennyi iratot iktat, melyen szerepeltetnie kell: 

- az intézmény nevét, 

- székhelyét, 

- címét, 

- telefon számát, 

- e-mail címét, 

- az irat iktatószámát, 

- az ügyintéző nevét, 

- a dátumot, 

- az aláíró nevét, 
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- a beosztását, 

- aláírását, 

- az intézményegység körbélyegzőjének a lenyomatát, 

- a címzett megnevezését, 

- címét, 

- beosztását. 

A kézbesítő okmányon (postakönyv, illetve iktatókönyv) aláírásával, és a dátum 

megjelölésével elismeri az átvételt. 

A névre szóló levelet nem bonthatja fel más, csak a címzett, vagy az általa megbízott 

munkatárs. Az intézményegység-vezető hosszabb távollétében az ő nevére érkezett levelet 

csak telefonon történő egyeztetés után bonthatja fel. 

Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezető felé kell továbbítani, kivéve, ha az névre 

szóló. 

Az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat úgy vezeti be az iktatókönyvbe, hogy 

az tartalmazza a számát. Az iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, lapokat, olvashatatlanul 

írni, az írást olvashatatlanná tenni tilos. Javítani csak áthúzással lehet, úgy, hogy az eredeti 

szöveg olvasható legyen. A javítást dátummal és kézjeggyel kell igazolni. 

Meghívókat, sajtótermékeket, propaganda céljából készült kiadványokat nem kell iktatni. 

Nyilvántartásokkal kapcsolatos feladatok: 

Tanügy-igazgatási feladatok és nyilvántartások 

Az óvodába felvett gyermekek adatainak rögzítése. 

Az éves statisztikák elkészítéséhez adatok kigyűjtése, különböző szempontok szerinti 

rendszerezése. 

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hiányzásának és lemondásának egyeztetése, 

nyilvántartása. 

Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon 

követése (analitika) a határozatok a nyilatkozatok begyűjtése, ezek ellenőrzése, valamint 

naprakész adatszolgáltatás.  

Vezeti a gyermekek intézményi nyilvántartását, a statisztikákat.  

Vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyomtatványokat, étkezési térítési díjakat 

beszedi.  

A telephelyeken ebédfizetéssel foglalkozó dolgozóknak segítséget nyújt és tartja velük a 

kapcsolatot 

Az intézményi dokumentumok (szabályzatok, munkatervek, bemutatóra vázlatok, óvodai 

kiadványok, pályázatok) levelezések legépelése. 

Az iratokkal kapcsolatos fénymásolás, spirálozás,laminálás, dokumentumok előkészítése. 

Minden hónap 5.-re elkészíti a változásjelentést, szabadság kimutatását.  

 

Munkáltató által átruházott feladatok és nyilvántartások: 

A munkaruha nyilvántartás vezetése. 

A jelenléti ív előkészítése, lezárása.  

A szabadságok (éves rendes szabadság, fizetés nélküli szabadság) vezetése. 

Gazdasági feladatok és nyilvántartások: 

Az étkezési térítési díjak kiszámolása, a lejelentések vezetése, jóváírása. A pénz beszedése, 

feladása. Elszámolás anyagi felelősséggel. 

Az intézmény működéséhez szükséges kisebb eszközök vásárlása, megrendelése (tisztítószer, 

irodaszer, stb.) és a megvásárolt eszközök bevételezése. 

A telephelyek vásárlásainak(szakmai,tisztítószer,stb.) vezetése, nyomon követése. 

Az éves leltár előkészítése, megszervezése, lebonyolításának adminisztrálása. 

Selejtezés előkészítése, lebonyolítása.  

Vezeti a vagyonnyilvántartást, elkészíti a selejtezéshez és leltározáshoz szükséges iratokat, 

jegyzékeket, valamint szervezi és vezeti az óvoda selejtezését és leltározását.  
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Folyóiratok, szakkönyvek, nyomtatványok megrendelése. 

Tisztítószer megrendelése, nyilvántartása, kiadása. 

Kisebb javítási munkálatok megrendelése.  

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az óvodavezető megbízza.  

 

Egyéb 

A munkavállaló jogai és kötelességei (a köznevelési törvény alapján): 

Tudásának és képességének megfelelő korrekt munkavégzés. 

A munkafegyelem betartása, a jó munkahelyi légkör alakítása. 

Felelőssége: A rábízott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkölcsi felelősség terheli. 

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége: 

Intézményvezető, intézményvezető-helyettes, óvodapedagógusok, bölcsődei gondozók. 

A vezető távolléte esetén felírja egy erre a célra rendszeresített füzetbe az üzeneteket. Rögzíti, 

hogy ki kereste őt (személyesen, vagy telefonon), milyen ügyben és, hogy ki keresse a 

másikat. 

 

Kisgyermeknevelő  

A munkakör célja: 

 

A mindenkori törvényi szabályozásnak és szakmai előírásoknak, elvárásoknak megfelelő olyan nyitott, 

családbarát nevelési légkör megteremtése, amelyben a gyermek optimális testi-lelki fejlődése a lehető 

legjobban biztosítható. 

Megbízható, pontos, igényes gyermeknevelés, gondozás annak érdekében, hogy a gyermek érzelmileg 

kötődjön a bölcsődéhez, és alkalmassá váljon az óvodai életre. 

A kötelező óraszámát (napi 7 óra) a csoportjában kell eltöltenie. A fennmaradó időben a következő 

feladatokkal bízható meg: adminisztratív feladatok, családlátogatás, egyéni feladatok, helyettesítés. 

 

Munkakör jogosultságai: 

 

 azonnali beavatkozási jog a biztonsági intézkedések megtétele, 

 javaslattételi jog a bölcsőde szakmai feladataival kapcsolatban, 

 joga van a munkakörével és a munkahelyével kapcsolatban teljes körű tájékoztatást kérni és 

kapni, különös tekintettel a munkáltató foglalkoztatással járó kötelezettségeire, 

 joga van a szólásszabadsághoz, az esélyegyenlőséghez, 

 érvényesítheti a munkához való jogot, képzéshez,  

 továbbképzéshez való jog. 

 

Kapcsolati rendszere: 

 intézményvezető 

 szakmai vezető 

 

Szakmai kapcsolatai: 

 

 szakmai vezető 

 bölcsődeorvos 

 védőnői hálózat 

 óvoda intézményegység 

 

Ellátandó feladatai: 
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 A vezető gondozónő közvetlen irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi az orvos 

útmutatásait. 

 Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítésére, 

követésére és értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és 

gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az 

aktivitás, a kreativitás és az önállóság alakulását. 

 Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a 

rábízott gyermekeket. 

 Gondoskodik róla, hogy a bútorok, a játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a 

biztonságának megfeleljenek. 

 Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, a biztonságos és a gyermekek igényét 

kielégítő udvari játék feltételeiről. 

 Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak és a nemüknek megfelelően legyenek 

felöltöztetve. 

 Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a szakmai vezetőnek és 

megmutatja a bölcsőde orvosának. Az orvos utasítása szerint jár el. Segédkezik az orvosi 

vizsgálatoknál, illetve az orvosi beavatkozásoknál. 

 Fokozott gondot fordít a diétát, ill. a speciális ellátást igénylő gyermekekről való 

gondoskodásra. 

 Sérült kisgyermek gondozása esetén követi a gyógypedagógus utasításait. 

 Munkája befejeztével szóban vagy írásban beszámol kolléganőjének a csoportban történtekről. 

 Új csoport indításakor, ill. évszak változásakor a csoportvezetővel és a kolléganőivel közösen 

összeállítja a gondozónők munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangsúlyozottan gondot 

fordít a „saját” gyermekeire vonatkozó részre. 

 A szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a gyermekükkel kapcsolatos napi 

eseményekről. 

 A gyermekekről konkrét, valósághű információt nyújt a szülőknek. 

 A szülőkkel, és a kolléganőivel együttműködve családlátogatási és beszoktatási tervet készít, 

az ütemezésnek megfelelően megvalósítja azt. 

 Szülőcsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezető van jelen. Szakmai 

kérdések megvitatásával segíti a szülői kompetencia erősödését. A beszélgetés megtartására 

felkészül, szakmai ismereteit a témára koncentráltan gazdagítja. Gondozónői 

csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatás után a szülők elfogadható 

igényeit beépíti a munkájába. 

 Gondoskodik a higiénés követelmények betartásáról. 

 A csoportjában rendet tart, a napközbeni takarítás rá vonatkozó részét elvégzi (asztalok törlése 

étkezés után, szekrények rendben tartása, játékok rendszeres lemosása, ill. takarítónői jelenlét 

hiányában étkezések utáni felsöprés, kiborult étel feltörlése). 

 Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és továbbképzéseken. Tudását, 

ismereteit öntevékeny módon is gyarapítja. 

 Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért. 

 Betartja a munka- és tűzvédelmi előírásokat, az évenkénti oktatásokon részt vesz 

 Munkájában a szakma etikai előírásai irányadók, különös tekintettel a gyermekek és szülők 

jogaira, valamint a titoktartásra, adatvédelemre vonatkozóan. 

 Munkaidejének megkezdése előtt 10 perccel köteles a munkahelyén megjelenni. 

Munkakezdésének időpontjában átöltözve kezdje munkáját, fogadja az érkező gyermekeket. 

 Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor a kimaradást jelezze 

a szakmai vezetőnek a helyettesítés megszervezése érdekében. 

 Jelenléti íven naprakészen jelölje a napi ledolgozott óraszámát, hiányzásának okát (szabadság, 

táppénz, továbbképzésen való részvétel, egyéb ok). 

 Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat. 

 A csoport éves munkatervének elkészítésében segíti a csoportvezetőt, ötleteivel, javaslataival 

gazdagítja azt. A munkaterv megvalósításában aktívan részt vesz. 
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 A két gondozónő tervező, és gyakorlati munkáján alapuló gondozó-nevelő munka 

együttműködve, összehangoltan történjen. 

 

 

Szakmai adminisztrációs feladatok: 

 

Időszakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor fölött 3havonta): 

 Vezeti a „Bölcsődei gyermek egészségügyi törzslap” gondozónői bejegyzés rovatát. E 

rovatban szerepel a családlátogatás, beszoktatás, ill. a gyermekek viselkedés- és 

fejlődésmenetének rövidített, lényegre törő, kivonatos formája, amelyet kiegészít a fejlődési 

tábla és a percentilis lap vezetése. 

 A családi füzetben a szülők számára információt nyújt gyermekük fejlődéséről, bölcsődei 

életéről. 

 Fejlődési naplóban a beszoktatás periódusában naponta rögzíti az eseményeket, bejegyzi a 

családlátogatás tapasztalatait, feljegyzést készít a gyermek fejlődéséről. 

Naponta: 

 Vezeti a csoportnapló rá vonatkozó részét attól függően, hogy délelőttös,vagy délutános 

műszakban dolgozik-e. 

 

Élelmezéssel kapcsolatos feladatai: 

 A HACCP rendszer idevonatkozó részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai 

előírásokat betartja. 

 Lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot fordítva a diétákra is. 

 Tálaláskor az ételt megkóstolja és meggyőződik róla, hogy fogyasztásra megfelelő. 

 Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a szakmai vezetőnek. 

 

Környezetvédelmi feladatai: 

 

 gondoskodik a meglévő környezeti értékek védelméről és megőrzéséről, a helyi közösségek 

hosszú távú egészséges környezetének biztosításáról, 

 gondoskodik az épület, terület állagmegóvásáról, 

 a lehetőségekhez mérten gondoskodik a szelektív hulladékgyűjtésről, 

 a veszélyes anyagok és hulladékok tárolására és kezelésére vonatkoztatva előírás szerint jár el. 

 

Felelősségi kör: 

 

 felelőssége kiterjed a bölcsőde egész területén történt eseményekre, a zavartalan működésre, 

kiemelten: 

 - a csoportban történő szakmai munka minőségére, 

 - a csoportban tartózkodó gyermekek biztonságára, 

 - a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre, 

 - az intézmény jó hírnevének ápolására, 

 - az egészség (pszichés és szomatikus) megóvására, 

 - gazdálkodási (készletek megóvása), iratkezelési szabályzatok, jogszabályok, előírások 

betartására és betartatására. 

 

Egyéb feladatok: 

A bölcsődei élethez kapcsolódó, ill. intézményi szintű rendezvények előkészítése, szervezése, az 

azokon való részvétel. 

Intézményvezetői útmutatás alapján külső szervezetek munkájának segítése. 

Minden olyan, a bölcsőde működésével összefüggő aktuális feladat, mellyel az intézményvezető, 

szakmai vezető megbízza. 
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Bölcsődei szakmai vezető 

 

A bölcsőde-vezetőt a munkatársak véleményének figyelembevételével az intézményvezető bízza meg. 

Munkáját az intézményvezető irányítása mellett végzi. Közvetlen felettese az intézményvezető. 

Folyamatos tájékoztatást ad az intézmény vezetőjének a működés során felmerült problémákról. 

Hiányzása esetén az általa helyettesítésre megbízott személy köteles a feladatokat ellátni. 

Teljes mértékben felel a bölcsődében folyó gondozó, nevelőmunka szervezéséért, tartalmi 

színvonaláért belső munka szervezésért, minőségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok 

ellátásáért, a munkavédelmi feltételek megteremtéséért. 

A bölcsődei gondozás mellett elkötelezett, kapcsolata korrekt az intézmény dolgozóival, a szülőkkel. 

Heti munkaideje 40 óra, a teljes napi munkaidőből 7 órát kell a csoportban eltölteni, a fennmaradó 

óraszámot a következő feladatok ellátására fordíthatja: családlátogatás, adminisztratív feladatok, egyéb 

feladatok. 

 

A kötelező óraszámon felül ellátandó vezetői feladatok 

 

 Elkészíti a Bölcsőde Szakmai Programját. 

 Elkészíti a bölcsődei jelentéseket és statisztikát, egyeztetve az intézményvezetővel.  

 Biztosítja a pontos és korrekt adatszolgáltatást. 

 A törzskönyvet évente kétszer vezeti. 

 Elkészíti a gondozónők és a technikai dolgozó munka-beosztását, ellenőrzi annak betartását. 

 Az irányítása alá tartozó munkatársak segítségével és bevonásával biztosítja az intézmény 

élelmezési feladatainak folyamatos zavartalan ellátását. Gondoskodik a konyhai HACCP 

rendszer működtetéséről. 

 Javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételek 

kialakítására. 

 Elkészíti a havi étlaptervet. 

 Elkészíti a szabadságolási ütemtervet, felel a szabadságok törvényes kiadásáért, 

adminisztrálásáért. 

 Figyelemmel kíséri a pályázatokat, elkészítésükben aktívan részt vesz. Ellátja a bölcsődével 

kapcsolatos menedzselési feladatokat. 

 A Bölcsőde rendezvényeinek előkészítésében, sikeres lebonyolításában tevékenyen 

közreműködik. 

 A gyermekek gondozását, nevelését a Bölcsőde Szakmai Programjának megfelelően irányítja 

és segíti a gondozónők munkáját. 

 Az intézményvezetővel együtt szervezi és bonyolítja a bölcsődei felvételeket, vezeti a 

dokumentációkat. 

 Figyelemmel kíséri a térítési díjak befizetését. Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és 

minőségi ellenőrzését, és ellenőrzi kiadását. 

 Az intézményvezető felé javaslatot tesz a szükséges eszközök beszerzésére. 

 Szervezi és irányítja a takarítási munkálatokat a nyári takarítási szünetben. 

 Nyári ügyeletet szervez az előzetes beosztás alapján. 

 Biztosítja az egészségügyi előírások betartását. 

 Kapcsolatot tart a bölcsőde orvosával, az ÁNTSZ-szel, az egészségügyi szolgálattal, az 

érdekképviseleti szervekkel, a társintézményekkel. 

 Segíti a szülői közösség működésének feltételeit, évente két alkalommal szülői értekezletet hív 

össze. 

 A szülői szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztosítja képviseleti 

jogosultságának érvényre juttatását. 

 Segíti a család és a bölcsődei ellátás összhangjának megteremtését. 

 Ellenőrzi a munkavédelmi- és tűzvédelmi szabályok betartását, betartatását. 

 A belső ellenőrzési feladatokat önállóan, határidőre ellátja. 



 91 

 A balesetvédelmi előírások betartását folyamatosan figyelemmel kíséri, minden baleseti 

forrást haladéktalanul jelent. 

 Tagja a leltározási és selejtezési bizottságnak, azok előkészítésében és lebonyolításában 

aktívan részt vesz. 

 Törekszik az állagmegóvás hathatós betartására és betartatására. 

 Ellenőrzi a munkafegyelmet, ösztönzi a jó munkahelyi légkör megteremtését 

 Figyelemmel kíséri és betartatja a Bölcsőde törvényes és szakszerű működését. 

 Megszervezi a rendelkezésre álló eszközök és berendezések célszerű felhasználását, 

megóvását. 

 Biztosítja a munkatársak, kollégák számára a korrekt információáramlást. Munkatársi 

értekezletet tart évente kétszer. 

 Mindazon feladatokat köteles ellátni, mellyel felettese megbízza. 

 

Felelős 

 A hatáskörébe utalt feladatok végrehajtásáért. 

 A szakmai és gazdasági jellegű jogszabályok betartásáért, betartatásáért. 

 A bölcsődében lévő vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, az alapító okiratban és a 

működési engedélyben előírt tevékenységek megfelelő ellátásáért. 

 Felelős azért, hogy a gondozás színvonalának emelése érdekében minden lehetséges 

intézkedést megtegyen. 

 

A Bölcsőde-vezető javaslatot tesz 

 

 az óvoda éves pedagógiai munkatervéhez és helyi programjához, 

 az SZMSZ és a házirend összeállításához, 

 a költségvetés felhasználásához, 

 továbbképzések megszervezéséhez, továbbtanuláshoz és pedagógusok szakvizsgára való 

felkészítéséhez, 

 az eszközbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezető felé, 

 szükséges felújítások, javítások, fejlesztések összeállításához, 

 jutalmazásokra, határozott idejű kereset kiegészítésre, kitüntetésekre, 

 országos és helyi elismerésekre való felterjesztésre, 

 pályázatokon való részvételre, 

 szakirodalom vásárlására, 

 a munkafegyelem megsértőinek felelősségre vonására, 

 a nevelési program folyamatos megújulására, korrekciójára, 

 nevelőtestületi értekezletek témájára, lebonyolítására, nevelés nélküli munkanapok 

megszervezésére. 

 

Bölcsődei gyermekorvos 

 

 A gyermek bölcsődébe történő beszoktatása után részletes orvosi vizsgálat elvégzése, az 

előzményi (anamnesztikus) adatok összegyűjtése, dokumentálása. 

 A bölcsődébe járó gyermekek időszakos orvosi vizsgálata – a gyermek testi, lelki, szociális 

fejlődésének ellenőrzése, melyhez felhasználja a gyermekekről vezetett egyéni dokumentációt 

is. 

 A feltárt egészségügyi problémák megbeszélése a kisgyermeknevelővel, a szülővel, a gyermek 

háziorvosával. Szükség esetén szakvizsgálat kérése. (Többször módosított 98/1990.(V.1.) MT 

rendelet 19/b.§ (4) bekezdés alapján a gyermekvédelmi intézmények orvosainak (hasonlóan a 

szociális intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellátásra utalási joga azonos az alapellátás 

orvosaiéval (háziorvos, házi gyermekorvos.) 

 Baleset, betegség esetén elsősegélynyújtás, illetve a sürgős terápia megkezdése a háziorvoshoz 

kerülésig. 
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 A bölcsődei házi patika összeállítása, rendszeres ellenőrzése. 

 Krónikus betegségnél a speciális gyógyszerezés, diéta, gyógytorna figyelemmel kísérése, 

állapotváltozás gyanúja esetén kapcsolatfelvétel a háziorvossal, a kezelő intézménnyel. 

 A védőoltások figyelemmel kísérése, a D-vitamin és a fluor profilaxis szülővel történő 

egyeztetése. 

 Járványveszély esetén intézkedések az érvényben lévő rendelkezésnek megfelelően. 

 Óvodába kerülés előtt az egészségi állapot, az óvodai alkalmasság felmérése, a státusz 

rögzítése a törzslapon és az átjelentőn. 

 A gyermek étrendjének figyelemmel kísérése. Az étrendek, diétás étrendek összeállításában 

való közreműködés. 

 Az élelmezési normák és a higiénés rendszabályok betartásának alkalmankénti ellenőrzése. 

 A nevelés-gondozás során felmerült egészségügyi problémák megbeszélése és megoldások 

keresése a kisgyermeknevelőkkel. 

 A bölcsőde higiéniájának, tárgyi felszereltségének ellenőrzése, a bölcsődei dolgozók 

munkaalkalmasságának ellenőrzése az intézményegység vezetővel. 

 Egészségügyi továbbképző és ismeretterjesztő előadások tartása a bölcsődei dolgozóknak és a 

szülőknek. 

 Esetnapló vezetése a bölcsődében töltött idő felhasználásáról. 

Bölcsődei technikai dolgozó 

A munkakör célja: 

A bölcsődei étkeztetés eredményességéhez, a bölcsőde és környezete, valamint a bölcsődei textíliák 

tisztántartásához nyújtson minőségi szolgáltatást. 

A munkavállaló joga: 

Munkakörülmények, étrend javítása, a szükséges tárgyi feltételek fejlesztésére javaslatot tehet. 

 

Általános rész 

 

 Közvetlen felettese a szakmai kisgyermeknevelő. 

 Munkáját meghatározott munkarendben, az intézményvezető, a vezető gondozónő irányítása, 

és ellenőrzése alapján végzi. 

 Gyermekszerető magatartásával, viselkedésével, és beszédkultúrájával segíti elő a bölcsődés 

korú gyermekek fejlődését. 

 Feladata a bölcsődés korú gyermekek élelmezése, valamint a bölcsőde és környezetének, a 

bölcsődei textíliák higiéniájának, tisztaságának biztosítása. 

 A bölcsődéből ételt haza vinni tilos – fegyelmi vétséget von maga után. 

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

 Gyermekről, bölcsődei történéseiről a szülőt nem tájékoztathatja. 

 A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. 

 A munkavégzése során tudomására jutott titkot megőrzi.  

 Minden egyéb elvárásokat az ETIKAI KÓDEX tartalmazza. 

 

Fő tevékenységi területei: 

 konyha, háromfázisú mosogatók takarítása, fertőtlenítése, 

 folyosók, 

 csoportszobák, 

 mellékhelyiségek, 

 bölcsőde udvara, 

 iroda, öltöző, előtér takarítása, tisztántartása 

Munkaideje: heti váltásban  

 

Elvárások 
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A bölcsődében munkaidejének megkezdése előtt 10 perccel jelenjen meg. Kezdéskor, és amikor 

szükséges, tiszta, fertőtlenített, vasalt munkaruhában, munkavégzésre készen álljon. 

Feladatai: 

 Munkáját a bölcsőde szakmai vezetőjének utasítása szerint látja el. 

 Munkavédelmi, balesetvédelmi és tűzvédelmi oktatáson részt vesz, az ott hallottakat a 

balesetmentes munkavégzés érdekében köteles betartani. 

 A csoportszobák naponkénti nedves takarítása, fertőtlenítése. 

 A szociális helyiségek takarítása, fertőtlenítése (csempék lemosása, mosdókagylók, WC-k 

súrolása, szemetesek kiürítése) 

 Fürdő, folyosó felmosása, csempe, ajtók, tükrök tisztítása. 

 Az ajtók hetenkénti, illetve szükség szerinti lemosása. 

 Az ablakok 3 havonta, illetve szükség szerinti tisztítása, valamint a függönyök mosása. 

 A szőnyegek naponkénti porszívózása, hetenkénti, illetve szükség szerinti tisztítószeres, 

nedves tisztítása. 

 A hulladék-, szeméttároló edények naponkénti kiürítése, tisztántartása, fertőtlenítése. 

 Használat után a porszívó zsákjának kiürítése. 

 Csoportszobában ágyak lerakása, kisgyermeknevelőnek szükség esetén segít, tiszta ágyneműt 

húz. 

 Csecsemő játék fertőtlenítése naponta. 

 Az épület környezetének rendben tartása (napi sepregetés, homokozó felásása, szellőztetés, 

virágok gondozása). 

 A gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat ellátása(tálalás, mosogatás). 

 A reggeli, tízórai, ebéd, uzsonna előkészítése, csoportszobába juttatása. 

 Csoportszobák rendbetétele (étkezések után). 

 A konyha napi takarítása, fertőtlenítése, felmosása. 

 Elvégzi mindazon munkakörébe nem tartozó egyéb feladatokat, amelyekkel felettesei 

megbízzák (a bölcsődén belüli egyéb feladatok elvégzésére átirányítható, helyettesítés). 

 Zárás előtt, az ablakok ellenőrzése, zárása, a bölcsőde áramtalanítása, zárása. 

 Munkaértekezleten, továbbképzésen való aktív részvétel. 

 A munkaidő pontos kezdése, betartása, a jelenléti ív naprakész vezetése kötelező. 

 Munkaidő alatt a bölcsőde területét csak a szakmai vezető engedélyével hagyhatja el. 

 Távolmaradását szabadság esetén 3 nappal, egyéb ok miatt, munkakezdésének megkezdése 

előtt 2 órával jelentse. 

 Évi szabadságát az egység gondozónőivel összhangban ütemezze be. 

 Jelenti a műszaki, elektromos és egyéb munkaeszközeinek meghibásodását. 

 

Felelős: 

 A bölcsőde tárgyait, és eszközeit felelősséggel használja, és óvja. 

 A biztonságtechnikai, és tűzvédelmi előírásokat mindenkor betartja. 

 A bölcsőde kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

 Baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetőnek. 

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

munkavégzés miatt okozott kárért, személyi felelősséggel tartozik. A balesetek megelőzése 

elhárítása munkaköri kötelesség/ vegyszertárolás, minimálisra kell csökkenteni az étellel teli 

tálak kézben való szállítását, ha a gyermekek már asztalnál ülnek. Köteles megfelelően 

használni a védőeszközöket, gépeket előírás szerint működtetni 

 Meghibásodást azonnal jelenteni a szakmai vezetőnek. 

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

zavarása nélkül végezze el. 

 Az általa használt tisztító- és fertőtlenítő szerek biztonságos tárolásáért. 

 A területén lévő berendezési tárgyak állagmegóvásáért. 

 A közegészségügyi, higiénés követelmények betartásáért 

 A tisztító- és fertőtlenítő szerek gazdaságos felhasználásért 
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 Saját egészségének védelméért 

 A leltárért saját felelősséggel tartozik. 

 Környezete rendjéért, tisztaságáért 

 A munkafegyelem, munkaügyi szabályok betartásáért 

 Az egészségügyi kiskönyvét köteles előírásnak megfelelően megcsináltatni, magánál hordani 

és kérésre bemutatni. 

 

Munkakapcsolatai: 

 Gondozónőkkel 

 Intézményvezetővel 

 Szakmai koordinátorok 

 

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 a 

bölcsődét. 

A jelenléti íven naprakészen jelölje a napi, ledogozott óraszámát, és jelölje a szabadságát, táppénzét, 

illetve továbbképzésen való részvételét, valamint, egyéb okait. 

 

Összegzés: 

Támogató jelleggel működjön együtt a gondozónőkkel és a munkatársakkal. 

Járuljon hozzá a bölcsőde jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában (önképzéssel, ill. a bölcsőde által 

elrendelt kötelező jellegű továbbképzésen való részvétellel, s a kérdőívek korrekt kitöltésével). 

Udvaros – karbantartó 

 

A munkakörből adódó, elvárható személyiségjegyek, magatartási követelmények: 

 Kulturált megjelenésével, magatartásával, viselkedésével és beszédkultúrájával értékeket 

közvetít, 

 pozitív példát nyújt,  

 képviseli az óvoda szellemiségét. 

 

Felelős:  

  társadalmi tulajdon védelméért,  

  a nevére kiadott felszerelési tárgyakért és eszközökért,  

  a tűzrendészeti előírások betartásáért.  

 

Feladatai: 

 Az óvoda munkavédelmi előírásait ismeri a tűzvédelmi oktatáson részt vesz. 

 Munkavégzéshez köteles védőruhát viselni. Balesetveszélyes cipőt, papucsot nem 

használhat!  

 Felel az óvoda udvarának és közvetlen környezetének ( az óvoda kerítésen kívül eső kb. 2 

m táv, járda, út széle) rendjéért, tisztaságáért, gondozottságáért, az udvaron, valamint az 

épületben található felszerelési tárgyak, eszközök folyamatos karbantartásáért, javításáért. 

 Anyagi felelősség terheli az általa használt, leltárilag átvett eszközökért, felhasználásra 

átvett anyagokért. 

 Minden reggel ahol tartózkodik, azon a területen felsöpri a járdákat, az útszélét, az óvoda 

udvarát. Felássa a homokozókat, a mászókák alatti területet, szükség szerint nyírja a füvet, 

metszi a bokrokat, ritkítja a fák ágait, nyírja a sövényt. 

 Különös figyelmet szentel a bokrok alatt a gombák irtására. 

 Kikészíti és behordja az udvari játékeszközöket (pl.: csúszda, padok, stb.). 
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 Segít a tízórai és ebéd behordásában. 

 Télen síkosság ellen mentesíti, sózza a járdákat, udvaron belül és az óvoda közvetlen 

környezetében ellapátolja a havat. Téli időszakban havat lapátol, csúszásmentességgel 

biztosítja az intézmény teljes járdafelületén (a közterületen is) a balesetmentes közlekedést. 

Havas időszakban munkaideje az időjáráshoz igazodik 

 Rossz idő esetén a karbantartási feladatok elvégzése kerül túlsúlyba. 

 Szükség szerint elvégzi azokat a feladatokat is mellyel a szakmai koordinátor illetve az 

intézményvezető esetenként megbízza. 

 Elhozza a postát, széthordja a küldeményeket az óvodákba. 

 Tavasztól őszig gondozza az udvart, gyomtalanít, seper, gereblyézik, locsol, a játszóhomokot: 

szükség szerint minimum heti kétszer felássa, fertőtleníti, füvet nyír, metszi, és rendben tartja 

a fákat, bokrokat.  

 A balesetveszélyt az udvaron elhárítja, a veszélyes ágakat lemetszi, és a játszóterületről 

elhordja. A szemetet a gyermekek jászterületéről összeszedi.  

 Az őszi lehullott lombot összegyűjti, a virágágyakat ősszel felássa, gereblyézi, az évelő 

növényeket fagyvédelemben részesíti.  

 Használati előírás szerint balesetmentesen működteti a karbantartó gépeket. (fűnyíró gép, 

fűrészgép, elektromos fúró, csiszológép, festékszóró, stb.) 

 Az udvari eszközöket, szerszámokat karbantartja és javítja, tárolókat rendben tartja, takarítja.  

 A szemetes kukákat kiürítésre kiviszi, majd fertőtleníti. 

 Részt vesz a beszerzésekben, a szükséges alkatrészek, anyagok szállításában, szükség esetén 

kézbesít.  

 Segít az intézmény nagytakarításában, az ablakok, ajtók, berendezési tárgyak, eszközök 

tisztításában, fertőtlenítésében.  

 Nagyobb rendezvények előkészületeiben, és lebonyolításában részt vesz.  

 Az óvodát csak az óvodavezető engedélyével hagyhatja el.  

 

Karbantartási feladatok köre: 

 Intézményben található berendezési tárgyak, csapok, nyílászárók karbantartása, javítása. 

Polcok le és felszerelése, bútorzat javítása, átrendezése. 

 Udvari játékok, játékeszközök, kerítés karbantartása, javítása. 

  Javításokat elvégez épületen belül is. Részt vesz az épület állagának megóvásában (festés, 

mázolás). Szükség és igény szerint fúrásokat végez. Ha épületen belül balesetveszélyt lát, 

jelzi, és elhárítja. 

 

Egyéb elvárások: 

 tiszteletben tartja az óvoda szokásait, hagyományait, képviseli és védi érdekeit.  

 A tudomására jutott, az óvoda belső ügyeivel, az egyes gyermekekkel, családokkal 

kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli, megőrzi. 

 Segítőkész, nyitott és korrekt. Munkatársi kapcsolatainak kialakításával, magatartásával 

hozzájárul az intézmény jó munkahelyi légkörének alakításához. 

Helyettesítés rendje:  

Dajkai munkakörben foglalkoztatottak  
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Óvodai felvételi eljárásrend 

 
Dévaványa Város Önkormányzat által fenntartott óvodáiban történő elhelyezésre, felvételre az 

állandó, illetve ideiglenes lakóhellyel rendelkező szülők gyermekeinek van lehetősége 

 

Óvodai felvétel rendje: 

 

 Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az 

óvoda felveheti azt a körzetében lakó gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől 

számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden, a működési körébe tartozó településen, 

az érintett településeken lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező három 

éves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

 A gyermek - ha a törvény másképp nem rendelkezik - abban az évben, amelyben az ötödik 

életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától napi négy órát köteles óvodai nevelésben részt 

venni. De a gyermeket, kérelemre - ha családi körülményei, képességének kibontakoztatása, 

sajátos helyzete indokolja - az óvoda vezetője felmentheti az alól, kötelező óvodai nevelésben 

vegyen részt. 

 A gyermek utoljára abban az évben kezdhet óvodai nevelési évet, amelyben a hetedik 

életévét betölti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betölti, akkor 

kezdhet újabb nevelési évet az óvodában, ha augusztus 31. után született, és a nevelési 

tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság javasolja, hogy még egy nevelési évig 

maradjon az óvodában. A nevelési tanácsadó vagy a szakértői és rehabilitációs bizottság ilyen 

javaslatot csak a szülő kérésére és az óvoda nevelőtestületének egyetértésével tehet. 

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

nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz részt. A 

jegyző – az egyházi és magán fenntartású intézmények esetében a fenntartó – a szülő 

kérelmére és az óvodavezető, valamint a védőnő egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem 

előtt tartva, az ötödik életév betöltéséig felmentést adhat a kötelező óvodai nevelésben való 

részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, képességeinek kibontakoztatása, sajátos 

helyzete indokolja.2015.09.01.-től lép életbe 

 Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 

foglalkozások keretében folyik. 

 Az óvodai felvétel évente egyszer kerül meghirdetésre (óvodai előjegyzés), a fenntartó által 

kijelölt időpontban - melynek pontos idejét a határidő előtt legalább 30 nappal nyilvánosságra 

hoz az intézményvezető, a helyi szokásoknak megfelelően (helyi újság, plakát).  

 Az év közben jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan történik.  

 Az óvodai felvételi eljárás írásbeli kérelemmel indul meg  

 A gyermek óvodai ellátását a gyermek beíratásával lehet kérni.  

 Az étkezésért térítési díjat kell fizetni, amelynek összegét Dévaványa Város 

Képviselőtestülete határozatban állapítja meg.  

 Az intézmény a törvény által előírt kedvezményeket biztosítja.  

 Az óvodai felvételi jelentkezés az esélyegyenlőség, a jogbiztonság és az egységes jogorvoslati 

lehetőség biztosítása érdekében írásbeli kérelem formájában történik. Szóbeli (pl. telefon) 

kérelemre nem indul felvételi eljárás. 

 A beíratás a szülő személyes megjelenésével történik, a gyermekre vonatkozó információk 

rögzítésével, melyet a szülők tájékoztatása előz meg . 

 

A felvételi jelentkezést a felvételi előjegyzési naplóban kell regisztrálni, melynek kitöltéséhez az 

alábbi okiratok szükségesek: 

 Gyermek személyazonosságát, lakcímét igazoló dokumentum, születési anyakönyvi kivonat, 

TAJ kártya, 

 egyik szülő / gyám,/nevelőszülő személyi igazolványa és lakcímbejelentő kártya. 
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A beiratkozást követően: 

 az óvoda házirendjének egy példányát átadjuk a szülőnek, 

 tájékoztatjuk a gyermeki, szülői jogokról, kötelességekről, kapcsolattartási formákról, 

 vélemény- és javaslattételi lehetőségeiről, az óvodapedagógiai dokumentumokról és azok 

megismerésének lehetőségéről, 

 tájékoztatató szülői értekezleten bemutatjuk óvodáinkat a szülőknek, gyermekeknek. 

 A gyermek és a szülők számára lehetőséget biztosítunk, OVI-KUKK elnevezésű 

programunkon, hogy megismerkedhessen óvodánk életével, az óvónőkkel, dajka nénikkel, 

bekapcsolódhasson tevékenységeikbe. 

 Az új gyermekek befogadását segítjük anyás beszoktatás lehetőségének felajánlásával, melyet 

augusztus utolsó hetében a délelőtti órákban az udvari játék során vehetnek a szülők igénybe. 

 

Az írásbeli kérelem tartalmi követelményei: 

 

1. A kérelemnek tartalmaznia kell annak a telephelynek a megnevezését, ahová, valamint azt az 

időpontot, amelytől a felvételt kérik. A jelentkezési lapon prioritási sorrendben két intézmény 

megjelölése kötelező. 

2. A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonosításához szükséges adatokat. 

A szükséges adatok: a gyermek neve, születési helye és ideje, anyja neve, TAJ kártya száma, a 

gyermek lakcíme. Nem magyar állampolgárságú gyermek esetén az itt tartózkodást igazoló okmányt 

be kell mutatni.  

3. A kérelmet alá kell írni, és a gyermek törvényes képviselőjének kell benyújtani. 

A felvétel elbírálása 

Az intézményvezető irányításával a szakmai koordinátorokból álló bizottság tagjaival, szükség esetén 

a szülők köréből választott képviselővel történik. 

A gyermeket abba az óvodába vesszük fel-, illetve át, amelynek környezetében lakik, illetve 

szülője dolgozik, rugalmasan biztosítva a szülő számára a szabad óvodaválasztást a 

férőhelyszám figyelembe vételével.  

A felvételi eljárás során a gyermek óvodai felvételéről az intézményvezető dönt, így a kérelmet 

minden esetben hozzá kell benyújtani.  

Az óvodai csoportok összeállítása  

Az óvodába felvett gyermekek telephelyekre való beosztásáról az intézményvezető dönt a szakmai 

koordinátorok és a Szülői Szervezet véleményének a figyelembevételével. 

Az óvodai csoportokba történő beosztásról a telephelyek koordinátorai döntenek, a szülők és az 

óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével. Az óvodai csoportok kialakításánál köteles 

figyelembe venni, hogy a csoport átlag létszáma nem haladhatja meg a törvényben 

meghatározottakat. Az óvodai csoportokat oly módon kell megszervezni, hogy az óvodai csoportban 

a gyermekek száma ne lépje túl a maximális létszámot. 

Az intézményvezető feladata változás esetén kérni a fenntartótól a maximális csoport létszámtól való 

eltéréshez az engedélyt.  

Óvodai felvétel, jogviszony megszűnése 

Az óvodás gyermek az intézményegységgel óvodai jogviszonyban áll, amely a beiratkozás vagy 

átvétel napján lép életbe. 

Az óvodai jogviszony megszüntethető a szülő kérelme alapján, ha a gyermek 

 5. életévet nem töltötte be, illetve áthelyezéssel, ha annak megtörténtjét a fogadó 

óvoda visszaigazolja. 

 Óvodai jogviszonya automatikusan megszüntethető annak a gyermeknek, aki 

bejelentés nélkül, indokolatlanul többször,7 napnál hosszabb ideig nem jár 

óvodába, s a szülő legalább 2 írásbeli felszólítást kapott, és az érintett gyermek az 

5. életévet nem töltötte be, és óvodába járásra nem kötelezett. 

Az óvodai felvételről, illetve elutasításról írásban kell értesíteni az érintetteket. 

Óvodai felvételi kérelmet elutasítani csak nagyon indokolt esetben, helyhiány miatt lehet.  

A felvételi elutasítás nem vonatkozhat védelembe vett, halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekekre. 
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A felvételre jelentkezett gyermeket a lakóhelyéhez legközelebbi óvoda köteles fogadni, de 

lehetőséget kell biztosítanunk a szabad óvodaválasztásra a szülő kérelme alapján, szakmai 

szempontok mérlegelése mellett. 

 

A gyermek óvodai elhelyezése megszűnik, ha: 

 a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján. 

 A gyermek átvétele más óvodából átjelentkezés útján történik, melyek nyomtatványát az 

óvodavezetők töltik ki és küldik meg kölcsönösen egymásnak. 

 A szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelölt napon. 

 A gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján. 

Mikor lehet a gyermeket elutasítani az óvodából?  

 az óvodai elhelyezést fizetési hátralék miatt az óvodavezető - a szülő eredménytelen 

felszólítása és a gyermek szociális helyzetének vizsgálata után - megszüntette, a megszűnés 

tárgyában hozott döntés jogerőre emelkedésének napján; 

 a gyermeket nem vették fel az iskolába, annak a nevelési évnek az utolsó napján, amelyben a 

nyolcadik életévét betölti. 

 megszűnik az óvodai elhelyezés - a gyermek öt éves kora alatt - ha az óvodából igazolatlanul 

tíznél több napot van távol, feltéve, hogy az óvoda a szülőt legalább kettő alkalommal írásban 

figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire. 

Az óvodai felvétel általános szabályain túl a felvételt befolyásoló szempontok, jogosultságok, az 

igazolás módja: 

A gyermek az év folyamán betölti/betöltötte az 5. életévét, és az óvoda felvételi körzetében lakik. 

 A gyermek személyazonosságát, lakcímét igazoló dokumentum, születési anyakönyvi kivonat, 

TAJ kártya. 

o A gyermek sajátos nevelési igényű, a szakértői bizottság kijelölte az óvodát. 

Szakvélemény, valamint a gyermek személyazonosságát, lakcímét igazoló 

dokumentum, születési anyakönyvi kivonat, TAJ kártya. Kötelező felvétel a kijelölt 

óvoda esetében, ha gyermek a 3. életévét betöltötte. 

 A gyermek felvételét a gyámhatóság kezdeményezte.  

o A gyámhatóság „HATÁROZAT”- a gyermek születési időpontját, lakcímét igazoló 

okirat, TAJ kártya. Kötelező felvétel, ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az óvoda 

felvételi körzetében. 

 A gyermek halmozottan hátrányos helyzetű.  

o  A gyermekvédelmi kedvezményről szóló „HATÁROZAT”, a halmozottan hátrányos 

helyzetről szóló „NYILATKOZAT”, a gyermek születési időpontját, lakcímét igazoló 

okirat. Kötelező felvétel, ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az óvoda felvételi 

körzetében lakik. 

 A gyermeknek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége.  

o A gyámhatóság „HATÁROZAT”- a szakértői vélemény vagy orvosi igazolás, a 

gyermek születési időpontját, lakcímét igazoló okirat, TAJ kártya. Kötelező felvétel, 

ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az óvoda felvételi körzetében lakik (a 

gyermekek védelméről és a gyámügyigazgatásról szóló 1997. XXXI. tv. 41. § (2) 

bekezdés).  

 Gyermek hátrányos helyzetű (védelembe vett, rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezményre jogosult). 

o A gyermekvédelmi kedvezményről szóló „HATÁROZAT”, a gyermek születési 

időpontját, lakcímét igazoló okirat, TAJ kártya. 

o A közoktatásról szóló 1993. évi LXIX. tv. 121. § (1) bekezdésnek 14. pontja. A 

napközbeni ellátásra különösen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az 

óvoda felvételi körzetében lakik. (a gyermekek védelméről és a gyámügyigazgatásról 

szóló 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés).  

 A gyermeket a szülő egyedülállóként neveli.  
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o Az egyedülállóságot igazoló dokumentum, illetve a „Jelentkezési lapon” erről 

nyilatkozik a szülő, a gyermek születési időpontját, lakcímét igazoló okirat, TAJ 

kártya. 

o A napközbeni ellátásra különösen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az 

óvoda felvételi körzetében lakik (a gyermekek védelméről és a gyámügyigazgatásról 

szóló 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés). 

A gyermeket időskorú neveli. 

A „Jelentkezési lapon” erről nyilatkozik a szülő. A gyermek születési időpontját, 

lakcímét igazoló okirat, TAJ kártya. 

A napközbeni ellátásra különösen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betöltötte, és az 

óvoda felvételi körzetében lakik (a gyermekek védelméről és a gyámügyigazgatásról 

szóló 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés). 

A gyermekkel együtt a családban három vagy több gyermeket nevel. 

A „Jelentkezési lapon” erről nyilatkozik a szülő, a gyermek születési időpontját, 

lakcímét igazoló okirat, TAJ kártya. 

A napközbeni ellátásra különösen jogosult feltéve, ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, 

és az óvoda felvételi körzetében lakik (a gyermekek védelméről és a 

gyámügyigazgatásról szóló 1997. XXXI. tv. 41. § (2) bekezdés). 

Egyéb esetek: 

A gyermek idősebb testvére már előzőleg felvételt nyert az óvodába.  

A gyermek személyazonosságát, lakcímét igazoló dokumentum, születési anyakönyvi 

kivonat, TAJ kártya. 

A szülők kérésének figyelembe vétele. 

A gyermek személyazonosságát, lakcímét igazoló dokumentum, születési anyakönyvi 

kivonat, TAJ kártya. 

Aki a 3. életévét nem töltötte be. 

A gyermek személyazonosságát, lakcímét igazoló dokumentum, születési anyakönyvi 

kivonat, TAJ kártya. 

Az óvodavezető a felvételeket és a várakozó listára helyezéseket kifüggesztéssel teszi 

közzé; a várakozó listára helyezésről és az elutasításról egyenként levélben is 

értesíti a szülőket. Az elutasított felvételekkel kapcsolatban az óvoda vezetője 

határozatának közzétételét követő 15 napon belül a szülő eljárást megindító 

felülvizsgálati kérelmet nyújthat be. 

 

Jelentkezési lap 

 

20…/20…. nevelési évre 

 

A DÁMK Óvodai Intézményegységébe 

 

A gyermek adatai: 

Neve: 

Ha két neve van, kérem, 

húzza alá, amelyiket 

használja gyermekének! 

 

 

Születési helye, ideje:  

 

Állampolgársága:  

 

Állandó lakcíme:  

 

Ideiglenes lakcíme:  
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TAJ száma:  

 

A gyermek testvéreinek 

száma, életkora: 

 

Szülők adatai: 

Anyja neve 

(leánykori név) 

 

 

Anya foglalkozása:  

 

Munkahelye:*  

 

Apaneve:  

 

Apa foglalkozása  

 

Munkahelye:  

 

Telefonszám, 

amelyen napközben Ön 

elérhető: 

 

 

Kérjük a megfelelő oszlopba tegyen x-et Igen Nem 

Gyermekem 201…-ban betölti/betöltötte az 5. életévét (óvodaköteles)   

Gyermekem október 01.után tölti be a 3. életévét   

A gyermek halmozottan hátrányos helyzetű   

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesül.   

A gyermeket egyedülállóként nevelem   

A felvételre jelentkező gyermek jár-e bölcsődébe.   

A felvételre jelentkező gyermek járt-e már máshol óvodába ?   

Az óvoda körzetében van az édesanya munkahelye.   

Az Anya jelenleg részesül-e GYED ellátásba.   

 

Kérjük a megfelelő oszlopba tegyen x-et 

 

 

Igen 

 

Nem 

Az Anya jelenleg részesül-e GYES ellátásba?   

Nappalra szobatiszta a gyermekem.   

Éjszakára is szobatiszta a gyermekem.   

Igényelné, hogy a leendő óvónő családlátogatásra menjen Önökhöz a nyár 

folyamán? 

  

Egész napos ellátást igénylek a gyermeke számára.   

Gyermekének van-e valamilyen betegsége?   

Nagyobb gyermeke jelenleg jár-e már valamelyik óvodába?   

Ha igen, akkor hová?  

Mikortól kéri gyermeke felvételét? ……….Év…………………hónap……………nap 

 

 

 

Ha van vagy volt komolyabb betegsége, kérem, húzza alá, vagy írja le! 

 

Asztma, ételallergia, tejcukor érzékenység, lisztérzékenység, szívbetegség, cukorbetegség, nagyobb 

műtét, stb. 

 

…………………………………………………………………………………………………... 
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Jelenleg szenved-e a következő betegségek valamelyikében?  

Allergia, asztma, vizeletprobléma, székletprobléma, szemészeti-vagy látásprobléma, beszédzavar, 

fülészeti-vagy hallásprobléma, mozgásprobléma.  

 

……………………………………………………………………………………………… 

 

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

 

Büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy az általam közölt adatok a valóságnak 

megfelelnek. 

 

 

Dévaványa, 20……………..………       

………………………………….. 

 

         Szülő/gondviselő aláírása 

A felvételi és előjegyzési jegyzékbe bejegyeztem. 

Dévaványa,…………………………        

        Diósné Ambrus Erzsébet 

 

A kért adatok nem hozhatók illetéktelen tudomására.  * önkéntes adatszolgáltatás 

 

 Bölcsődei Felvételi Eljárásrend 

 

Mindazon családok igénybe vehetik a bölcsődét, akiknek lakóhelye/tartózkodási helye az ellátási 

területünkön van, és szükségük van arra, hogy napközben mások gondoskodjanak gyermekeikről: 

elsődlegesen a dolgozó, hivatásukat gyakorló szülők, a gyes mellett munkát vállaló, gyermeküket 

egyedül nevelő, sajátos képességű gyermeket nevelő, a tanuló szülők, valamint egyéb szociális indok 

alapján. 

 

Jogszabályi rendelkezések:  
Jogszabályi háttér 

 

15/1998.(IV.30.)NM rendelet 36§ alapján bölcsődébe a csecsemő, kisgyermek 24 hetes korától 3 éves 

koráig, fogyatékos gyermek 5 éves koráig, illetve a 3 vagy 5 életév betöltésének évében december 31-

ig vehető fel. 

37.§ (1) A napos bölcsőde a fenntartó által meghatározott napi nyitvatartási időn belül biztosítja a 

gyermekek ellátását. Alapfeladatként nyújtott ellátás esetén, egy gyermeknapi gondozási ideje, a 12 

órát nem haladhatja meg. 

40.§ (1) A bölcsődei ellátás keretében a gyermek életkorának és egészségi állapotának megfelelően 

biztosítani kell: 

- a gondozás-nevelés feltételeit, 

- így különösen a törvényes képviselő közreműködésével történő fokozatos beilleszkedés lehetőségét, 

- a megfelelő textíliát, bútorzatot, a játéktevékenység feltételeit, 

- a szabadban való tartózkodás feltételeit, 

- a fogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit (az erre felkészült bölcsődében), 

- az egészséges táplálkozás követelményének megfelelő étkeztetést külön jogszabályban 

meghatározottak szerint. 
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 A bölcsődébe a csecsemő, kisgyermek 24 hetes korától 3 éves koráig, vehető fel. illetve annak 

az évnek dec. 31-ig vehető fel, amelyben a 3. életévét betölti.  

 Ha a gyermek a 3 évet betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem 

érett az óvodai nevelésre, és a bölcsőde orvosa ezt igazolja, a bölcsődében gondozható a 4. 

életévének betöltését követő augusztus 31-ig. 

 A bölcsődébe való ellátásra irányuló kérelmet az intézményvezetőjének kell benyújtani.  

 fogyatékos gyermek 5 éves koráig, illetve a 3 vagy 5 életév betöltésének évében december 31-

ig vehető fel 

 A bölcsőde vállalhatja enyhe fokban sérült fogyatékos gyermek korai fejlesztését, 

gondozását, fejlesztő felkészítését, amennyiben ennek tárgyi és személyi feltételeivel 

rendelkezik .A bölcsődébe történő felvételt fogyatékos gyermek esetén a fentiekben 

foglaltakon túl, a gyermek habilitációját segítő szakember, és a közoktatásról szóló 

1993.LXXIX. Törvény (a továbbiakban: Kt.) 30.§ (3) bekezdésében, valamint 34.§ a) 

pontjában szabályozott szerv (továbbiakban: szakértői bizottság) is kezdeményezheti, ha a 

bölcsődében a gyermek korai fejlesztése megszervezhető. 

 A bölcsőde a fenntartó által meghatározott napi nyitvatartási időn belül biztosítja a 

gyermekek ellátását. Alapfeladatként nyújtott ellátás esetén, egy gyermek, napi gondozási 

ideje, a 12 órát nem haladhatja meg. 

 Egy bölcsődei csoportban legfeljebb 12-14 gyermek gondozható.  

 A bölcsődei felvételnél a felvett létszám a férőhelyek számát nem haladhatja meg. 

 A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férőhely függvénye. 

 

A bölcsődei ellátás keretében biztosítani kell: 
 

 a gondozás-nevelés feltételeit, így különösen a törvényes képviselő közreműködésével történő 

fokozatos beilleszkedés lehetőségét, 

 a megfelelő textíliát, bútorzatot, a játéktevékenység feltételeit, a szabadban való tartózkodás 

feltételeit, 

 az egészséges táplálkozás követelményének megfelelő étkeztetést. 

 

Bölcsődei ellátást szülő, gondviselő, törvényes képviselő akkor kérhet: 

 

 ha egyik szülője munkaképtelen, 

 ha munkába kíván állni, 

 ha egyedülálló egy vagy több kiskorú gyermekkel, 

 ha 3 vagy több gyermekes, 

 ha a szülő tartósan kórházi kezelés alatt áll, 

 ha felsőoktatási intézményben, vagy más intézményben tovább tanul, vagy átképzésre, 

képzésre jár, és ezt iskolalátogatási igazolás benyújtásával tudja is igazolni, 

 ha a gyermek szülője, gondviselője, időskorú vagy szociális helyzete miatt nem tud a gyermek 

napközbeni ellátásáról gondoskodni, 

 a Gyermekjóléti szolgálat, Gyámügy, Családgondozó, Védőnő, Orvos javasolja (ekkor 

szükséges a szülő, gondviselő beleegyezése is) 

 

A gyermek bölcsődébe való felvételét a szülő hozzájárulásával kezdeményezheti: 

 

 a körzeti védőnő, 

 a házi gyermekorvos, vagy házi orvos, 

 szociális illetve családgondozó, 

 gyermekjóléti szolgálat, 

 gyámhatóság. 
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Felvételkor előnyben részesül az: 

 

A bölcsődei ellátás keretében elsősorban annak a családban élő gyermeknek a gondozását kell 

biztosítani, akiről:  

 szülője, nevelője munkavégzése miatt napközben nem tud gondoskodni,  

 szülője, nevelője tartós betegsége, vagy egyéb ok miatt napközben nem tud gondoskodni,  

 akinek megfelelő testi-szellemi fejlődésének biztosítása érdekében a bölcsődei ellátásra 

szüksége van,  

 akinek a szülője, gondozója szociális helyzete miatt a gyermek ellátásáról megfelelő 

szinten nem képes gondoskodni,  

 szülője igazoltan nappali tagozaton tanulmányokat folytat, 

 szülője igazoltan tanulmányaihoz kapcsolódóan gyakorlatot folytat, 

 egyéni mérlegelés alapján felvehető az a gyermek is, akinek egészsége, testi-, szellemi- és 

pszichés fejlődése közvetlen környezete által maradéktalanul nem biztosítható, így 

különösen az alábbi körülmények fennállása esetén:  

 a gyermeket ellátó szülő hosszantartó kórházi ellátásra, vagy hosszantartó rehabilitációra 

szorul, 

 a gyermeket ellátó egyik szülő ellátásra, ápolásra szorul,  

 a család életvitele miatt a védőnő, háziorvos, vagy családgondozó a gyermek 

szocializálódását a bölcsődében látná átmenetileg megnyugtatóbbnak, 

 egyik vagy mindkét szülő rokkantnyugdíjas és képtelen a gyermek egésznapi ellátására;  

 egyik vagy mindkét szülő úgy veszti el munkáját, hogy nem jogosult munkanélküli 

járadékra  

 egészségtelen lakáskörülmények, 

 akit egyedülálló szülő nevel, 

 akit hozzátartozó nevel,  

 akit idős szülő nevel,  

 aki három vagy több kiskorú gyermeket nevelő szülők gyermeke, 

 aki a Gyvt. alapján 50%, illetve 100%-os bölcsődei térítési díjkedvezményre jogosult. 

 

A gyermek bölcsődei elhelyezése megszűnik ha: 
 

 ha a megszüntetést a szülő vagy törvényes képviselő bejelentés után kéri, 
 ha a bölcsőde orvosának megállapítása szerint a gyermek egészségi állapota, illetőleg a 

többi gyermeket veszélyeztető magatartászavara miatt, 

 ha a gyermek hozzátartozója ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a házirendet, 

 testvér születése után, a szülési szabadság leteltével, 

 ha  a térítési díjat felszólítás ellenére sem fizeti meg, 

  ha a szülő felvételi kérelméhez 30 napon belül nem csatolja a szükséges igazolásokat, 

  annak a gondozási évnek (szept.1.-aug.31.) augusztus 31. napján, amikor a gyermek a 

törvényben szabályozott életkort elérte, 

 ha a gyermek óvodai felvételt nyert. 

 

Túljelentetés esetén 
A Szülő az elutasítást követően fellebbezhet Dévaványa Város Polgármesteri Hivatalnál. 

 

A felvételi kérelem beadásakor be kell mutatni:  

 

 a gyermek anyakönyvi kivonatát, 

 a gyermek társadalombiztosítási kártyáját, 

 szülő munkavégzése esetén a munkáltatói igazolást, 

 tanulmányok esetén az iskolalátogatási igazolást, 

 a szülő betegsége esetén az orvosi igazolást, 
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 a gyermek betegsége esetén az orvosi igazolást, illetve a Tanulási Képességeket Vizsgáló 

és Rehabilitációs Bizottság papírját, 

 szociális indoklás esetén azon igazolásokat, melyekből a tény megállapítható, 

 a háziorvos igazolását, hogy a gyermek közösségbe mehet. 

 

Felvételi kérelem egyéb feltételei: 

 

 a család Dévaványán bejelentett állandó lakcímmel, vagy tartózkodási hellyel 

rendelkezzen, és ezt lakcímkártyával igazolni tudja, 

 a szülők igazolható munkahellyel, vagy a felvételkor alkalmazásukról, legalább 

munkahelyi szándéknyilatkozattal rendelkezzenek, melyben a munkáltató, leendő 

munkáltató nyilatkozik arról, hogy a szülő alkalmazásban áll, vagy egy hónapon belül 

alkalmazni fogják, 

 A gyermek felvételét az erre rendszeresített Szülő által kitöltött felvételi jelentkezési lap 

benyújtásával lehet kérni. 

 

Bölcsődei felvétel menete: 

 

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férőhely függvénye. 

A gyermek felvételét az erre rendszeresített, a szülő által kitöltött felvételi jelentkezési lap 

benyújtásával lehet kérni. A bölcsődei felvétel az intézményvezetőnél történik. 

Az írásbeli kérelem tartalmi követelményei: 

 A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonosításához szükséges adatokat. 

 A szükséges adatok: a gyermek neve, születési helye és ideje, anyja neve, TAJ kártya 

száma, a gyermek lakcíme. 

 Nem magyar állampolgárságú gyermek esetén az itt tartózkodást igazoló okmányt be 

kell mutatni. 

 A kérelem tartalmazza azt az időpontot, amelytől a felvételt kérik. 

A kérelmet indokolni kell. 

 Az indoklásból állapítható meg, hogy a gyermeket a bölcsőde köteles-e ellátni, illetve, 

hogy a gyermek jogosult-e a napközbeni ellátásra. 

  Az indokok fennállását igazolni kell. Az igazolás nélkül megjelölt indokot az 

intézményvezető nem köteles figyelembe venni, így a felvételi eljáráskor - azonos 

indoklás esetén - az igazolt indoklással rendelkezőt előnyben részesítheti. 

  A kérelmet alá kell írni, a kérelmet a gyermek törvényes képviselője nyújthatja be. 

 

A gyermek felvétel előtt orvosi vizsgálaton vesz részt, amely megállapítja, hogy: 

 a gyermek egészséges közösségben gondozható, nevelhető, 

 Minden felvett gyermek személyes adatait a bölcsődei felvételi könyvben rögzíteni, 

kell. 

 A gyermeket testi és szellemi fejlettségétől függően orvosi vélemény alapján lehet 

átadni az óvodának. 

 

Csatolandó okmányok: 

o a gyermek anyakönyvi kivonatának másolata, 

o a gyermek és szülők lakcímét igazoló okmányának másolata, 

o a TAJ kártya másolata. 

A bölcsődei felvétel: 

 a fenti bekerülési előnyöket, az igénylés idejét és a beérkezés sorrendjét is figyelembe véve 

történik. 

A gyermek felvétel előtt orvosi vizsgálaton vesz részt, amely megállapítja, hogy: 

o a gyermek egészséges közösségben gondozható, nevelhető, 

o a sajátos nevelési igényű gyermek a bölcsődei csoportba integráltan ellátható. 



 105 

A vizsgálat eredményét a bölcsődei törzslapban rögzíteni kell. Minden felvett gyermek személyes 

adatait a bölcsődei felvételi könyvben rögzíteni kell. 

Amit az időszakos gyermekfelügyeleti szolgáltatás igénybevétele előtt tudni kell: 

 Az időszakos gyermekfelügyeletet csak egészséges gyerekek vehetik igénybe. 

 A szolgáltatás óradíjas, minden megkezdett óra egész órának számít.  

 Étkezést igény szerint külön díjazás ellenében biztosítunk. 

 A szolgáltatási díj fizetése előre történik. A mindenkori díjat a képviselőtestület határozza 

meg. 

 A befizetésről az intézmény nyugtát/számlát állít ki. 

 Ahhoz, hogy a munka megszervezése gördülékenyen menjen szükséges, hogy a szülő az 

igényét legkésőbb előző nap délig bejelentse. A férőhely korlátozott, ezért a jelentkezőket a 

bejelentkezés sorrendjében regisztráljuk. 

 Csak bölcsődés korú, 20 hetestől- 4 éves korú gyermekek számára vehető igénybe. 

 Váratlan betegség/baleset esetén a szülőt (illetve a szülő által megjelölt személyt) telefonon 

azonnal értesítjük, ha szükséges, orvosi ellátást biztosítunk! A szülő köteles megadni az 

elérhetőségét biztosító telefonszámot. 

 A gyermek ruháinak tárolására jellel ellátott kisszekrény szolgál, kérjük a váltóruha, cipő 

használatát és amennyiben nem szobatiszta a szülő köteles gondoskodni a tisztába tételhez 

szükséges felszerelésről (pelenka, törlőkendő, kenőcs stb.)! 

 A gyermekek magukkal hozhatják az otthoni kedvenc játékaikat, de a játék épségéért 

felelősséget nem vállalunk! 

 A bölcsődébe az enni-innivaló behozatala tilos! 

 Ha a bejelentést követően a szolgáltatást mégsem igényelnék, kérjük jelezni! 

 Érdekképviseleti fórum működési szabályzata 

 

Általános Rendelkezések 

 

A gyermek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Törvény 35-36.§ 

alapján minden bölcsődében létre kell hozni Érdekképviseleti Fórumot. 

 

Az érdekképviseleti Fórum (továbbiakban Fórum) működése a bölcsődei ellátásban részesülő 

gyermekek érdekeinek megjelenítését és képviseletét szolgálja. 

Működésének célja: 

 a gyermekek törvényes képviselői – a gyermekek érdekeit szem előtt tartva- 

együttműködjenek az intézmény és a fenntartó képviselőivel. 

A Fórum általános feladata: 

 az információnyújtás a szülők felé, 

 az intézmény céljainak, szakmai programjának megismertetése, 

 a szakmai munka értékeinek közvetítése, 

 az információcsere, 

 vélemények és álláspontok egyeztetése. 

A Fórum szervezete 

 

A Fórum szervezete „a gyermek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. XXXI. 

Törvénynek megfelelően az alábbi választott tagokból áll: 

 

 bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek szülei vagy más törvényes képviselői, 

 a fenntartó képviselője: a mindenkori ESZB elnöke, 

 az intézmény dolgozójának képviselője. 
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A Fórum tagjai sorába az ellátásban részesülő gyermek szülei (törvényes képviselői) önmaguk közül 

egy képviselőt választhatnak. 

 

Az intézmény közalkalmazottai a Fórum tagjai sorába önmaguk közül egy képviselőt választhatnak. 

 

A Fórum érvényessége 

 

Visszahívásig, lemondásig, jogviszony megszűnéséig érvényes. 

 

A Fórum tagjait a választásra jogosultak határozatlan időre, titkos szavazással választják. 

A választás akkor érvényes, ha azon jogosultak legalább két harmada részt vesz. Jelölt lehet az, aki 

legalább egy ajánlást kapott és írásban nyilatkozik, hogy vállalja a megbízást. 

A választáskor a legtöbb szavazatot kapott jelölteket kell megválasztottnak tekinteni. 

Szavazategyenlőség esetén az egyenlő szavazatot kapott jogosultak között ismételt választást kell 

tartani. 

Ha a fórum képviselőjének tagsági viszonya bármely okból megszűnik, helyére 30 napon belül új 

tagot kell választani. 

A Fórumtag tagsági jogviszonya 

 

A Fórumban való tagsági jogviszony megszűnik: 

 

 a tag lemondásával, halálával, munkaviszonyának, közalkalmazotti jogviszonyának 

megszűnésével; 

 a tag visszahívásával, illetve az ESZB tagság megszűnésével; 

 ha a szülő vagy más törvényes képviselő gyermekének bölcsődei ellátása megszűnik 

Ha a tag nem vesz részt a Fórum munkájában, a választásra jogosultak visszahívhatják. 

A visszahívásra, a választásra vonatkozó szabályok érvényesek. 

A Fórum tagjai nyílt szavazással önmaguk közül elnököt választanak. 

Az elnök a tagok egyharmadának kezdeményezésére, illetve a beterjesztett panasz esetén, a 

kezdeményezés, illetve a panasz kézhezvételét követő 5 napon belül, a kézhezvételtől számított 

legalább 8. napra köteles a Fórum ülését összehívni. 

A Fórum működési rendje 

 

A Fórum üléseit a bölcsődében tartja. 

A Fórum szükség szerint, de legalább évente kétszer ülésezik. 

A meghívók és előterjesztések kiküldése, határideje az ülést megelőző egy hét. 

A Fórum minden üléséről jegyzőkönyvet kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a hozzászólások 

lényegét, a hozott határozatokat, a jelenlévők névsorát. A gyermek, a gyermek szülője vagy más 

törvényes képviselője, továbbá a gyermekek védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek a 

házirendben foglaltak szerint az intézményegység vezetőjénél vagy a Fórum bármely tagjánál 

(továbbiakban: panasz kivizsgálására jogosult) panasszal élhetnek:  

 az ellátást érintő kifogások, 

 a gyermeki jogok sérelme, 

 az intézmény dolgozóinak kötelezettségszegése esetén. 

 

A Fórumhoz a Fenntartó is továbbíthatja az ellátott vagy törvényes képviselője által aláírt panaszt 

vagy bejelentést további kivizsgálás céljából. A Fórum személyes meghallgatást végez. . A Fórum a 

bejelentés alapján köteles a panasztevőt meghallgatni, a tudomására jutástól számított 3 napon belül és 

a meghallgatásról jegyzőkönyvet kell felvenni. A Fórum az előterjesztéstől számított 15 napon belül 

ülésen szótöbbséggel hozza meg állásfoglalását, melyet írásba kell foglalni. 

Az ülés a tagok kétharmadának jelenléte esetén határozatképes.  

Szavazategyenlőség esetén az elnök szavazata dönt. 

Bármely tag indítványára kötelező a titkos szavazás elrendelése. 

A Fórum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik. 
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A Fórum jogosultságai 

 

Tájékoztatási és tájékoztatás jog: Az Intézményegység vezetőjétől tájékoztatást kérhet a kölcsönös 

érdeklődésre számot tartó, gyermekeket és szülőket érintő kérdésekről, átszervezésekről. 

 

Véleményezési és javaslati jog: A Fórum javaslatot tehet a bölcsőde alaptevékenységét nem 

veszélyeztető szolgáltatások tervezéséről és működtetéséről. Véleményt nyilváníthat a gyermekeket 

érintő ügyekben. A Fórum az ügyrendjét maga határozza meg. 

 

Az Érdekképviseleti Fórum kötelessége 

 

A Fórum a panaszokat kivizsgálja és dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben, továbbá intézkedést 

kezdeményezhet a fenntartónál, a gyermekjogi képviselőnél, illetve más hatáskörrel rendelkező 

szerveknél. 

Záró rendelkezések 

 

A Fórum Tagjainak névsorát és elérhetőségét a bölcsőde átadójában jól látható módon el kell helyezni. 

A fórum döntéseit a Bölcsőde hirdetőtábláján vagy erre rendszeresített módon közölni kell az ellátást 

igénybe vevő gyermekek szüleivel, törvényes képviselőivel. A Fórum tagjai tevékenységükért nem 

részesülnek díjazásban. 

 

A Fórum Szervezeti és Működési Szabályzata az elfogadás alapján lép hatályba és visszavonásig 

érvényes. 

Az etikai kódex 

 

A megfogalmazott normák érvényesek a Dévaványai Általános Művelődési Központ 

Intézményegységeiben dolgozókra, akik munkájukat, hivatásukat az intézményben gyakorolják, 

függetlenül attól, hogy beosztásukat tekintve milyen munkakört látnak el. 

Az etikai normák gyűjteményének tartalma a teljes dolgozói körre vonatkozik. 

A kódex kiterjed az intézménnyel kapcsolatban álló közalkalmazottakra is. 

Elvárható, hogy mindenki feladatát a legjobb minőségben végezze. 

 

Az Etikai Kódex célja:  

 

 Az intézményről kialakított pozitív kép erősítése. Az intézmény dolgozói sem tetteikkel, sem 

nyilatkozataikkal nem csorbíthatják alaptalanul saját intézményük és szakmájuk jó hírnevét. 

 Közös értékrend kialakítása: a pedagógus azáltal, hogy elfogadja ezt a legmagasabb etikai értékrendet, 

vállalja ennek felelősségét. 

 

A pedagógus személyiségével, munkavégzésével, pályájával kapcsolatos etikai elvárások 

 

A pedagógus pályája során küzd az elszürkülés, az üres, rutinból végzett munka ellen. Állandó 

önképzéssel gyarapítja, fejleszti a hivatása gyakorlásához szükséges tudását, képességét. A fejlődésben 

lévő gyermeki személyiségről szóló tudás, valamint az értelmiségi embertől megkívánt általános 

műveltség, a tudományok és a gyakorlati élet területén. 

Szakmai fejlődése mellett folyamatosan törekszik az önismeretének és emberismeretének 

tökéletesítésére. 

A pályakezdő óvodapedagógus, gyakorlottabb kollégáitól tanulva folytatja szakmai, gyakorlati 

önképzését. Az idősebb pedagógusok, vezetők kiemelten törődnek a kezdővel és szakmai tanácsokkal 

segítik munkájukat. 

 A pályakezdőkkel való törődés nemcsak a vezető dolga, hanem az egész nevelőtestületé.  

A pályakezdő pedagógust a testület fogadja szeretettel, törődjön a pályakezdéssel, és ezzel, 

kapcsolatos gondjaival 
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Az óvodapedagógus munkájának lényege az, hogy tudását átadva és a gyermekekben rejlő 

képességeket kibontakoztatva biztosítsa sokoldalú harmonikus fejlődésüket, figyelembe véve az 

életkori és egyéni sajátosságokat és az eltérő fejlődési ütemet. E folyamatban az óvodapedagógus 

teljes személyiségével vesz részt és a gyermeknek is a teljes személyiségére hat. A gyermekre való 

pozitív hatni tudás a pedagógus egyik legfontosabb kívánatos személyiségvonása. 

A pedagógus - a nevelőmunka eredményessé tétele érdekében- fejleszti vezetői készségeit, így a 

döntésképességét, kreativitását, határozottságát, rugalmasságát, tudatosságát, szervezőkészségét, 

konfliktuskezelő, kommunikációs és problémamegoldó képességét. 

Jellemével, tudásával, stílusával, életvitelével, személyiségével példát mutat szűkebb és tágabb 

környezetében. 

A pedagógus felismeri, és személyes megnyilvánulásával képviseli a természettisztelő magatartást, a 

környezettudatos életvitelt. 

Az óvodapedagógusok tiszteletben tartják egymás magánéletét, vallási hovatartozását, világnézetét és 

politikai meggyőződését. 

Az óvodapedagógusnak joga van a saját értékrendszerhez. Maradjon semleges. 

Az óvodapedagógus köteles a politikai, társadalmi szerepvállalásait időben és térben határozottan 

elkülönítenie nevelő munkájától. 

Elméleti és gyakorlati tudásának publikálásával öregbíti óvodánk szakmai hírnevét. 

Az óvodapedagógus olyan módszereket alkalmaz, amely a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodik. 

A pedagógus önkritikusan viszonyul saját munkájához, azt állandóan ellenőrzi és értékeli. A külső 

szakmai ellenőrzést és értékelést nyitottan, együttműködően fogadja. 

 

Az óvodapedagógus és gyermek kapcsolatának etikai elvárásai 

 

Az óvodapedagógus a gyermek önmegvalósítási törekvéseit tiszteletben tartva arra törekszik, hogy 

pozitív érzelmeket tükröző, elfogadó, elsősorban a gyermek testi, szellemi, erkölcsi fejlődését 

előmozdító, segítő nevelő legyen. 

Hivatását a gyermek egyéniségének és kezdeményezőképességének tiszteletben tartásával látja el. 

A különböző egyéniségű óvodapedagógusokat a módszerek, az eljárások, és a stílusok széles skálája 

jellemzi, de a közös értékek képviselete etikai elvárás. 

A gyermek értékelése során gazdag eszköztárat alkalmaz, tapintattal, felelősen mérlegel; az egyéni 

képességek, a sajátos körülmények és az objektivitás figyelembe vételével. 

Akkor alkalmaz fegyelmezést, amikor szakmai szempontból ezt tartja a legcélravezetőbb pedagógiai 

megoldásnak. A fegyelmezés alapja a közös szokás- és szabályrendet zavaró, valamint saját és mások 

fejlődését gátló, testi épségét veszélyeztető cselekedetek megítélése a nevelési programban 

foglaltaknak megfelelően. Fegyelmezés közben a pedagógust nem befolyásolhatják negatív érzelmek. 

 

Az óvodapedagógus és a szülő kapcsolatának etikai elvárásai 

 

Az egyenrangú partneri kapcsolatban szaktudása alapján az óvodapedagógus vezető szerepe 

érvényesül. A gyermeknevelésben a család elsődlegességét ismerje el. 

A szülőt fogadja el még akkor is, ha a gyermeknevelésben hiányosságokat tapasztal. 

Kapcsolatában érezteti az empátiát, az őszinte odafordulást és segítő szándékát. 

Szülői értekezleteken csak az egész csoportot érintő kérdéseket, gondolatokat, feladatokat tárgyalja. 

Kerüli az egyes gyermekek – így szüleiket – bántó, megszégyenítő, az egyén teljesítményére, 

helyzetére utaló értékeléseket, minősítéseket. 

A gyermek egyéni fejlődéséről, fogadóórán és egyéb személyes alkalmakkor nyújt teljes körű 

információt a szülőknek és ekkor gyűjt információt maga is a gyermekről. 

A szülővel folytatott egyéni beszélgetés során elhangzott családi vonatkozással bíró információkat 

szigorúan titokban tartja, illetőleg csak a gyermek érdekében használja fel. 

A szülőkkel való találkozások során a szülők igényeinek és elégedettségének mérésével ügyel a 

gyermekek és a szülők jó hírnevéhez fűződő jogainak érvényesülésére. 

A szülők anyagi helyzetének ismeretében ahol szükséges, kezdeményezi a szociális segítségnyújtást. 

A szülők között nem tesz különbséget. 
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Az óvodapedagógus a gyermekektől, szüleiktől nem fogad el olyan ajándékot, amely értékénél vagy az 

ajándékozás módjánál fogva kötelezettséghez vezet. 

 A szülők munkáját saját célra nem veszi igénybe. A szülők óvodai munkavégzése is csak a 

legszükségesebb esetekben indokolt. 

A dolgozók személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai elvárások 

 

A munka eredményesebbé tétele érdekében az intézmény valamennyi dolgozója törekszik saját 

személyiségének és képességeinek fejlesztésére, kiemelten a következő értékekre: emberszeretet, 

optimizmus, lelkiismeretesség, igazságérzet, megbocsátani tudás, nyíltság, türelem, önzetlenség, 

másság elfogadása, áldozatkészség, önismeret, önkontroll, felelősségvállalás, együttműködési készség. 

Állandó önképzéssel gyarapítja munkája gyakorlásához szükséges tudását, képességeit. 

Igényesen, felelősségteljesen, lelkiismeretesen végzi munkáját. 

Testi és lelki egészségét karbantartja. Betegség esetén csak abban az esetben végzi tovább munkáját, 

ha az a gyermekekre és a munkatársakra nézve semmiféle ártalommal nem jár. 

Munkájában tévedhet, hibázhat, a hibák megelőzésére illetve kijavítására való törekvés azonban etikai 

kötelessége. 

 

A dolgozók és a gyermekek kapcsolatának etikai elvárásai 

 

Alapvetően fontos követelmény, hogy e kapcsolatban az óvoda valamennyi felnőtt dolgozója minden 

gyermek számára pozitív érzelmeket közvetítő elfogadó, toleráns legyen. 

A felnőtt magatartása minta értékű, tehát határozott, következetes, szeretetteljes, őszinte és barátságos. 

Viselkedésében, tetteiben, érzelmeiben gyermekközpontúság tükröződik. 

A gyermek egyéniségét tiszteletben tartja, nem bántalmazza, nem alázza meg. 

Eljárásait a gyermekek életkorához, egyéniségéhez és értelmi képességeihez igazítja. 

Segítséget nyújt a gyermekek személyes konfliktusainak, problémáinak megoldásában. 

Figyel a gyermekek mozgás és pihenés igényére, a személyes kapcsolat iránti egyéni igényeire. 

 

A dolgozók és a szülők kapcsolatának etikai elvárásai 

 

Az óvoda valamennyi felnőtt dolgozója és szülő kapcsolata egyenrangú személyek partneri kapcsolat. 

A kapcsolat alapja a kölcsönös tisztelet és megbecsülés. 

A közvetlen kapcsolat tapintatra épül, valamennyi dolgozó érezteti őszinte, segítő szándékát. 

A kapcsolatot közös programok, nyílt napok, barkácsolások, és egyéb tevékenységek mélyítik, 

viselkedésével támogatja a „sokféleséget”, a különbözőségek elfogadását. 

Amennyiben valaki a szülők részéről ajándékozás céljából pénzgyűjtést tapasztal, köteles a szülőket 

megkérni, hogy tevékenységüket ne folytassák. A gyűjtésben sem közvetlenül, sem közvetetten részt 

venni nem szabad. 

 

A dolgozók szakmai kapcsolatainak etikai elvárásai 

 

A dolgozó szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégák megbecsülése, a fejlődés iránti 

fogékonyság és a hivatás iránti elkötelezettség dominál. 

A pedagógus folyamatos kollegiális kapcsolatot tart és együttműködik a testület tagjaival nevelési és 

szakmai kérdésekben. A pedagógus érdeklődik kollégái munkája iránt, saját tapasztalatait megosztja 

velük. Nyitottan fogadja a munkatársak szakmai észrevételeit, akár elismerők, akár kritikusak rá 

nézve. Saját szakmai megállapításainak korrekt módon ad hangot, akár elismerők, akár kritikusak 

másokra nézve. A szakmai vitákat tárgyszerűen, toleranciával folytatja. Részt vesz az 

intézményegység közéletében. Alkotó módon közreműködik az értekezleteken, részt vesz a 

nevelőtestületi döntéshozatalban, intézményi szintű feladatokat vállal. 

Méltó módon képviseli intézményünket a közvetlen és közvetett partnerkapcsolatokban. 

Mindaddig kiáll a munkatársa mellett a gyermekek, a szülők és a külvilág előtt, amíg a másik szakmai 

vagy etikai hibája kétséget kizáróan be nem bizonyosodik. 

Minden jogos eszközt igénybe vesz intézménye és szakmája jó hírének öregbítésére. 



 110 

A vezetők és dolgozók kapcsolatát a korrektség, a tárgyilagosság, őszinteség, a kölcsönös bizalom és 

tisztelet jellemzi. 

A munkavégzés közben szerzett magántermészetű, valamint az intézmény belső életével kapcsolatos 

információkat szolgálati titokként kezeli. 

A dolgozó sem a gyermek jelenlétében, sem az intézményen kívül nem bírálja a kollégákat, 

munkatársakat és a szülőket. A dolgozó sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbítja óvodánk jó 

hírét. A közös értékek képviselete elsődleges. Az óvoda életében szeretetteljes emberi kapcsolatok 

domináljanak: gyermek- óvónő, gyermek-gyermek, szülő-óvónő, óvónő-óvónő, vezető-dolgozók 

között. Alapvető etikai szabályok jelenjenek meg.  

Az illemszabályok kölcsönös betartása és betartatása. Nemcsak az óvodapedagógusnak feladata, 

hanem az intézmény valamennyi dolgozójának 

 

A dolgozók munkavégzésre vonatkozó szabályok 

 

Az egészségügyi, munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok betartása mindenkire nézve kötelező. A 

balesetforrásokat minimálisra kell csökkenteni. Az óvoda dolgozói számára az intézményben drog és 

szeszesital fogyasztása tilos! Az óvoda egész területén tilos a dohányzás. 

A nevelés eredményességéhez hozzájárul az óvodapedagógus emberszeretete, lelkiismeretessége, 

türelme, empátiája, a rendszeretet és tisztelete, a másság elfogadása, áldozatkészsége, önkontrolja, 

önismerete, felelősségvállalása. A pályán történő előrehaladást megfelelő javadalmazással szükséges 

elismerni. Megfelelő körülményeket kell biztosítani a nevelőmunkához. A megfelelő körülmények 

biztosítása az intézményegység vezetőjének feladata. 

Az óvodai munka jó tárgyi feltételei az óvodapedagógus tevékenységét eredményesebbé, 

színvonalasabbá teszik. A nevelő-oktató munkát segítő tárgyi javakat az óvodapedagógus tulajdoni 

felelősséggel kezeli. 

A dolgozó elvárhatja, hogy munkáját megfelelő egészséges körülmények között végezhesse. 

Az etikai normák gyűjteményének tartalma a teljes dolgozói körre érvényes és a kollektíva 

egyetértésével lép hatályba. 

 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 

Általános rendelkezések 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. törvényt a személyes adatok 

védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról.  

Adatkezelési és informatikai szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési és informatikai 

szabályzat határozza meg. 

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, 

nyilvánosságra hozatala, intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi 

követelmények szabályozása. 

Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért 

Az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és részletes – tájékoztatása az adataik 

kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az 

adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, 

hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 

2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
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Adatkezelési és informatikai szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

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

(Az Országgyűlés az információs önrendelkezési jog és az információszabadság biztosítása 

érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a közérdekű és a közérdekből nyilvános 

adatok megismeréséhez és terjesztéséhez való jog érvényesülését szolgáló alapvető 

szabályokról) (a továbbiakban „Adatvédelmi törvény”)  

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 Munka törvénykönyve (76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai) a személyes 

adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXIII. tv.  

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv.  83/B-D §. és  

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

 a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 2011. 

 évi CXII. törvény végrehajtásának biztosítása, 

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

 jogviszonyban állókkal, amelyeket az intézmény óvodáskorú gyermekeiről, 

 közalkalmazottairól az intézmény nyilvántartás, 

 az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése, 

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése. 

 

A szabályzat hatálya: 

Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező 

érvényű, és határozatlan időre szól. 

Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített közalkalmazotti jogviszony 

esetén a közalkalmazott köteles tudomásul venni. 

Jelen adatkezelés és informatikai szabályzatot az óvodás gyermekek szülei is megtekinthetik az 

intézményvezetői irodában. A dokumentumok megtekinthetők az intézmény honlapján és az 

intézményegységekben. Tartalmáról és előírásairól az óvodás gyermekek szüleit szervezett formában 

tájékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezető ad felvilágosítást 

Szabályzat szerint kell ellátni 

 a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazott személyi iratainak és 

adatainak kezelését 

 a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését. 

 Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony megszűnése után, ill. 

e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 

 A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony 

fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad. 
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Az intézményben nyilvántartott adatok köre, az adatok továbbításának rendje 

A nyilvántartott adatok körét a Köznevelési törvény rögzíti. Ezek az adatok kötelezően 

nyilvántartandóak az alábbiak szerint: 

Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai  

A Köznevelési törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok: 

 név, születési hely és idő, állampolgárság, neme; 

 állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám 

 munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

 Iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

 munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos adatok 

 Alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

 Munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás 

és annak jogosultja, 

 szabadság, kiadott szabadság, 

 alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

 az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

 az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

 pedagógus igazolvány számát, 

 pedagógus, és pedagógiai munkát segítő alkalmazott Oktatási azonosító száma, 

pedagógusigazolványa számát, 

 a többi adat az érintett hozzájárulásával, 

 vagyonnyilatkozatok 2007. évi CLII. törvény 7. § szerint 

 oktatási azonosító számát 

 végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, 

 vezetői beosztását, 

 besorolását, 

 munkaidejének mértékét, 

 tartós távollétének időtartamát 

 

Alkalmazottak adatnyilvántartása  

A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a közalkalmazott 

közalkalmazotti jogviszonyának összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait. 

Az alkalmazottak adatainak továbbításának rendje 

Az óvoda alkalmazottainak adatai továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, 

rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre 

vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

Az óvodás gyermekek nyilvántartott és kezelt adatai 

A Köznevelési törvény alapján: 
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 a gyermek, tanuló neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, 

 lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, 

 szülője, törvényes képviselője neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, 

 a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermek óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok 

 az a köznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irányul, 

 jogviszony szünetelésével, megszűnésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermek, mulasztásával kapcsolatos adatok, 

 kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok, 

 gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

 a gyermek oktatási azonosító száma. 

 

A gyermekre és gyermek szülőjére vonatkozó különleges és egyéb adat a szülő hozzájárulásával 

kezelhetők, tarthatók nyilván. 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat 

- amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (pl. a gyermekek 

50%-os étkezési kedvezménye, hátrányos helyzete miatti ingyenesség, halmozottan hátrányos helyzetű 

stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek.  

E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a 

kedvezményre való jogosultsága. 

Az óvodás gyermekek adatainak továbbításának rendje 

Az intézmény csak azokat az adatokat továbbítja az óvodás gyermekről, amelyeket jogszabály rendel 

el. Az elrendelést a Köznevelési törvény 41. § (7) (8) bekezdése rögzíti. Ennek legfontosabb és 

óvodánkban leggyakoribb eseteit k 

A gyermek adatai közül 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, 

 szülője neve, törvényes képviselője neve, szülője, 

 törvényes képviselője lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma, jogviszonya kezdete, 

szünetelésének ideje, mulasztásainak száma a tartózkodásának megállapítása, 

 óvodai nevelésben kötelező részvételében való mulasztás a tankötelezettség teljesítésével 

összefüggésben a fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, települési önkormányzat jegyzője, 

közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, 

 óvodai felvételével, átvételével kapcsolatos adatai az érintett óvodához, iskolához, 

 a neve, születési helye és ideje, lakóhelye, tartózkodási helye, társadalombiztosítási azonosító 

jele, szülője, törvényes képviselője neve, szülője, törvényes képviselője lakóhelye, 

tartózkodási helye és telefonszáma 

 az óvodai egészségügyi dokumentáció, gyermekbalesetre vonatkozó adatok az egészségi 

állapotának megállapítása céljából az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek, 

 a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok a veszélyeztetettségének feltárása, 

megszüntetése céljából a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- 

és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek, 

 az igényjogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges adatai az igénybe vehető állami 

támogatás igénylése céljából a fenntartó részére továbbítható. 
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A gyermek 

 sajátos nevelési igényére, beilleszkedési zavarára, tanulási nehézségére, magatartási 

rendellenességére vonatkozó adatai a pedagógiai szakszolgálat intézményei és a nevelési-

oktatási intézmények egymás között, 

 óvodai fejlődésével, valamint az iskolába lépéshez szükséges fejlettségével kapcsolatos adatai 

a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

 A nevelési-oktatási intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a 

jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a 

jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

 

Az óvodás gyermekek személyi adatainak vezetése 

A gyermek személyi adatainak védelme 

A gyermek személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek: 

 az óvodavezető, 

 az óvodavezető helyettes, 

 az intézmény gazdasági ügyintézője, 

 óvodatitkár, 

 csoportvezető óvodapedagógusok. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés 

ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes 

adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön 

védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) 

kell tennie. 

Az óvodás gyermek személyi adatainak vezetése és tárolása 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a gyermekek személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok, és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

személyi adatokat óvodai csoportonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

 Összesített névsor 

 Felvételi és mulasztási napló 

 Csoportnapló 

 Óvodai felvételi és előjegyzési napló 

 „Ilyen vagyok én”Személyiség lap 

 

Felvételi és mulasztási napló 

Célja az óvodás gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok biztosítása, 

igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. A nyilvántartás az 

Iratkezelési szabályzatban meghatározott adatokat tartalmazza. A Felvételi és mulasztási naplót az 

óvodavezető utasítása szerint a csoport egyik óvodapedagógusa vezeti az Iratkezelési szabályzatban 

meghatározottak szerint.  
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A gyermek szülője a gyermek adataiban bekövetkező változásokról köteles tájékoztatni az óvodát. A 

köznevelési intézmény képviselője a KIR-ben az oktatási azonosító számmal kapcsolatosan 

nyilvántartott adatok változását a változást követő öt napon belül köteles bejelenteni. 

Az adatkezelés intézményi rendje  

 Az intézményvezető feladata a gyermek nyilvántartásra szolgáló beíratási előjegyzési napló 

vezetése. 

 Az óvodában adatkezelést végző az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az 

adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell 

az alapjául szolgáló jogszabályt. 

 Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülő figyelmét arra, hogy az 

adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező, amelyet az iraton a szülő aláírásával együtt 

fel kell tüntetni. A szülőt külön kell tájékoztatni arról, ha különleges adatról van szó, 

amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelméről szóló törvény az érintett írásos 

hozzájárulását írja elő. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az 

intézményvezető határoz. 

 A felvételi előjegyzési naplóba az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől az intézményvezető 

veszi fel. A Nkt. alapján a nyilvántartható adatok körébe nem tartozó önkéntes 

adatszolgáltatáshoz a szülő írásbeli nyilatkozatát kell kérni. 

 A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről az intézményvezető gondoskodik. 

 Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási naplót 

gyermekcsoportonként óvodapedagógusok vezetik. 

 Az óvodai foglalkozásról az óvodapedagógus csoportnaplót vezet. 

 A felvételi és mulasztási, valamint a csoportnapló, a gyermek óvodai fejlődésével kapcsolatos 

adatok, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek rendellenességére vonatkozó 

adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok biztonságos kezeléséről és őrzéséről,a 

gyermekbalesetre vonatkozó adatok kezelésében a csoportot vezető óvodapedagógus 

gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre álló iratszekrényben helyezi el. 

 A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az intézményvezető aláírásával történhet. 

Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend szerint kell eljárni. Az intézményvezetője adhatja 

ki az adatokat, ill. továbbíthatja. Az irat előkészítőjét is az intézményvezető jelölheti ki. 

 

Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az óvoda 

vezetője az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében a 

vezető helyettest, a szakmai koordinátorokat, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdasági 

ügyintézőket, óvodatitkárt hatalmazza meg. 

A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetője 

személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

Az óvodai weblap: 

A weblapot szerkesztő megbízott személy az intézményvezető, illetve a helyettes hozzájárulásával 

tehet nyilvánossá adatokat. 

Az intézményvezető szerzi be a pedagógusoktól, az alkalmazottaktól, szülőktől a honlapra kerülő 

személyes adatokhoz, fotókhoz, információkhoz szükséges hozzájárulást. 

A fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos. 
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Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

 nyomtatott irat, 

 elektronikus adat, 

 az intézmény weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

 Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezethetők. 

Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett 

– adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, 

illetve azt követően keletkezik és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást 

tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

 a közalkalmazott személyi anyaga, 

 a közalkalmazott tájékoztatásáról szóló irat 

 a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 

kapcsolatos iratok), 

 a közalkalmazott bankszámlájának száma 

 a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

 

A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

 a közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, 

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

 bíróság vagy más hatóság döntése, 

 jogszabályi rendelkezés. 

A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

 az intézmény vezetője és helyettese 

 a gazdasági vezetője és ügyintézője 

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, TB- ellenőr, Fenntartói belső 

ellenőr, egyéb revizor stb.), 

 saját kérésére az érintett közalkalmazott. 

 

A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

 az intézmény vezetője, 

 az intézmény gazdasági ügyintézője. 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen 
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megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz 

útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az 

adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a 

hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

 

A személyi anyag vezetése és tárolása 

Személyi anyagon a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. tv. 5. számú melléklete 

szerint kötelezően vezetendő adatok körét értjük. 

Lásd a Munka törvénykönyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszait 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a közalkalmazott 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok, és jelen szabályzat szerint kezeli. 

A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra 

személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. törvény 5. sz. melléklete szerint vezetett 

Közalkalmazotti alapnyilvántartás. A Közalkalmazotti alapnyilvántartás papír alapon készül, majd a 

továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett Közalkalmazotti 

alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 

 a közalkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 

 a közalkalmazott áthelyezésekor, 

 a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor 

 ha a közalkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 5 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 5 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért, az intézmény vezetője a felelős. Utasításai, 

és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdasági ügyintéző végzi  

A személyi anyagot – kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti jogviszony 

megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek (álláspályázat) adatainak kezelése 

A pályáztatás során a pályázó nyilatkozik arról, hogy adataiba az arra jogosultak betekintést 

nyerhetnek. Betekintésre jogosultak a pályázat elbírálásában. Véleményezésében jogosultak: az 

intézményvezető, a helyettes, óvodapedagógusok. 

Közoktatási információs rendszer KIR 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 229/2012 (VIII. 28.) Korm. 

rendelet 14-18. §-aiban foglaltak értelmében a köznevelési intézmény képviselőjének kötelezettsége 

bejelenteni a KIR személyi nyilvántartásba a nemzeti köznevelésről szóló 2011. CXC. törvény 44. § 

(5), illetve (7) bekezdésekben meghatározott adatokat az intézménnyel jogviszonyban álló 

gyermekekre, pedagógus munkakörben, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személyekre nézve. 
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Az Oktatási Hivatal által működtetett „Személyi nyilvántartó és adatmódosító rendszer” kitöltése a 

Közoktatási Információs Iroda által kiadott Felhasználói Útmutató alapján történik. 

A rendszer Internet alapú adatkezelésre épül, melyben az adatszolgáltatás és hitelesítés elektronikus és 

papír alapú módját kell alkalmazni. 

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak, valamint az óvodás gyermekeknek a nyilvántartását, akik 

azonosító számmal rendelkeznek. (óvodapedagógus, pedagógiai munkát segítő, óvodás gyermekek) 

Így: az érintett alkalmazottak nevét, születési adatait, neme, lakóhelye, tartózkodási helye, a 

végzettségével, szakképzettségével, szakképesítésével, munkakörével kapcsolatos adatok az oktatási 

azonosító számot, pedagógus igazolvány száma, jogviszony kezdete, megszűnéskor vége, 

munkahelyének telephelye. 

A rendszer kezelője az intézmény vezetője, illetve az a személy, akit erre munkaköri leírásában 

feljogosít. A hozzáférés a „Mesterjelszó kezelőben” biztosított jelszóval lehetséges. 

A rendszerben a következő projektek kezelését kell végezni: 

 Intézményi adatok módosítása 

 KIR személyi nyilvántartó és adatmódosító rendszer (gyermek, illetve alkalmazotti 

nyilvántartás) 

 Pedagógusigazolvány-igénylő rendszer 

 

Közoktatási statisztikai rendszer  KIR-STAT 

Az Oktatási Hivatal előírja, hogy a közoktatási szakterületről minden évben egyszer, az Országos 

Statisztikai Adatgyűjtő Programban (OSAP) készüljön teljes körű adatfelmérés. Az adatok köre 

egyaránt kiterjed a pedagógusokra, képzés típusokra és az intézmény jellemzőire. A begyűjtött és 

feldolgozott adatok a közoktatásban döntés előkészítés, ill. hatáselemzés lehetőségét biztosít.  

A Statisztikai adatok szolgáltatására az intézmény vezetője jogosult. Köteles a Közoktatási Statisztikai 

Kézikönyvben megadott szabályok szerint eljárni. Elektronikus úton továbbítja az adatokat a 

Közoktatási Információs Iroda felé, valamint papír alapú formátumban megküldi a fenntartónak. 

Étkezési nyilvántartási rendszer 

Az étkezési nyilvántartás kezelője az erre a feladatra kijelölt óvodatitkár. 

Kísérő dokumentumok: étkezések napi nyilvántartása, összesítő listák, egyeztető listák, 

számlamásolatok, OTP befizetés másolata, nyugták. Csoportos beszedés esetén bizonylat a beérkezett 

összegről. A dokumentumokat lefűzve 1 példányban kell továbbítani. A továbbításért az étkezés 

elszámolásért felelős személy, az erre a feladatra kijelölt gazdasági ügyintéző felel. 

Csoportos fizetési rendszer 

Csoportos átutalási megbízás: több kedvezményezett bankszámlát érintő átutalási megbízás, amelyet a 

szülő kezdeményez pénzintézeténél. 

Az adatok jogszerű kezeléséért az intézményi étkezéstérítés beszedésével megbízott óvodatitkár a 

felelős. 

Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  
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Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás 

önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő 

jogszabályt is. 

A közalkalmazott, a gyermek gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, 

valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles 

teljesíteni. A közalkalmazott, a gyermek gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során 

adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. 

A közalkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését 

vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az 

illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett közalkalmazott, a gyermek gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az 

intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az 

adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 

adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy 

kapták meg az adatokat. A vezető a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető 

formában köteles megadni a tájékoztatást. 

A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

közalkalmazott, a gyermek gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság az 

ügyben soron kívül jár el.  

Titoktartási kötelezettség 

Az intézményvezetőt, az intézményvezető helyettest, a bölcsőde szakmai vezetőjét, az 

óvodapedagógust, a kisgyermeknevelőt, a dajkát, továbbá azt, aki esetenként közreműködik a gyermek 

felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási 

kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, 

információra vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett 

tudomást. 

A kiskorú gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat közlése akkor sérti vagy 

veszélyezteti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan körülményekre (magatartás, mulasztás, állapot) 

vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, 

és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak 

egymás közti, a gyermek fejlődésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási 

kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.  

A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A Nkt.-ben meghatározottakon 

túlmenően a gyermekkel kapcsolatos adatok nem közölhetőek. 

Záró rendelkezések 

A jóváhagyott adatkezelési szabályzat egy példányát az intézményvezető irodájában a Szervezeti és 

Működési Szabályzat mellékleteként kell kezelni. 
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Az adatkezelési és informatikai szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja, és az intézmény vezetője 

hagyja jóvá a jogszabályokban meghatározott és e szabályzatban jelzett közösségek egyetértésével. 

Ez a szabályzat a Dévaványai általános Művelődési Központ Szervezeti és Működési Szabályzatának 

mellékleteként 2015. november 01. napján lép hatályba. 
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szervezeti és működési szabályzat mellékleteként elfogadta.  

 



 121 

LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

 

Véleményezte 

 

__________________________ ____________________________ 

 Dátum Szülői Közösség 

 

Elfogadta 

 

__________________________ ___________________________ 

 Dátum Nevelőtestület 

 

__________________________ ______________________________ 

 Intézményvezető-helyettes Intézményegység-vezető 

 

Jóváhagyta 

 

 _________________________ ____________________________ 

 Dátum Igazgató 

 

Érvényességi nyilatkozat 

      2015. november 1-től visszavonásig. 

 

Felülvizsgálat, értékelés időpontja: 5 évente 

Módosítás előírásai 

Törvényi változás esetén 

Feladatváltozás esetén 

A nevelőtestület 2/3-os többségi kezdeményezése alapján, a nevelőtestület , illetve az igazgatótanács 

dönt a módosítás elfogadásáról 

  

Nyilvánosságra hozatala: 

A fenntartó és a partnereink által megtekinthető a vezetői irodában és minden csoportszobában, 

minden intézményegységben. 


