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1. BEVEZETŐ 

Az Adonyi Hóvirág Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzata a 

nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint 

rögzíti az intézmény belső és külső kapcsolatait, meghatározza a szervezeti felépítést 

továbbá a működésre vonatkozó valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabály nem 

utal más hatáskörbe.  

A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok 

betartása az intézmény valamennyi dolgozójának kötelező. Megszegése esetén az 

alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetője munkáltatói jogkörében intézkedést 

hozhat.  

A szülők, illetve a külső személyek figyelmét fel kell hívni a benne foglaltak 

betartására. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tájékoztatni kell az intézmény 

vezetőjét, vagy helyettesét. 

2. AZ SZMSZ CÉLJA, TARTALMA 

Az SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban 

érvényesüljenek az adott köznevelési intézményben.  A köznevelési intézmények 

működésének legfontosabb szabályait, a szervezeti és eljárási kérdéseket, SZMSZ- 

nek tartalmi elemeit jogszabály határozza meg.  

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem 

is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

3. AZ SZMSZ HATÁLYA 

Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, 

létesítményeit. 

Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, 

valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a 

rendezvények ideje alatt. 
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4. INTÉZMÉNYI ALAPADATOK 

4.1. Intézményi azonosítók 

Hivatalos név: Adonyi Hóvirág Óvoda és Mini Bölcsőde 

Székhely:2457 Adony, Rákóczi F. u.26. 

Telephely: 2457 Adony, Rákóczi F. u. 25. 

Típus: köznevelési intézmény, óvoda, mini bölcsőde 

Alapító: Adony Város Önkormányzata 

Az alapító okirat kelte: 2023.07.13. 

Az alapító okirat száma: 2/2023. 

Az alapítás időpontja: 1999. szeptember 1. 

Fenntartó: Adony Város Önkormányzat Képviselő- testülete   

Működtető: Adony Város Önkormányzat Képviselő- testülete 

OM  azonosító: 029917 

Törzsszám: 638946 

Engedélyezett létszám: 128 fő 

A költségvetés végrehajtására szolgáló bankszámlaszám: 12023008-01337593-

00100000 

Az intézmény adószáma: 16701102-2-07 

4.2. Az intézmény alaptevékenységei 

4.2.1. Alap, illetve speciális feladatai 

Az intézmény alaptevékenysége: a gyermekek nevelése hároméves kortól a 

tankötelezettség kezdetéig. 

Az intézmény szakágazati besorolása, szakfeladatai: 

 Száma Tevékenység megnevezése 

Szakágazat 851020 Óvodai nevelés 

Szakfeladat  851011 Óvodai nevelés, ellátás 

Szakfeladat  851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, 
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ellátása; a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 4. § 25. pontja szerint – integrált 

nevelés keretében: egyéb pszichés fejlődési zavarral 

(súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartás-

szabályozási zavarral) küzd 

Szakfeladat 562912 Óvodai intézményi étkeztetés 

Szakfeladat 680002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

Szakfeladat 841913 Támogatási célú finanszírozási műveletek 

Szakfeladat 851000 Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak 

komplex támogatása 

Szakfeladat 856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység 

 

Költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti 

megjelölése 

Ssz. Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 

1. 104031 Gyermekek bölcsődében és mini 

bölcsődében történő ellátása 

2. 104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében, 

fogyatékosok nappali intézményében 

 

Az intézmény működési köre: Adony közigazgatási területe 
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5. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS 

5.1. Az óvoda vezetősége 

Az óvoda főigazgatója – a köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az intézmény 

szakszerű és törvényes működéséért, dönt az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. A 

munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény főigazgatója felel továbbá a pedagógiai 

munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- 

és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató 

munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek 

megelőzéséért, a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának 

megszervezéséért.  

A főigazgató közvetlenül irányítja az főigazgató-helyettes munkáját, az óvodatitkárt. 

Kapcsolatot tart a szülői közösséggel, illetve biztosítja a működésük feltételeit. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 

az főigazgató minden ügyben, az főigazgató-helyettes, a gazdasági ügyintéző és az 

óvodatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben. A bélyegzők használatának 

részletes szabályait külön szabályzat tartalmazza. 

5.2. A nevelőtestület 

A nevelőtestület a nevelési-oktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó 

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja 

és a főigazgató. Véleményezési és javaslattévő jogköre kiterjed az óvoda működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésre. Döntési jogköre a következőkre terjed ki: 

• A házirend elfogadása. 

• Az óvoda éves munkatervének elfogadása. 

• A továbbképzési program elfogadása. 

• A nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása. 

• Az intézményi programok szakmai véleményezése. 

• A főigazgatói pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény tartalma. 

• A jogszabályban meghatározott más ügyekben. 
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Egy nevelési év során a nevelőtestület értekezleteket tart az éves munkatervben 

meghatározott időpontokban és témában. Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell 

összehívni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha a főigazgató vagy a vezetőség 

ezt indokoltnak tartja. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon 

tagjainak több mint 50%-a jelen van. A nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyvet 

kell vezetni. 

5.3. Az óvodai munkaközösségek 

Az intézmény a szervezeti és működési szabályzatában köteles szabályozni:  

• a szakmai munkaközösségek együttműködését,  

• a szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendjét,  

• a szakmai munkaközösségek részvételét pedagógusok munkájának 

segítésében.  

A nevelőmunka fejlesztése érdekében - a nevelőtestület érdeklődési körének 

megfelelően - szakmai munkaközösség szervezhető.  

Szervezeti elhelyezkedésüket az óvoda szervezeti ábrája mutatja.  

A munkaközösségek tevékenységének célja, hogy segítse tagjai szakmai munkája 

minőségi és módszertani fejlesztését, tervezését.  

A munkaközösség vezetőjét a tagok választják megbízásuk 1 nevelési évre szól. A 

munkaközösség létrehozásáról a nevelőtestület az évnyitó értekezleten dönt, majd 

megválasztja működési rendjét, és összeállítja munkaprogramját. Részt vesznek az 

óvodában folyó nevelő-oktató munka tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és 

értékelésében, az óvodai tehetséggondozás jegyében kezdeményezett háziversenyek 

megszervezésében. A munkaközösségek alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, 

gyakornokok munkájának segítése, javaslattétel a mentor óvodapedagógus 

megbízására. A munkaközösség – az igazgató megbízására – részt vesz az óvoda 

pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében.  

A pedagógusok kezdeményezésére, intézmények közötti munkaközösség is 

létrehozható.  

Szakmai munkaközösségre átruházott nevelőtestületi feladatok  

• Véleményező jogkörébe tartozik tevékenységi területén minden olyan kérdés, 

amelyben a nevelőtestületnek véleményező joga van.  

• Az óvodai szakmai munkaközösség a nevelés eredményességére vonatkozóan 

javaslatot tesz a továbbfejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészítő programokra, 

módszerekre, szakmai eszközfejlesztésre.   
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A szakmai munkaközösség együttműködése 

A szakmai munkaközösség vezetője együttműködik a főigazgatóval az intézményben 

folyó nevelő-oktató munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen belül:  

• részvétel az intézményi szintű szakmai ellenőrzési tervek összeállításában,  

• döntés a továbbképzési programokról,   

• a szakmai munkaközösség tevékenységét összehangolja az intézményi célok 

megvalósítása érdekében, különösen az adott évi minőségcélok tekintetében;  

A szakmai munkaközösség együttműködési feladatai  

• Gyakorolják a nevelőtestület által átruházott jogköröket és elvégzik az ezzel 

kapcsolatos feladatokat. 

• Részt vesznek a főigazgató szakmai munkájának irányításában, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében. 

• Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét. 

• Együttműködnek egymással az óvoda nevelő-oktató munka színvonalának 

javítása, a gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a 

munkaközösség-vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és a 

főigazgatóval. 

• Szervezik a pedagógusok továbbképzését. 

• Véleményezik a pedagógus álláshelyek pályázati anyagát. 

• Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi 

közösséget. 

• Az intézménybe kerülő, nem gyakornok pedagógusok számára segítő 

pedagógus kollégát biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente beszámol az intézmény főigazgatóinak. 

• Figyelemmel kísérik a főigazgató kijelölése alapján a gyakornokok munkáját 

támogató szakmai vezetők munkáját, segítik a gyakornokok beilleszkedését. 

A szakmai munkaközösség kapcsolattartási rendje 

Munkájukat éves munkaterv alapján végzik. Minden nevelési évben, valamennyi 

munkaközösség legalább 2 értekezletet tart. A munkaközösségi értekezletet a 

munkaközösség-vezető hívja össze. Az értekezletet össze kell hívnia akkor is, ha az 

főigazgató vagy a főigazgató-helyettes elrendeli, vagy a munkaközösség tagjainak 

legalább egyharmada indítványozza. Saját tevékenységük irányítására koordinálására 

munkaközösség-vezetőt választanak, akit a főigazgató bíz meg, legfeljebb öt évre. 

A szakmai munkaközösség pedagógusok munkáját segítő tevékenysége kiterjed:  

• a közvetlen szakmai segítségnyújtásra,  
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• a szakmai munkaközösség szakmai tevékenységébe való bekapcsolódás 

lehetőségére,  

• a szakmai tapasztalatcserére,   

• a jól bevált pedagógiai módszerek átadására,   

• a rutinos, szakmai tevékenységüket kimagasló foglalkozásainak látogatására,  

• a szakmai munkaközösséghez tartozó pedagógusok foglalkozásainak 

látogatására, a fejlesztendő területekre történő rámutatására, a fejlődéshez 

közvetlen szakmai segítség nyújtására.  

• a szakmai segítségnyújtási tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a 

tevékenység hatékonyságának vizsgálatára.  

• A szakmai munkaközösség az adott nevelési évben ellátandó konkrét 

segítségnyújtási feladatait az éves munkatervében is meghatározhatja. 

5.4. A munkaközösség-vezető 

A munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az óvoda vezetősége felé és 

az óvodán kívül is. A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség 

tevékenységének a szervezése, irányítása, a tagok munkájának koordinálása, 

eredményeik rögzítése, az információcsere lebonyolítása az óvoda vezetése és a 

pedagógusok között. A munkaközösség vezető összeállítja a közösség munkatervét és 

az óvodai munkatervben szereplő időpontokban beszámol a vezetésnek a 

munkaközösség tevékenységéről.  

A munkaközösség vezetője aktívan részt vesz a pedagógiai munka belső 

ellenőrzésében. Irányítja és összefogja a munkaközösség területéhez tartozó szakmai 

feladatokat, a munkaközösség tagjait, segíti feladataik végrehajtásában. Munkájukat 

folyamatosan figyelemmel kíséri.  

Javaslatokat gyűjt és terjeszt a vezetőség elé a szakmai terület fejlesztésére 

vonatkozóan. Összeállítja a munkaközösség aktuális és tervezendő eszköz- és 

anyagigényeit, illetve a selejtezésre jelölt eszközöket.  

Összefoglaló értékelést és beszámolót készít a munkaközösség munkájáról.  

Részletes feladatait a Munkaköri leírás tartalmazza. 

5.5. Nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

• dajka 

• óvodatitkár 

• pedagógiai asszisztens 
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• konyhalány 

Feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Szervezeti egységhez való 

tartozásukat az óvoda szervezeti ábrája mutatja. 

 

5.6. A bölcsődei ellátást segítő munkakörök: 

Szakképesítést igénylő: 

- főigazgató – magasabb vezető, aki képesítése szerint a Mini Bölcsőde 

vezetésével is megbízható 

- kisgyermeknevelő: 2 fő, ebből 1 fő szakmai vezető 

- bölcsődei dajka: 2 fő 

5.7. Szülői közösség 

Óvodánkban a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az 

intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési joggal rendelkező 

szülői szervezet működik. A szülői közösség saját szervezeti és működési szabályzatuk 

szerint működnek. A szervezet alapegységei az óvodai csoportok szülői közösségei.  

5.8. Szülői szervezet jogai 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri az óvodában a gyermeki jogok érvényesülését, a 

nevelő-oktató munka eredményességét. Tájékoztatást kérhet minden olyan esetben, 

amely a gyermekek egy csoportját érintik. Ebbe a körbe tartozó ügyek tárgyalásakor 

képviselőjük részt vehet a nevelőtestületi értekezleten. Döntési joga van saját 

működési rendjéről és munkatervéről. Véleményt mond a pedagógiai program, a 

házirend és a szervezeti és működési szabályzat elfogadásakor és módosításakor. 

5.9. Az óvoda szervezeti ábrája 

A szervezeti felépítés meghatározásának alapelve, hogy az intézmény a feladatait a 

jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas 

színvonalon láthassa el. A racionális és gazdaságos működtetés, a helyi adottságok és 

az igények figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti formát. 
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5.10. A bölcsőde szervezeti ábrája 

 

Az intézmény szervezeti felépítése 

 

Fenntartó 

 

Főigazgató 

 

Szakmai vezető 

 

Kisgyermeknevelők 

 

Bölcsődei dajkák 

 

6. A VEZETŐI MUNKA RENDJE 

6.1. A vezetők közötti feladatmegosztás, a munkakörökhöz tartozó 

jog-, feladat- és hatáskörök 

Az óvoda főigazgatója gyakorolja a nemzeti köznevelési törvényben, a munka 

törvénykönyvében és a pedagógusok új életpályáról szóló törvényben ráruházott 

vezetői jogkört és ellátja az ezzel összefüggő feladatokat.   

Hatáskörébe tartozik: az óvoda teljes szervezete 

Jogköre: 

• Gyakorolja a fenntartó által ráruházott jogköröket 

• Első fokon dönt azokban a tanügy-igazgatási kérdésekben, melyeket a 

törvények és más jogszabályok hatáskörébe utalnak  
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• Szabályozza az óvoda szervezet működését, továbbá az óvoda élet belső 

rendjét  

• Meghatározza az óvodán kívüli szervekkel való kapcsolat feltételeit és módjait, 

az ügyvitel rendjét és ennek keretében a szerződéskötésekre, levelezésre és 

aláírásra, az óvoda képviseletére jogosultak körét  

• Ellenőrzi az óvodai nevelő-oktató munkát, az óvoda ügyvitelét, szervezeteinek 

és közösségeinek működését  

• Intézkedik a rendkívüli események bekövetkezésekor  

• Fizetési kötelezettségek, utalványozás esetén gyakorolja a fenntartó által 

meghatározott esetekben az aláírási jogkörét   

• Dönt–kérelem esetén–a gyermek óvoda látogatása alól történő felmentéséről  

Feladatai: 

Munkáltatói feladatkör: 

• Az intézmény dolgozóit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten 

nyilvántartja, engedélyezi a szabadságot. 

• Folyamatosan ellenőrzi a dolgozók munkafegyelmét, intézkedik, tények alapján 

minősít. 

• Irányítja és összehangolja az óvoda – pedagógus és nem pedagógus beosztású 

– dolgozóinak tevékenységét. 

• Az óvoda dolgozóinak munkáját értékeli, minősíti, jutalmazza, valamint 

kitüntetésre javasolja a kiemelkedő munkát végzőket, és szükség esetén 

felelősségre vonást alkalmaz. 

• Kialakítja az összehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok 

véleményét.  

• Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarákkal és egyéb 

hatóságokkal, az oktatást irányító minisztériumokkal és háttérintézményeikkel 

• Külső kapcsolataiban személyesen képviseli az óvodát 

• Értekezleteket, továbbképzést szervez az alkalmazottaknak. 

• Biztosítja az óvoda működését, a zavartalan nevelő-oktató munka feltételeit, az 

óvodai munkaterv, munkarend megvalósítását; 

• Gondoskodik az óvoda élet demokratikus légköréről, az egymást segítő emberi 

kapcsolatok erősítéséről, a saját, valamint az óvoda dolgozóinak tervszerű és 

folyamatos továbbképzéséről 

• Gondoskodik a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséről, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezéséről és ellenőrzéséről 

• Irányítja a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet 



 

16 

• Gondoskodik a pedagógus munkaközösségek megalakulásáról és működéséről, 

a pedagógusok kezdeményezéseinek felkarolásáról és támogatásáról, a 

nevelőtestületi döntések végrehajtásáról, a nevelőtestületi értekezletek 

megtartásáról 

• Irányítja a gyermekvédelmi munkát 

• Biztosítja a szülői szervezet feltételeit 

• Szervezi az óvoda és az óvodával kapcsolatban lévő külső szervezetek, 

valamint az óvoda és a családok közötti kapcsolatokat 

• Irányítja, szervezi és ellenőrzi az óvodatitkár munkáját 

• Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését 

• Irányítja a szülők tájékoztatásával kapcsolatos fórumok (szülői értekezlet, 

szülői fogadónapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését 

• Kapcsolatot tart a szülői közösség képviselőjével 

Tanügy igazgatási feladatkör: 

• Elkészítteti a tanügyi nyilvántartásokat, a statisztikát, eleget tesz az 

adatszolgáltatási kötelezettségnek. 

• Biztosítja az ügyiratok határidős ügyintézését, az irattár vezetését, rendjét, 

szükség szerinti selejtezését.  

• Gondoskodik a gyermekek felvételéről, kialakítja az óvodai csoportokat, 

beszerzi a szükséges szakvéleményeket. 

• Ellenőrzi a teljes nyilvántartási rendszer vezetését.  

• Gondoskodik az előírt adatszolgáltatások elkészítéséről és határidőre történő 

továbbításáról 

Pedagógiai feladatkör: 

• Szervezi és irányítja a nevelőmunkát, jóváhagyja a csoportok napirendjét. 

• Javasolja a pedagógiai program módosítását, a munkatervet, és a házirendet. 

• Továbbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez. 

• Ellenőrzi és értékeli csoportlátogatások alkalmával az óvodapedagógusokat, 

továbbá állandó jelleggel a munkafegyelem betartását, adminisztratív 

tevékenységüket. 

• Kezdeményezi és támogatja a nevelő–oktató munka tervszerű fejlesztését, a 

korszerűsítő és újító törekvések kibontakozását 

• Irányelveket ad a munkaterv elkészítéséhez 

• Irányítja a pedagógiai dokumentumok elkészítését 

• A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók éves teljesítményértékelése 

• A Nemzeti Pedagógus Kar Etikai Kódex betartása és betartatása 

 



 

17 

Gazdálkodási feladatkör: 

• Összeállítja az intézmény költségvetését a fenntartó előirányzati keretein belül, 

takarékosan gazdálkodik. 

• Kapcsolatot tart a gazdasági ellátó osztály vezetőjével 

• Együttműködik a gazdasági ellátó osztállyal a munkaerő, a gazdálkodási, a 

fejlesztési és a karbantartási tervekkel kapcsolatban, illetve a gazdasági és 

pénzügyi rendelkezések, az előírt munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok 

betartásával kapcsolatban 

• Gondoskodik az egész óvodát érintő tárgyi feltételek megteremtéséről 

• Szervezi és ellenőrzi a beszerzéseket 

• Ellenőrzi a vagyonnyilvántartást, elrendeli a leltározást, a selejtezést, javasolja 

a felújítást, biztosítja a karbantartást.  

• Felügyeli a karbantartási és felújítási munkálatokat 

• Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéséről 

• Ellenőrzi az étkezési díjak szabályos kezelését, az étkeztetés lebonyolítását, a 

munka– és tűzvédelmi oktatást. 

A főigazgató-helyettes a főigazgató közvetlen munkatársa. Felelősséggel osztozik az 

óvoda nevelési céljainak megvalósításában. Felelősséggel osztozik az óvoda tanügy 

igazgatási feladatainak jogszabály szerinti ellátásban. Ellenőrzései során személyesen 

győződik meg a nevelési feladatok végrehajtásáról. Az főigazgató-helyettes hatásköre 

és felelőssége kiterjed teljes feladatkörre, és tevékenységére. Tevékenységében 

személyes felelősséggel tartozik a főigazgatónak. Beszámolási kötelezettsége az 

intézmény egész működésére és minden alkalmazott munkájára vonatkozik. 

Ellenőrzéseit tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémáit jelzi 

a főigazgatónak, konkrét megoldási javaslatokat tesz.  

A főigazgató akadályoztatása esetén, korlátozott jogkörben – el nem halasztható 

ügyek intézésében – ellátja a főigazgató helyettesítését.  

A főigazgató tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos 

intézkedésben ad felhatalmazást. 

6.2. A kiadmányozás és a képviselet szabályai 

A kiadmányozás rendjét a fenntartó által kiadott utasítás szabályozza.  

A főigazgató kiadmányozza: 

• A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás 

megindítása, a fegyelmi büntetés kiszabása kivételével, az intézmény 

alkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait; 
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• Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi 

személyiségéhez kapcsolódó kötelezettségvállalásokat; 

• Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, 

megkereséseket és egyéb leveleket; 

• A közbenső intézkedéseket; 

• A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő 

továbbítandó iratokat, a központi, illetve területi szerv által kért 

adatszolgáltatásokat. 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadványok 

továbbküldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére a főigazgató jogosult.  

Kimenő leveleket csak az főigazgató írhat alá.  

Az főigazgató akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlói a főigazgató 

által–aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos nyilatkozatban–

megjelölt helyettes.  

Az intézmény képviseletére a főigazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott 

esetekben átruházhatja más személyre vagy szervezetre.  

Az intézmény képviseletéről a fenntartó –indokolt esetben –meghatározott ügyek 

tekintetében saját döntése alapján rendelkezhet.  

A főigazgató a képviseleti jogát az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a 

jogviszony létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok 

megtételét. 

A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hiányában –amennyiben az ügy 

elintézése azonnali intézkedést igényel –a nyilatkozattételre az a személy jogosult, 

akit erre a szervezeti és működési szabályzat helyettesítésről szóló rendelkezései a 

főigazgató helyett történő eljárásra feljogosítanak.  

A képviseleti jog az alábbi területekre terjed ki: 

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

• óvodai jogviszonnyal  

• az intézmény és más személyek közötti szerződések megkötésével, 

módosításával és felbontásával, 

• munkáltatói jogkörrel összefüggésben; 

• az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos 

ügyekben  

• települési önkormányzatokkal való ügyintézés során  

• állami szervek, hatóságok és bíróság előtt 
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• az intézményfenntartó és az intézmény működtetője előtt 

• intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

• a nevelési-oktatási intézményben működő egyeztető fórumokkal, így a 

nevelőtestülettel, a szakmai munkaközösségekkel, a szülői szervezettel,  

• más köznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 

önkormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt 

gazdasági és civil szervezetekkel  

• az intézmény belső és külső partnereivel  

• megyei, helyi gazdasági kamarával 

• az intézmény székhelye szerinti egyházakkal 

• munkavállalói érdekképviseleti szervekkel  

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére a 

főigazgató vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozat tételről, 

annak szabályairól fenntartói, működtetői döntés vagy külön szabályzat rendelkezik.  

Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti 

joggal rendelkező személy nyilatkozata szükséges, azon a főigazgató és valamelyik 

magasabb vezetői beosztásban lévő alkalmazottjának együttes aláírását kell érteni. 

7. A HATÁSKÖRÖK ÁTRUHÁZÁSÁRA VONATKOZÓ 

RENDELKEZÉSEK 

7.1. A főigazgató feladat-és hatásköréből leadott feladat-és 

hatáskörök  

• A munkavégzés ellenőrzése. 

• Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése. 

• Az óvodai dokumentumok elkészítése. 

• A statisztikák elkészítése. 

• A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése. 

• Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére. 

• Az óvoda közvetlen és közvetett partnereivel való kapcsolattartás, 

együttműködés. 

• Személyi anyagok kezelése. 
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Az átruházott feladat- és hatáskörök esetében a főigazgató-helyettest teljes körű 

beszámolási kötelezettség terheli. 

7.2. A nevelőtestület feladat- és hatáskörének átruházása 

A nevelőtestület a számára biztosított feladat- és hatáskörök közül nem ruházhatja át 

döntési jogkörét a pedagógiai program, a házirend és a szervezeti és működési 

szabályzat esetében. A szakmai munkaközösségekre ruházza át döntési jogkörét: 

• az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók egyes 

munkaközösségeket érintő részeinek elfogadásáról; 

• az óvoda éves munkatervének munkaközösségeket érintő részeinek 

elfogadásáról; 

• a továbbképzési program elfogadásáról. 

A nevelőtestület döntéséit és határozatait általában –a jogszabályokban 

meghatározottak kivételével- nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai 

közül. A szavazatok egyenlősége esetén a főigazgató szavazata dönt. A nevelőtestületi 

értekezlet jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet a főigazgató, a 

jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá.  

8. A PEDAGÓGUSOK PEDAGÓGIAI ÉS ADMINISZTRATÍV 

FELADATAI 

A pedagógusok általános pedagógiai és adminisztratív feladatait a nemzeti köznevelési 

törvényben szereplő előírások, az óvoda pedagógiai programjából következő 

tevékenységek, a házirend ide vonatkozó előírásai határozzák meg.  

9. A MŰKÖDÉS RENDJE 

9.1. A vezetők helyettesítési és benntartózkodási rendje 

A főigazgató távolléte alatt a főigazgató-helyettes az intézmény felelős vezetője. 

A igazgató tartós távolléte esetén a főigazgató-helyettes helyettesíti. Amennyiben ez a 

helyettesítési rend nem tartható, akkor a helyettesítendő vezető írásban bíz meg egy 

felelőst, lehetőleg a munkaközösség vezetők közül. 
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A nyári időszakban azokra a munkanapokra, amikor az óvoda nyitva tart, a főigazgató 

írásban előre elkészíti a helyettesítési rendet és azt kifüggeszti a hirdető táblán. Ez az 

előírás vonatkozik a nyári ügyeleti napokra is.  

A főigazgató és a főigazgató-helyettes a nevelési évre megállapított heti beosztás 

szerint tartózkodnak az óvodában. A beosztás az óvoda nyitásától a zárásig 

tartalmazza a vezetők beosztását. A beosztást ki kell függeszteni az óvoda 

titkárságán, a nevelőtestület hirdetőtábláján. 

9.2. A nevelési év helyi rendje 

A tanév rendjéről az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, 

programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves munkatervben az 

érdekelt közösségek véleményének meghallgatásával.  

Az óvodai munkaterv elkészítésének határideje: augusztus 31.  

Az óvodai munkaterv elkészítéséhez is szükséges munkaközösségi tervek elkészítési 

határideje: augusztus 15.  

Az óvodai munkaterv tartalmazza az óvodai ünnepélyek, értekezletek időpontjait, a 

nevelés nélküli munkanapok időpontját és a rendezvények helyét, a szülői 

értekezletek, a munkaközösségi munkaterveket, az óvodai felvételi tájékoztatók 

időpontjait, a pedagógiai programban előírtak adott nevelési évre vonatkozó aktuális 

feladatait, a bemutató órák rendjét. A munkatervet az óvodapedagógusok által 

hozzáférhető helyen ki kell függeszteni és az óvoda honlapján közzé kell tenni. 

9.3. Az intézmény nyitva tartása 

Az óvoda épülete munkanapokon 5.30 órától 17.00 óráig tart nyitva. 

 Ettől való eltérést eseti kérések alapján a főigazgató engedélyezhet. Szombaton és 

vasárnap, illetve nyári zárás alatt nyitva tartás csak a főigazgató által engedélyezett 

programok időtartamára lehetséges.  

Az intézményt egyébként zárva kell tartani.  

9.4. A gyermekek és a pedagógusok benntartózkodási rendje, 

munkaideje 

Gyermekek  

A gyermekek felügyeletét, óvodai ellátását az intézmény 6.00- 17.00 óráig biztosítja. 
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Reggel 6.00 órától – 7.00 óráig, illetve délután 16.00 órától – 17.00 óráig összevont 

csoportban történik a gyermekek óvodai ellátása. 

A gyermekek óvodában tartózkodására vonatkozó szabályokat a házirend rögzíti. Az 

óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába 

foglaló foglalkozások keretében folyik, gyermekekkel minden csoportban 

óvodapedagógus foglalkozik. 

Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, 

iskolaelőkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen 

időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő- oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott személy is elláthatja. 

Az intézményt szombaton, vasárnap és egyéb munkaszüneti napokon - az igazgató 

által engedélyezett rendezvények kivételével - zárva kell tartani. A szokásos 

nyitvatartási rendtől való eltérésre esetenként a főigazgató adhat engedélyt írásbeli 

kérelem alapján. 

Az óvoda a nyári szünetben az éves munkatervben meghatározott rend szerint tart 

nyitva. 

A nevelés nélküli munkanapok tervezett időpontját szintén a munkatervben 

határozzuk meg. 

Pedagógusok 

Az óvodapedagógusok jogait és kötelességeit a Nemzeti Köznevelési törvény rögzíti. 

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

foglaló foglalkozások keretében folyik.  

Az óvodapedagógusok munkarendjét a munkaköri leírások szabályozzák. Az 

óvodapedagógus az óvodában a főigazgató által készített beosztás szerint tartózkodik.  

Az óvodapedagógus az aznapi feladatokra felkészülten köteles az óvodában 

megjelenni, az aznapi munkába állása előtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi 

intézkedést von maga után. A munkából való rendkívüli távolmaradását, és annak 

okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel hét óráig köteles 

jelenteni, hogy helyettesítéséről gondoskodhassanak. 

Munkaidő beosztás: 

A gyermekekkel óvodapedagógus foglalkozik.  Munkaidejét és a gyermekek között 

eltöltendő kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabályok alapján 

határozza meg a főigazgató. A heti munkaideje 40 óra, közvetlenül a gyermekek 

nevelésére fordítandó idő 32 óra. 
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A kötelező órán felüli időt az adminisztrációs munka elvégzése, a tevékenységekre 

való felkészülés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellátása (pl.: családlátogatás, 

fogadóóra stb), rendezvényeken való részvételre fordítandó, ill. ügyintézésre óvoda 

érdekében. 

A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje 

hatvanöt százaléka, azaz heti 26 óra lehet. 

A pedagógusok munkaidejükről naprakész munkaidő-nyilvántartást vezetnek. A 

főigazgató határozza meg, hogy a munkaidő óvodai foglalkozásokkal le nem kötött 

részében (8 órából 4 órát) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a 

nevelési intézményben kell eltölteni. Erről a pedagógus szóbeli/írásbeli értesítést kap. 

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a 

nevelőtestület tagjai között. A munkaidő ebben a részében ellátandó feladatok 

különösen: 

• az óvodai tevékenységekre való felkészülés; 

• a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentumok vezetése;  

• tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok; 

• a pótlékkal elismert feladatok (munkaközösség-vezetői) ellátása;  

• az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása;  

• szülői értekezletek, fogadóórák megtartása; 

• részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken; 

• részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken;  

• óvodai kirándulások, óvodai ünnepségek és rendezvények megszervezése; 

• részvétel a munkaközösségi értekezleteken; 

• nevelés nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés; 

• részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében; 

• óvodai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés; 

• csoportszobák rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

• a pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és a helyettesítési rendet az 

főigazgató állapítja meg. 

• a PP által előírt intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a 

pedagógusok jelenléte kötelező az alkalomhoz illő ruhában.  

• az óvoda összes munkatársnak joga van a saját vallásának gyakorlására, 

amennyiben az nem ütközik a keresztény ideológiával.  
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Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell a titkárságra. Az 

óvodatitkár értesíti a hiányzásról az ügyeletes vezetőt és a munkaközösség-vezetőt is, 

akik megszervezik a helyettesítést. Az újbóli munkába állást a titkárságon jelezni kell, 

legkésőbb a megelőző munkanap 15 óráig. 

A nevelő – oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkarendje: 

• Az óvodai nevelő munkában az óvoda nyugodt légkörének biztosításában 

minden területen fontos segítője az óvónőnek. 

• Az egész intézményt érintő ünnepélyeken a pedagógusokkal együtt vesznek 

részt. 

• Feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

9.5. Óvodai szinten szervezett egyéb foglalkozások 

Az óvodában a főigazgatóval egyeztetve lehet egyéb foglalkozásokat tartani, a szülők 

igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rögzítettek szerint (pl. néptánc, 

zene-ovi, anyanyelvi játszó, ovifoci, stb). Az egyéb foglalkozásokon óvodapedagógus 

is részt vesz. 

Kirándulások 

• Az óvodapedagógusok a nevelési terv teljesülése, a nevelőmunka elősegítése 

érdekében, csoportjaik számára kirándulást szervezhetnek.  

• A kirándulás tervezett helyét, idejét, az óvodapedagógusok a nevelési 

tervükben rögzítik. 

• A kirándulás tervét a munkatervben meghatározott időpontig, illetve a 

kirándulás megkezdése előtt minimum 1 héttel az óvodapedagógus az 

főigazgatónak leadja. 

Egyéb rendezvények 

Az intézményben bármilyen rendezvényt csak a főigazgató előzetes engedélyével lehet 

szervezni. A rendezvény ideje alatt a felügyeletről, az épület állagmegóvásáról a 

rendezvény szervezője gondoskodik, azért anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik. 

9.6. Az óvodai ünnepek, hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 

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

hírnevének megőrzése, öregbítése az óvodaközösségnek joga és kötelessége.  

A vendégek meghívásáról – a nevelőtestület javaslata alapján – a főigazgató dönt. 
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Az egyházi és a gyermek számára már felfogható ünnepek (Karácsony, Húsvét, 

Március 15. stb.) a család fontosságát, a nemzeti identitástudatát és hazaszeretetét 

mélyíti. Az egyéb helyi hagyományok ápolása a közösségi élet formálását szolgálják. A 

felelős közös cselekvés a gyermekeket és családjaikat az egymás iránti tiszteletre 

neveli. 

Az intézmény hagyományainak kialakításában a vallásos nevelésre lehetőséget 

biztosít.  

A mindennapi életbe beépülő hagyományaink: 

• egyházi ünnepeink 

• a gyermekeink életéhez kapcsolódó ünnepeink, hagyományaink, programjaink 

• magyar néphagyományokhoz kapcsolódó ünnepek 

• a természettel szorosan összefüggő ünnepek 

• nemzeti ünnepeink. 

Az ünnepek felsorolását a Pedagógiai Program tartalmazza. 

9.7. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A munkavégzés tartalmának, színvonalának és az eredmények belső vizsgálatának 

célja, hogy: 

• biztosítsa a vezetőknek a megfelelő mennyiségű, és minőségű információt, 

segítse a vezetői irányítást, a döntések megalapozását,  

• jelezze az alkalmazottaknak és a főigazgatónak a pedagógiai, gazdasági és jogi 

követelményektől való eltérést,  

• megszilárdítsa a belső rendet és fegyelmet, 

• tárja fel a szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat, 

• biztosítsa az intézmény pedagógiai, gazdasági, pénzügyi és munkaügyi 

előírások szerinti működését, 

• vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosságot.  

A folyamatos ellenőrzés megszervezéséért, s hatékony működtetéséért a főigazgató a  

felelős. Az ellenőrzés éves ütemezését az óvoda munkaterve tartalmazza a felelősök 

megnevezésével. Ellenőrzést végez az óvoda egészét illetően a főigazgató, saját 

hatáskörében a főigazgató-helyettes és a munkaközösség vezetők.  

Átfogó az ellenőrzés, ha az adott tevékenység egészére irányul, áttekintő módon 

értékeli a pedagógiai feladatok végrehajtását, azok összhangját.  

A célellenőrzés: egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több meghatározott 

probléma feltárására irányuló eseti jellegű vizsgálat.  
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A témaellenőrzés: azonos időben, több érintettnél ugyanarra a témára irányuló, 

összehangolt összehasonlító vizsgálat. Célja az általánosítható következtetések 

levonása az intézkedések érdekében. 

Utóellenőrzés: egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtására, az eredmények felülvizsgálatára irányul. 

A főigazgató rendkívüli ellenőrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkívüli ellenőrzés 

megtartását a szakmai munkaközösség és a szülői közösség is.  

Az ellenőrzés tapasztalatait az ellenőrzést végző ismerteti az érintett pedagógussal, 

munkaközösség-vezetővel, illetve a munkaközösséggel. Az értékeléshez az 

esetlegesen feltárt hibák, hiányosságok kiküszöbölésére, pótlására vonatkozó 

határidős feladat vagy utasítás is kapcsolódik. Az általánosítható tapasztalatok 

összegzésére nevelőtestületi, vagy munkaközösségi értekezleten kerül sor. 

(Részletesebb leírás a Vezetői ellenőrzésben található.) 

A pedagógus teljesítményértékelési rendszer (TÉR) egy eszköz, amely visszajelzést ad 

az érintett munkatársak számára munkavégzésük színvonaláról, lehetőséget biztosít a 

munkálatói döntéseket magalapozó objektív szempontrendszer alkalmazására, a 

legkiválóbbak anyagi többletelismerésére. 

(Részletesebb leírást az SZMSZ. 6 sz. melléklete tartalmazza) 

A pedagógiai tevékenység területén kiemelkedő ellenőrzési feladatok:  

• a pedagógiai program feladatainak végrehajtása, 

• a munkatervi feladatok határidős megvalósítása,  

• a nevelés tartalmának, színvonalának viszonyítása a követelményekhez,  

• a pedagógusok szakmai és módszertani munkájának vizsgálata, 

• valamennyi dolgozó munkafegyelmének ellenőrzése,  

• a gyermekek képességeinek felmérése, értékelése, eredmények felhasználása 

a fejlesztés érdekében. 

Adminisztratív feladatok:  

• a törzskönyvek, csoport -, mulasztási -, és fejlesztési naplók folyamatos, 

szabályszerű vezetésének ellenőrzése, 

• a túlórák, helyettesítések pontos megállapítása, 

• a szakmai felszerelések, foglalkoztató termek berendezéseinek szabályszerű 

használata,  

• a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatása,  

• a fenntartó által előírt ellenőrzések végrehajtása, 

Értékelő (realizáló) megbeszélés 
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Az ellenőrzési jelentés leadását követő héten értékelő megbeszélésen kell 

megállapítani a vizsgálat tapasztalatait. A feltárt hiányosságokat, és a kedvező 

tapasztalatokat is célszerű bemutatni és értékelni. Az értékelő megbeszélésen mindig 

rá kell mutatni. 

• a hibák és a mulasztások jellegére, 

• a rendszerbeli okokra, 

• az előidéző körülményekre, 

• a felelős személyekre.  

A megállapított hiányosságok megszüntetésére, a megállapítások hasznosítására, az 

ellenőrzött tevékenység javítására vonatkozó intézkedési javaslatokat is az értékelő 

megbeszélésen egyeztetik. 

Az értékelő megbeszélésen részt vesznek: az ellenőrzést végző személyek, az 

ellenőrzött terület felelős vezetője, és a főigazgató által kijelölt személyek.  

 Az ellenőrzést követő intézkedések  

Az értékelő megbeszélés után a szükséges szóbeli vagy írásbeli intézkedéseket a 

főigazgató-helyettes köteles elvégezni.  

Intézkedik: 

• a hibák, hiányosságok javításáról,  

• a káros következmények ellensúlyozásáról,  

• a megelőzés feltételeinek biztosításáról,  

• a főigazgató és az érintett kollégák tájékoztatásáról,  

• a felelősség vizsgálatáról, annak módjáról,  

• a kedvező tapasztalatok alapján a megfelelő elismeréséről.  

Kirívó szabálytalanság vagy hiányosság esetén a főigazgató rendeli el a szükségesnek 

ítélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljárást. 

Belső ellenőrzésre jogosultak a főigazgató, az főigazgató-helyettes és munkaközösség 

vezetők, főigazgató által megbízott óvodapedagógus, gazdasági ügyintéző. 

A főigazgató ellenőrző tevékenysége  

Az egyszemélyes felelős vezető a belső ellenőrzés irányítója. Ellenőrzési joga mindenre 

kiterjed: az összes alkalmazottra, munkavégzésükre, és a teljes intézményi 

működésre. A főigazgató ellenőrzési feladatai: 

• biztosítja ellenőrzési rendszert: a tárgyi- és személyi feltételeket, 

• határidőket ad az éves ellenőrzési ütemterv és az ellenőrzési programok 

összeállítására, 
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• megköveteli a belső ellenőrzési rendszer hatékony működését, 

• megtartja (megtartatja) az értékelő megbeszéléseket, 

• elrendeli az ellenőrzéseket, a számonkérést, az intézkedéseket. 

Főigazgató-helyettes hatásköri ellenőrzése 

A főigazgatói ellenőrzés az irányító tevékenység szerves része. A főigazgatók alapvető 

feladata a beosztott alkalmazottak munkájának és a területnek a folyamatos 

ellenőrzése. A főigazgatói ellenőrzés az intézmény hierarchikus felépítésének 

megfelelően megosztottan történik. 

A főigazgató, a főigazgató-helyettes, és a munkaközösség vezetők ellenőrzéseinek le 

kell fedniük a teljes intézményi működést! A főigazgatók hatáskörét és ellenőrzési 

körét munkaköri leírásuk tartalmazza.  

A főigazgatói ellenőrzés kiemelt vizsgálati területei:  

• a hatályos jogszabályok: belső szabályzatok előírásainak betartása, 

• a felsőbb vezetői utasítások, döntések, intézkedések végrehajtása, 

• tanügy-igazgatási, szaktantárgyi, módszertani, statisztikai, számviteli és egyéb 

belső végrehajtási utasítások megtartása,  

• a határidős feladatok teljesítése,  

• az alkalmazottak munkavégzésének színvonala, pontossága, 

• utalványozási, ellenjegyzési, érvényesítési jogkörök gyakorlása, 

9.8. Intézményi védő, óvó előírások 

Az intézményben a nyitvatartási időben csak felügyelettel tartózkodhat a gyermekek. 

Az óvoda minden gyermeke számára biztosítja a biztonságos körülmények között és 

egészséges környezetben történő gondozást, nevelést, a játékidő, pihenőidő, szabad 

mozgás, étkezési lehetőség beiktatásával, életkorának és fejlettségének megfelelő 

alakításával. Védelmet biztosít számára a fizikai és lelki erőszakkal szemben.  

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a 

gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy 

ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

Az intézményben a balesetbiztonság szem előtt tartásával választjuk ki a berendezési 

tárgyakat, sporteszközöket, játékokat. Használatuk és elhelyezésük során kiemelt 

szempont a megfelelő, megelőző magatartási formák kialakítása. 
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Az intézmény minden dolgozója a nevelési év elején tűz- és balesetvédelmi 

oktatásban részesül, melyet az intézmény tűz- és balesetvédelmi felelőse tart. Erről 

jegyzőkönyv készül. Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a tűz- és 

balesetvédelmi előírásokat. Az intézményben és annak 5 méteres körzetében 

dohányozni és szeszes italt fogyasztani tilos.  

9.9. A rendkívüli események esetén szükséges teendők 

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, 

társadalmi, egészségügyi eredetűek, vagy egyéb más események, ha azok várható, 

vagy valós következményeire nézve rendkívülinek tekinthetők. 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre 

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

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

intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül:  

• a természeti katasztrófa, 

• a tűz, 

• a robbantással történő fenyegetés. 

Amennyiben az intézmény bármely gyermekének vagy dolgozójának az óvoda 

épületét, vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli 

eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az igazgatóval, 

illetve valamely intézkedésre jogosult felelőssel. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

• a fenntartót, 

• tűz esetén a tűzoltóságot, 

• robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

• személyi sérülés esetén a mentőket, 

• egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt a főigazgató szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után a főigazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős 

a tűz- és bombariadó tervben található kiürítési terv alapján kell elhagyniuk. 

A  főigazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett 

épület kiürítésével (a felelős dolgozó kijelölésével) gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról: 

• A kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 
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• A közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 

• A vízszerzési helyek szabaddá tételéről 

• Az elsősegélynyújtás megszervezéséről 

• A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, 

tűzszerészek) fogadásáról 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a főigazgatónak 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• A rendkívüli események kezdete óta lezajlott történtekről 

• A veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

• Az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 

• A közmű (víz-, gáz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyéről  

• Az épületben tartózkodó személyek létszámáról 

• Az épület kiürítéséről 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezett vezetőjének 

utasításait az intézmény minden dolgozója  köteles betartani. 

Az óvoda a főigazgató által kiadott „Honvédelmi intézkedési terv” című 

dokumentumban határozza meg a különleges jogrend esetén szükséges teendőket, 

óvó-védő rendszabályokat. 

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések 

A gyermek felügyeletét ellátó óvodapedagógusnak a gyermeket ért bármilyen baleset, 

sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő 

intézkedéseket: 

• a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell 

hívnia, a szülőt értesítenie kell, 

• a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell 

szüntetnie, 

• minden gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a 

főigazgatónak. 

E feladatok ellátásában a gyermekbaleset színhelyén jelenlévő többi 

óvodapedagógusnak is részt kell vennie. 

A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel 

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben 

mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell 

várnia az orvosi segítséget. 
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Az intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést a főigazgatónak ki kell 

vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy 

hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell 

állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a 

szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

Az intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. 

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 

szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a 

minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer 

segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg 

nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az 

elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de 

legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. 

Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 

jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az 

intézményében meg kell őrizni. 

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás 

határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt az intézmény a rendelkezésre álló 

adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – azonnal 

bejelenti az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába munkavédelmi 

szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

Súlyos az a gyermekbaleset, amely 

• a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől 

számított kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a 

balesettel összefüggésben életét vesztette), 

• valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű 

károsodását, 

• a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, 

egészségkárosodását, 

• a gyermek súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

• a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, 

vagy agyi károsodását okozza. 



 

32 

Minden gyermekbalesetet követően megtesszük a szükséges intézkedést a hasonló 

esetek megelőzésére. 

9.10. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem 

állnak jogviszonyban az óvodával 

Az óvoda a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, és 

alkalmazottainak biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás 

rendjét mindazon személyek esetében, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával. 

Szociális segítő az óvodában 

Célja: a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése érdekében a szociális segítő 

munka eszközeivel támogatást nyújtson: 

• a köznevelési intézménybe járó gyerekeknek, 

• a gyermekek családjának, 

• a köznevelési intézmény pedagógusainak. 

Az óvodai és iskolai szociális segítő a gyermeknek, a családjának és az intézmény 

pedagógusainak nyújt támogatást olyan módon, hogy 

• segíti a gyermeket a korának megfelelő, a köznevelési intézménybe való 

beilleszkedéséhez szükséges kompetenciái fejlesztésében, 

• segíti a gyermek szocializációját akadályozó tényezők feltárását és megoldását. 

• segíti a gyermek családját és a pedagógust is a gyermek szükségleteinek 

felismerésében és figyelembevételében, elsődlegesen a gyermekek 

veszélyeztetettségének megelőzésében, a már kialakult veszélyeztetettség 

megszüntetésében. 

• a szociális segítő részt vállal a köznevelési intézmény mentálhigiéniai-, sport-, 

és kulturális rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, valamint aktív 

részvételével elősegíti a prevenciós programok szervezését, megvalósítását. 

• a szociális segítő igény esetén lehetőségéhez mérten részt vesz a tantestületi-, 

és a szülői értekezleteken. 

Az óvodai és iskolai szociális segítője támogatja az adott köznevelési intézményben 

a gyermekvédelmi jelzőrendszer működtetését, illetve a köznevelési intézményben 

felmerülő életvezetési, szociális, szocializációs problémák megoldásához nyújt 

segítséget a gyermekeknek, családjaiknak, igény szerint pedagógusoknak, 

valamint a nevelő-oktató munkát segítő szakembereknek egyaránt. A szociális 

segítő az ügyfélfogadási időn kívül csoportos, közösségi és egyéni szociális 
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tevékenységet folytat. 

Az óvodai és iskolai szociális segítő heti 2 óra időtartamban személyes 

megjelenéssel a Köznevelési intézményben, ügyfélfogadást biztosít minden 

csütörtökön 13.00 – 14.00 óráig a logopédiai szobában. 

A szülővel való ügyfélfogadásról a szociális segítő tájékoztatja a főigazgatót. 

A vezető engedélyével tartózkodhat szülő az intézményben a kijelölt helyen, jelen 

esetben a logopédiai szobában. 

A szociális segítő az óvodai napirend, hetirend megzavarása nélkül végzi munkáját. 

Szülők, vendégek, idegenek 

Az óvodába érkező idegeneket az óvodatitkár fogadja. Hétvégén, ünnepnapokon és 

nyári zárás ideje alatt (a kijelölt ügyeleti napot kivéve), csak az intézmény 

főigazgatójának külön írásos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény területén 

tartózkodnia. 

Az óvodában való tartózkodás szabályai: 

• Az intézménybe lépő idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelölt helyen, 

személynél tartózkodhatnak. 

• A csoportélet látogatására a főigazgató engedélyével kerülhet sor, a csoportélet 

lényeges zavarása nélkül. 

• A szülők, vendégek fogadása egy adott rendezvény, program esetén az erre 

kijelölt teremben, vagy az ünnepély helyszínén történik. 

• Az intézményben tartózkodó idegenek (vendégek, javítási, karbantartási 

munkát végző szakemberek) esetében gondoskodni kell arról, hogy lehetőség 

szerint ne zavarják meg az nevelőmunka rendjét. 

• A Szervezeti és Működési Szabályzat és a Házirend vonatkozó előírásainak 

megismerése és megtartása mindazoknak is kötelessége, akik kapcsolatba 

kerülnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalósításában, illetve 

igénybe veszik, használják helyiségeit. 

9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosak, azt minden érintett (szülő, valamint az 

óvoda alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzáférhető az óvoda 

honlapján, a „Dokumentumok” menü pont alatt. Ezen kívül a Pedagógiai Program, a 

Házirend és az Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy nyomtatott példánya 

megtalálható a fenntartónál, az óvoda titkárságán. Az óvoda Alapító okirata az óvoda 

titkárságán található. Az alapító okirat az Oktatási Hivatal honlapján is hozzáférhető. 
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A Házirend egy példányát a szülőknek az óvodába történő beiratkozáskor átadjuk vagy 

elektronikus úton elküldjük. Ezen kívül nyomtatott formában megtalálható az óvoda 

öltözőjében.   

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklődők felvilágosítást kérhetnek a 

főigazgatótól előzetesen egyeztetett időpontban. 

Intézményi közzétételi lista 

Az intézményi közzétételi lista elérhető az intézmény honlapján. 

Az intézményi közzétételi lista tartalmazza 

• a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót, 

• a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett csoportok 

számát, 

• a fenntartó nevelési-oktatási intézmény munkájával összefüggő értékelésének 

nyilvános megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos – 

nyilvános megállapításokat tartalmazó – vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, 

idejét, az Állami Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, 

egyéb ellenőrzések, vizsgálatok nyilvános megállapításait, 

• a nevelési-oktatási intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv 

alapján a nevelési évben, tanévben tervezett jelentősebb rendezvények, 

események időpontjait, 

• a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

• a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai 

programot, 

• az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, a 

dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, az óvodai 

csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

10. A BÖLCSŐDE MŰKÖDÉSI RENDJE 

10.1.   A gyermekek fogadása (nyitva tartás) 

Az intézmény hétfőtől- péntekig tartó öt napos munkarenddel működik. Eltérő az 

intézményi munkarend, a gyermek fogadási rendje abban az esetben, ha a nemzeti 

ünnepek miatt az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően 

alakul. 

A nyitvatartási idő: napi 10 óra, azaz 6.30 órától- 16.30 óráig. 
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A gyermekeket 6.30 órától kisgyermeknevelő fogadja, felügyeletéről 16.30 óráig a 

bölcsődei dajka gondoskodik. A zárva tartást a fenntartó évente határozza meg és a 

tárgyévben február 15. napjáig kihirdeti. 

10.2. A gyermek intézménybe való felvételének rendje, jogosultak köre, 

igénybevételének módja. 

10.2.1. Az ellátásra jogosultak köre 

A Mini Bölcsődébe felvehető minden olyan gyermek, akinek szülei, nevelői, gondozói 

valamilyen ok miatt nem tudják biztosítani a napközbeni ellátást. 

A Gyvt. 43.§ (3) bekezdés szerint a bölcsődei felvételnél előnyben kell részesíteni 

a) ha a gyermek szülője, más törvényes képviselője a felvételi kérelem 

benyújtását követő 30 napon belül igazolja, hogy munkaviszonyban vagy 

munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll, 

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, 

ab) a három vagy több gyermeket nevelő családban élő gyermeket, 

ac) az egyedülálló szülő által nevelt gyermeket, és 

b) a védelembe vett gyermeket. 

A Gyvt. 68.§ (3) bekezdés a) pontja alapján a gyámhatóság kötelezheti a szülőt, hogy 

folyamatosan vegye igénybe gyermeke napközbeni ellátását. 

A gyermek bölcsődébe történő felvételét a szülő kérheti, egyéb esetben a szülő 

hozzájárulásával kezdeményezheti: 

- a védőnő, 

- a háziorvos, házi gyermekorvos, 

- a szakértői és rehabilitációs bizottság, 

- a szociális, illetve családgondozó, a gyermekjóléti szolgálat 

- gyámhatóság. 

A bölcsőde 20 hetes kortól 3 éves korig fogadja a gyermekeket. Bölcsődében a 

gyermek annak a nevelési évnek a végéig nevelhető, melyben a harmadik életévét 

betölti. Ha a gyermek a harmadik életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi 

szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre és óvodai jelentkezését a bölcsőde 

orvosa nem javasolja, bölcsődében gondozható negyedik életévének betöltését követő 

augusztus 31- ig. 
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 A sajátos nevelési igényű-, illetve a korai fejlesztésre és gondozásra jogosult gyermek 

annak az évnek augusztus 31. napjáig nevelhető mini bölcsődében, amelyben a 6. 

életévét betölti. 

A bölcsődés szülőkkel való felvételi beszélgetések a főigazgatói irodában történnek. A 

beszélgetéseken jelen van a főigazgató, a szülő vagy törvényes képviselő. 

10.2.2. Az ellátás igénybevételének módja 

• A bölcsődébe a felvétel elsődlegesen önkéntes módon, kérelemre történik, 

amelyet a törvényes képviselő terjeszthet elő a főigazgatónál, az intézmény 

által rendszeresített nyomtatványon. 

• A gyermek bölcsődébe történő felvételét – a szülő hozzájárulásával- a 

körzeti védőnő, házi gyermekorvos, a háziorvos is kezdeményezheti. 

• Amennyiben a gyermek védelme az ellátás önkéntes igénybevételével nem  

biztosított, a jegyző a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásáról 

szóló törvény alapján az ellátás kötelező igénybevételét elrendelheti. 

• A bölcsődébe való jelentkezés folyamatos. Az ellátás igénybevételére 

vonatkozó kérelmet a bölcsőde vezetőjéhez kell benyújtani az intézménynél 

az e célra rendszeresített formanyomtatványon, a szükséges mellékletek 

csatolásával. 

A felvételi kérelemhez csatolni kell: 

• a gyermek TAJ kártyájának másolatát, 

• munkáltatói igazolást a szülők munkaviszonyának igazolására, 

• a szülő tanulói jogviszonya esetén az oktatási intézmény által kiállított 

iskolalátogatási igazolást, 

• munkaerő-piaci képzésen való részvétel esetén az illetékes munkaügyi 

központ igazolását a képzés idejéről, 

• a szülő betegsége estén a háziorvos/szakorvos által kiállított igazolást, 

• a gyermek betegsége esetén az ellátás indokoltságát igazoló 

gyermekorvosi igazolást, 

• a családban nevelt három vagy több kiskorú gyermek esetén a Magyar 

Államkincstár igazolását emelt családi pótlék folyósításáról (amennyiben 

rendszeres gyermekvédelmi támogatás nem került megállapításra), 

• Minden egyéb olyan igazolást, melynek alapján a gyermek, a felvétel 

során előnyt élvezhet. 
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A kérelemről, illetve a felvételről, a meghatározott felvételi sorrend 

figyelembevételével, a felvételi bizottság javaslata alapján a fenntartó a szükséges 

dokumentumok teljes körű benyújtástól számított 10 munkanapon belül dönt, 

amelynek eredményéről értesíti a szülőt/törvényes képviselőt. 

A döntés ellen- annak kézhezvételéről számított 5 napon belül- kifogással lehet élni, 

melyet a település jegyzőjéhez kell benyújtani. 

Amennyiben a felvételi kérelmet férőhely miatt nem lehet teljesíteni, úgy a gyermeket 

várólistára kell venni. A gyermekek várólistára nem jelentkezési, hanem megállapított 

szempontok szerinti sorrendben kerülnek fel.  Várólistára is csak az a gyermek vehető 

fel, aki már megszületett. Üresedés esetén a listán szereplő gyermek törvényes 

képviselőjét haladéktalanul értesíteni kell. 

A bölcsődei ellátás megkezdésekor a főigazgató a törvényes képviselővel 

megállapodást köt: 

− az ellátás kezdetéről, 

− az ellátás várható időtartamáról, 

− a fizetendő étkezési térítési díj mértékéről, a fizetésre vonatkozó szabályokról, 

− a nyújtott szolgáltatás formájáról, módjáról, 

− a törvényes képviselő kötelezettségeiről, 

− a panaszkezelés gyakorlatáról, 

− a kötelező tájékoztatás megtörténtéről, 

− a házirend megismeréséről. 

 

Beiratkozáskor a szülő/ törvényes képviselő köteles benyújtani a házi gyermekorvos 

vagy a háziorvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján 

bölcsődében gondozható. 

 

10.2.3. A gyermek távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó 

rendeletek 

 

Ha a gyermek a bölcsődei ellátásban nem vesz részt, a szülőnek a mulasztást 

igazolnia kell. A gyermek részére biztosított étel az étkezés időpontjában elvihető. Ha 

a szülő a hiányzást megelőző munkanapon 9 óráig tájékoztatja az intézményt, hogy a 

gyermekét bármely ok miatt nem kívánja bölcsődébe vinni, akkor a következő napi 

élelmezés térítési díjat nem kell kifizetni. A be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a 

térítési díj visszafizetésre nem tarthat igényt. 

Szintén az előző munkanapon 9 óráig kell jelezni, ha hiányzás után a gyermek a 

bölcsődébe visszajön. 
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 10.3. Az étkezési díj befizetésére vonatkozó szabályok 

 

Szülők tájékoztatása 

 

A személyi térítési díjak egy napra jutó összegéről a szülőket a hirdetőtáblán 

elhelyezett értesítéssel kell tájékoztatni, a konkrét összeg megállapítását a felek a 

Megállapodásban rögzítik. 

 

10.4. Az intézmény üzemeltetése 

 

Az intézmény üzemeltetése a fenntartó által meghatározott napokon zárva tartás alatt 

szünetel, ilyenkor történik az intézmény szükség szerinti felújítása, karbantartása, 

valamint nagytakarítása.  Az intézmény zárva tartásáról legkésőbb a tárgyév február 

15. napjáig a szülőket tájékoztatni kell.  

 

       10.5. Az intézmény képviseletére jogosultak: 

 

Az intézmény külső képviseletét (sajtó előtt, fenntartó előtt stb.) csak a főigazgató, 

valamint az általa megbízott személy látja el. 

 

11. A KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

11.1. A belső kapcsolattartás rendje 

Gyermek közösség 

Az óvónők törekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és növekedjék 

egymás feltétlen elfogadása, a másik, a másság tisztelete és a felebaráti szeretet. A 

pedagógusok találjanak alkalmat arra, hogy a csoportok közös programokon is rész 

vegyenek. 

Alkalmazotti  közösség 

A nevelőtestület tagjai alkotó módon együttműködnek a nevelőmunka fejlesztésében, 

a nevelőtestületi egység kialakításában 

Az óvónők nevelő munkával kapcsolatos megbízásának elvei: a távolevő óvónő 

helyettesítését a testület tagjai egyenlő arányban végezzék, az óvoda érdekének és az 

egyéni érdeklődésnek megfelelően. 
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A technikai dolgozók feladatai a munkaköri leírásokban tételesen fel van sorolva. 

A szülők közössége 

A szülő tekintse magáénak az óvodát, és vegyen részt annak gyakorlati 

karbantartásában és fejlesztésében. A szülők hozzanak létre közösséget az óvoda 

munkájának segítésére a gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a szülői 

jogok érvényesítésére. 

Szülői jogok 

A szülőt megilleti a nevelési és oktatási intézmény szabad választásának joga. 

Gyermeke adottságainak, képességeinek, érdeklődésének, és saját világnézeti 

meggyőződésének megfelelően választhat köznevelési intézményt.  

A szülő joga, hogy. 

• Igényelje, kezdeményezze: 

−  a tárgyilagos ismeretközvetítést,  

− családos foglalkozások szervezését,  

− a vallás- és erkölcsi nevelést.  

• Megismerje. 

− a pedagógiai programot,  

− az SZMSZ –t, a házirendet,  

− A szülői szervezet SZMSZ-t 

− gyermeke fejlődésének jellemzőit, értékelését, 

• Részt vegyen: 

− a szülői szervezet munkájában  

− a szülői képviselők megválasztásában, 

− az érdekeit érintő döntések meghozatalában, 

− az óvoda nevelési munkájában, 

• Írásbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon belül érdemi választ kapjon. 

Szülők kötelességei 

A szülői (gondviselői) kötelességek:  

• Gondoskodjék utódjáról, biztosítsa gyermeke: 

− testi, értelmi, érzelmi, vallás - erkölcsi fejlődésének feltételeit,  

− nevelését, tankötelezettségének teljesítését. 

• Figyelje és segítse gyermeke: 

− személyiségének sokoldalú fejlődéséért, 

− közösségbe illeszkedését: a házirend betartásával. 

• Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagógusaival, 
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• Tartsa tiszteletben az intézmény igazgatójának, dolgozóinak jogait, emberi 

méltóságát. 

•  Intézkedjen gyermeke jogai érdekében. 

Szülők szóbeli tájékoztatása 

Az óvoda a gyermekekről a nevelési során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A 

szóbeli tájékoztatás csoportos, vagy egyéni. A szülők csoportos tájékoztatása a szülői 

értekezlet, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

Szülői értekezletek rendje:  

A csoportok szülői közössége számára az intézmény nevelési évenként legalább 3 -

szor a munkatervben rögzített időpontú, rendes szülői értekezletet tart az 

óvodapedagógus vezetésével. Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze a főigazgató, 

az óvodapedagógus és a szülői szervezet a közösség problémáinak megoldására. 

A szeptemberi szülői értekezleten a szülők értesülnek a nevelési év rendjéről, 

feladatairól. Ekkor be kell bemutatni a csoportban nevelő új pedagógusokat! 

 Szülői fogadóórák rendje: 

A pedagógusok a szülői fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a gyermekekről a 

szülők számára. Ha a gondviselő a csoportos óvónők, vagy az igazgató által 

kezdeményezett fogadóórán kívül is találkozni szeretne gyermeke pedagógusával, 

telefonon vagy írásban időpontot egyeztet az érintett pedagógussal.   

Szülők írásbeli tájékoztatása 

Az intézmény a gyermekekről szülői igény szerint (max. félévente) tájékoztatást ad a 

Fejlődési Naplóban rögzített fejlődéséről Pedagógiai vélemény dokumentum 

elkészítésével. 

A szülőkkel való kapcsolattartás módjai: 

• családlátogatás 

• szülői értekezlet 

• nyílt napok 

• fogadó órák 

• közös kirándulások 

• közös családi délutánok 

 

Az intézmény célul tűzi ki, hogy a különböző programok szervezésében segítse a szülő 

– gyermek kapcsolat elmélyülését /pl. játszó délután, közös kirándulások a 

gyermekekkel és a szülőkkel, gyermeknap, stb./ 
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A főigazgató és az egyes belső szervezetek közötti kapcsolattartás megvalósul: 

• a mindennapos szóbeli kapcsolattartás formájában; 

• a heti rendszerességgel megtartott igazgatói értekezleteken; 

• az alkalmanként egy adott téma megvitatására összehívott igazgatói és 

kibővített vezetői megbeszéléseken; 

• a főigazgató és a főigazgató-helyettes munkanapokon történő meghatározott 

rend szerinti benntartózkodása során; 

• az óvodai munkatervben szereplő nevelőtestületi értekezleteken, 

rendezvényeken.  

11.2. Az óvoda külső kapcsolati, a kapcsolattartás rendje 

A Pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartásért és a pedagógiai szakmai 

szolgáltatások igénybevételéért az intézmény főigazgatója a felelős. Munkája során 

segíti, hogy a szülők szükség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértői bizottsággal, 

igénybe vegyék a nevelési tanácsadás szolgáltatásait. Megszervezi továbbá a 

pedagógiai szakmai szolgáltatások igénybevételét a pedagógus továbbképzés, a 

pedagógiai értékelés, a tanügyigazgatási szolgáltatások szükség szerinti 

igénybevételét. A gyermekjóléti szolgálatokkal a kapcsolatot tartja. Feladata, hogy 

megelőzze a gyermekek veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljárást 

kezdeményezzen. Részt vesz a gyermekjóléti szolgálat által szervezett 

esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rászoruló gyermekek (szüleik) 

és a gyermekjóléti szolgálatok között. 

Az egészségügyi ellátást biztosító szolgáltatókkal való kapcsolat célja a nemzeti 

köznevelési törvényben előírt, évenként esedékes szűrővizsgálat lebonyolítása. A 

szolgáltatókkal a szűrővizsgálatok szervezéséhez és lebonyolításához szükséges 

kölcsönös kapcsolatért a vezető helyettes felelős. 

Az óvoda szakmai kapcsolatok kialakítására és elmélyítésére törekszik a Kárpát-

medencei szórványmagyarság egyes óvodáival a partnerintézményi kapcsolatok 

keretein belül. 

Egyházi szervezetekkel való kapcsolat.  
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11.3.  Együttműködés a pedagógiai - szakmai ellenőrzés területén 

A nevelési-oktatási intézmények szakmai fejlődésének támogatása érdekében az 

Oktatási Hivatal irányításával és a kormányhivatal operatív közreműködésével 

végrehajtandó pedagógiai-szakmai ellenőrzések során az intézmény vezetősége és 

pedagógusai együttműködnek az ellenőrzést végző tanfelügyelőkkel.  Az 

együttműködés célja, hogy segítse a pedagógusok munkájának ellenőrzését és 

értékelését, a főigazgató munkájának ellenőrzését és értékelését, valamint az 

intézmény ellenőrzését és értékelését.  

12. ELJÁRÁSRENDEK 

12.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje 

Az óvodai dokumentumok közül elektronikus dokumentumnak minősül minden olyan, 

amely csak elektronikus eszköz segítségével értelmezhető. Az elektronikus 

dokumentumokon belül külön szabályok érvényesek az elektronikus okiratnak 

minősülő dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra. 

Elektronikus okiratnak minősül az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott 

rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított irat. Ezeket az iratokat 

elektronikus aláírással kell ellátni, és elektronikusan kell tárolni. 

Egyéb dokumentumnak minősül minden elektronikus úton létrehozott dokumentum, 

amely nem az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszerben keletkezett. 

Az egyéb elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aláírással ellátni, 

ha azt az igazgató elrendeli. 

Az óvoda az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Köznevelési Információs 

Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, 

hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII.28.) 

Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben alkalmazott fokozott 

biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az igazgató alkalmazhatja a dokumentumok 

hitelesítésére.  

A szükség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok 

hitelesítési rendje: 

• Az utolsó bejegyzést követő sorokat áthúzással kell érvényteleníteni. 
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• El kell helyezni a papír alapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely 

tartalmazza a hitelesítés időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény 

hivatalos körbélyegző lenyomatát és „elektronikus nyomtatvány” felirattal kell 

ellátni. 

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

lapján, vagy annak belső oldalán kell elhelyezni a hitelesítési záradékot, ahol 

fel kell tüntetni azt is, hogy a dokumentum hány lapból, illetve oldalból áll. Ez 

esetben a hitelesítés szövege:  

Hitelesítési záradék 

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszámozott oldalból/lapból áll. 

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

PH 

..........................................     hitelesítő 

12.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus okiratnak minősülő, a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok: 

• Az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

• Az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések 

• A tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

• Az október 1-jei pedagógus és tanulói lista. 

A dokumentumokat a hitelesítés után az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell 

tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megjelenő és a megküldött adatok írásbeli tárolása, 

hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az 

óvoda informatikai hálózatában egy külön erre a célra létrehozott mappában tároljuk. 

A mappához a főigazgató, a főigazgató-helyettes és az óvodatitkár férhet hozzá. 

A mappában tárolt dokumentumokról tanévenként biztonsági másolat készül külső 

adathordozóra, elsősorban CD-re. Külön kerülnek mentésre az iktatott elektronikus 

dokumentumok és az egyéb dokumentumok. Minden adathordozón egyértelmű felirat 

szerepel a tárolt tartalmat illetően. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési 

szabályok vonatkoznak, így megőrizni a selejtezés idejéig, vagy a levéltári átadásig 

kell az erre a célra szolgáló lemezszekrényben.  

A selejtezés az adathordozó törlésével, vagy fizikai megsemmisítésével történik. 
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12.3. Egyes informatikai eszközök a pedagógusok részére történő 

rendelkezésre bocsátásának rendje 

Az intézmény pedagógusai a főigazgató irodájából kölcsönözhetik a munkájukhoz 

szükséges informatikai eszközöket a készlet erejéig. A kölcsönözhető állományon túl a 

főigazgató irodájába telepített eszközök is a pedagógusok rendelkezésére állnak. 

12.4. A gyermekek egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére 

irányuló eljárásrend 

Az óvoda biztosítja a gyermekek számára az egészséget nem veszélyeztető és 

biztonságos óvodai ellátás feltételeit. 

12.5. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az intézménynek gondoskodnia kell a rábízott gyermekek felügyeletéről, a nevelés 

egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről. 

A fenntartó és/vagy a főigazgató megállapodást köt a gyermekorvossal, védőnőkkel az 

orvosi ellátás érdekében. Az orvos, valamint a védőnő a Megállapodásban megjelölt 

módon és rendszerességgel látja el az óvodás gyermekeket. Az igazgató gondoskodik 

arról, hogy az orvos és védőnő munkájához a szükséges feltételeket biztosítsa: 

vizsgálati hely, idő, óvónői felügyelet. A védőoltások az óvodában nem adhatók be.  

A nevelési év során meghatározott időpontban és szükség szerint gyermekorvos és 

védőnő látogatja az óvodákat.  

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását, az óvodát 

látogató védőnő látja el: 

• Ellenőrzi, hogy a gyermekek biztonságban és egészséges környezetben 

nevelkednek-e.  

• Tisztasági szűréseket végez, kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal. 

Elhanyagolás esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgálat felé. Előzetes 

egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az óvodai egészségnevelő 

programokban.  

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:  

• Fogászati,  

• Szemészeti,  

• Hallás 

• Látás vizsgálaton  
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Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvos Szolgálattal 

meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani: fertőtlenítés, takarítás, 

mosogatás és mosás során.  

Az óvodát csak teljesen egészséges gyermek látogathatja, a gyermekek esetleges 

gyógyszerérzékenységéről, allergiás és más krónikus betegségeiről a szülő 

tájékoztatja a csoportos óvónőt.  

Az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező az évente megtartott foglalkozás 

egészségügyi vizsgálaton való részvétel, ennek szabályozása az intézményi 

munkavédelmi szabályzatban található.  
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13. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

13.1. A SZMSZ hatálybalépése 

A SZMSZ 2025 év szeptember hó 01 napján a nevelőtestület általi elfogadásával lép 

hatályba, és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált szervezeti és működési szabályzat 

hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2024. év szeptember hó 01 napján 

készített (előző) SZMSZ. 

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti: 

• a fenntartó 

• a főigazgató 

• a nevelőtestület 

• a szülői szervezet 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további 

rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen 

szabályzatok, utasítások előírásait az igazgató a szervezeti és működési szabályzat 

változtatása nélkül is módosíthatja. 

13.2. A SZMSZ felülvizsgálata 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve 

jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi az intézmény 

nevelőtestülete, az óvodaszék, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt 

módosítást a főigazgatóhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása 

megegyezik megalkotásának szabályaival. 

 

 

Kelt: Adony, 2025 év március hónap 21 nap 

 

 

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

főigazgató 

P.H. 
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13.3. Az intézményben működő egyeztető fórumok nyilatkozatai 

 

A szervezeti és működési szabályzat Adatkezelési szabályzatát a szülői szervezet 

........... év .................. hó ........ napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal 

tanúsítom, hogy a szülői szervezet véleményezési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata 

során, az adatkezelési szabályzattal kapcsolatban gyakorolta.  

 

Kelt: .............................., ......... év .................. hónap ...... nap 

 

 

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

szülői szervezet képviselője 

(Mellékelve a véleményezésről készült jegyzőkönyvi kivonat.) 

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot az intézmény nevelőtestülete ......... év 

.................. hó ........ napján tartott értekezletén elfogadta. 

 

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

hitelesítő nevelőtestületi tag 

 

 

 

 

A szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó megismerte és elfogadta 

 

……………………………………………….. 
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MELLÉKLETEK 

1. sz. melléklet -  Iratkezelési szabályzat 

A szabályzat készítésének célja, tartalma, hatálya 

Az óvodai ,,Iratkezelési Szabályzat”- a közokiratokról, a közlevéltárról és a 

magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény és későbbi 

módosításai, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet alapján készült. 

Célja, hogy meghatározza és szabályozza az óvodai ügyvitellel kapcsolatos iratkezelés 

rendjét, a feladatokat és végrehajtásuk módját. 

A fentiekből következően a szabályzat tartalmazza: 

• az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatározását, 

• a küldemények átvételére, bontására, elosztására; 

• az iratok nyilvántartásba vételére; 

• az iktatóbélyegző, az iktató és mutatókönyv használatára; 

• az ügyiratok intézésére; 

• az irattári kezelésre; 

• az iratok selejtezésére és levéltári átadására vonatkozó előírásokat; 

• az irattári tervet. 

A szabályzat hatálya kiterjed az óvoda ügyvitelét folyamatosan ellátó dolgozókra, 

valamint az esetenként kijelölt ügyintézőkre. 

A főigazgató köteles gondoskodni arról, hogy az ,,Iratkezelési Szabályzat” kellő 

példányszámban valamennyi érdekelt dolgozó rendelkezésére álljon és arról, hogy a 

szabályzat tartalmát a dolgozók megismerjék, s az ügyiratkezelést annak megfelelően 

végezzék. 

Az irat és az iratkezelés fogalma 

 Az irat 

Irat minden olyan írott szöveg, számadatsor, tervrajz, amely az óvoda működésével 

illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban és 

bármely eszköz felhasználásával keletkezett, ideértve a gépi feldolgozás útján 

rögzített adatokat, hangszalagokat is, kivéve a megjelentetés szándékával készült 

könyvjellegű kéziratokat. 

 Iratkezelés 
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Iratkezelés az óvodába érkező vagy keletkező iratok átvétele a küldemények 

felbontása, iktatása, mutatózása, határidőzése, másolása, kiosztása, továbbítása, 

leírása, tisztázása, elküldése, irattári őrzése és selejtezése, illetőleg Levéltárnak 

átadása. 

Irattári anyag 

Irattári anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az óvoda működésével 

kapcsolatban keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabályzat irattári 

megőrzésre rendelt és amelyeket a Szabályzat mellékletét képező ,,Irattári.... terv”-

ében felsorolt.  

Levéltári anyag 

Levéltári anyagnak minősülnek a gazdasági, tudományos, politikai, jogi vagy egyéb 

szempontból jelentős történeti értékű iratok, bármely eljárással készült kép- és 

hangfelvételek. Az óvoda levéltári anyagai az ,,Irattári Terv”-ben vannak feltüntetve. 

A küldemények átvétele és bontása 

A küldemények átvétele 

Az óvoda címére posta vagy kézbesítés útján érkező küldeményeket az óvodatitkár, 

távollétében a helyettesítésével megbízott óvoda dolgozó veheti át. 

A sérült, vagy felbontott küldemény burkolatára rá kell vezetni, hogy ,,sérülten 

érkezett” és az átvevőnek alá kell írnia. 

A belső keltezésű iratokat akár belső használatra, akár külső szerv részére készültek 

azt az óvodatitkárnak kell átadni további intézés végett. 

A küldemények felbontása 

A küldemények felbontására az óvodatitkár jogosult.  

Felbontás nélkül kell a főigazgatónak, illetve a címzettnek átadni a bizalmas vagy 

sajátkezű felbontásra jelzésű és a névre szóló küldeményeket. 

Ha a névre szóló, vagy a titkos ügykezelés rendelkezése alá eső iratokat tartalmazó 

küldeményeket tévedésből bontották fel, a borítékot ismételten le kell ragasztani, rá 

kell írni a felbontó nevét, beosztását, a felbontás időpontját, majd a küldeményt 

azonnal a címzetthez kell eljuttatni. 

A névre szóló, hivatalos tárgyú küldeményeket felbontás után intézésre vissza kell 

adni az óvodatitkárnak. 
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A küldemények felbontásakor ellenőrizni kell, hogy a borítékon jelzett iratok, illetve az 

iraton jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hiányt a borítékon, illetve az iraton fel kell 

tüntetni. Ha a küldeményben az iraton fel nem tüntetett illetékbélyeg, válaszboríték, 

vagy a válasz bérmentesítésére szolgáló postabélyeg van, azt az iratra rá kell vezetni, 

és csatolni kell hozzá, felhasználásukat, vagy visszaküldésüket, az ügy elintézésekor 

az iraton fel kell tüntetni. 

Az ajánlott és egyéb küldemények borítékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha  

• az irat benyújtásának határidejéhez jogkövetkezmény fűződik, 

• a beküldő nevét pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani, 

• a jelzett mellékletek hiányosan, vagy meg sem érkeztek, 

• a küldemény sérülten, vagy felbontva érkezett. 

Ilyen esetben a boríték csak az iratselejtezés alkalmával semmisíthető meg, s addig a 

bélyeg sem távolítható el. 

Az iratok nyilvántartásba vétele 

Az iktatás 

Az óvodához érkező hivatalos küldeményeket, az óvoda által kezdeményezett 

ügyiratokat / belső használatra, ill. külső szerv részére készült iratok / nyilvántartásba 

kell venni, iktatni kell. 

Az iktatás az iktatóbélyegzőnek a beérkező iratra történő bélyegzéséből, annak 

lenyomatán lévő rovatok kitöltéséből, az óvoda által kezdeményezett iratoknak 

iktatószámmal való ellátásából, az irat lényeges adatainak iktatókönyvbe való 

bejegyzéséből és mutatókönyv vezetéséből áll. 

Az iktatás központilag a Titkárságon történik. 

Az ügyiratokat lapszámozott és hitelesített iktatókönyvben a beérkezés sorrendjében, 

a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon - naptári évenként újra 

sorszámozva - kell iktatni. 

A naptári év végén az iktatókönyvet le kell zárni.  

Soron kívül kell iktatni: 

• a határidős iratokat, 

• a sürgős jelzésű, a távirati és expressz küldeményeket 

• a hivatalból kezdeményezett, intézkedést tartalmazó iratokat. 

Nem kell iktatni: 
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• a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell 

csatolni) 

• szaklapokat, folyóiratokat, falragaszokat, a propaganda, reklám stb. célt 

szolgáló kiadványokat / ezeket az érdekelteknek kell kiadni / 

• az óvodai iratok közül a törvénykönyvet, az anyakönyveket, pótanyakönyveket, 

a csoportnaplókat, a különböző nyilvántartási könyveket, naplókat, az 

ellenőrzési naplókat, iktató- és mutatókönyveket, az óvodai szabályzatokat, a 

házirendet- 

Az iktatóbélyegző, az iktató-és mutatókönyv használata 

Az iktatóbélyegző lenyomatának tartalmaznia kell: 

• az óvoda neve 

• az iktatás ideje / év, hó, nap / 

• az iktatókönyv sorszáma, alszáma 

• mellékletek száma 

• tételszám /az ,,Irattári Terv” szerinti jel, pl.: I/2. / 

Az iktatóbélyegzőt lehetőleg az irat jobb felső részére kell rányomni. Ha az iraton a 

bélyegző részére elegendő hely nincs, az irat tárgyát külön papírra kell feljegyezni és 

azt kell a bélyegző lenyomatával ellátni, azon a rovatokat kitölteni és az eredeti 

ügyirathoz kapcsolni. Ez esetben az iktatószámot az iraton is fel kell tüntetni. 

Az iktatókönyvbe az iktatóbélyegző - lenyomat rovatainak kitöltésével egyidejűleg és 

adataival egyezően az alábbi adatokat kell bejegyezni: 

• a sorszámot 

• az iktatás napját 

• a beküldő adatait 

• az ügy tárgyát 

• a mellékletek számát 

• az esetleges elő- vagy az utóirat iktatószámát 

• az ,,Irattári Terv” szerinti tételszámot 

Az iktatókönyv egy-egy számára csak egy-egy ügyet szabad iktatni. 

E szabály alól csak a gyűjtőszám esete képez kivételt. A gyakrabban előforduló azonos 

jellegű ügycsoportoknak, ha azokban az egyes ügyek általában egy intézkedéssel 

lezárulnak az év elején egy-egy iktatószámot kell biztosítani /gyűjtőszám / 

A gyűjtőszámos iktatás fő tárgyai és iktatószámai a következők:  

1. Vezetői utasítások, rendelkezések 

2. Nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyvei 
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3. Felettes hatóságok, szakmai felügyelők látogatásai alkalmával készült 

jegyzőkönyvek 

4. A munkavédelmi és tűzrendészeti szemlék jegyzőkönyvei 

5. Munkatervek, programok 

6. Baleseti jegyzőkönyvek 

7. Statisztikai adatszolgáltatás 

Az iktatókönyv megfelelő számú oldalát minden évben a gyűjtőszámos iktatás céljára 

kell fenntartani. A sorszámos iktatás új oldalon az utolsó gyűjtőszámot követő 

sorszámmal kezdődik és megszakítás nélkül folytatódik az év végéig. 

A gyűjtőszámos iktatásnál a gyűjtőszám változatlan az alszámok egytől kezdődően 

folyamatosak az év végéig. Egy alszámra csak egy iratot lehet iktatni. 

Az iktatószám az iktatókönyv sorszámából és az évszám utolsó két számjegyéből áll, 

egymástól törtvonallal elválasztva. 

A gyűjtőszámos iktatás céljára fenntartott oldalak felső szegélyén fel kell tüntetni az 

ott iktatott iratok azonos témakörét ,,főtárgy:............” jelzéssel, valamint a 

gyűjtőszámát. A közös témakörön belül eltérő tárgyat az alszámoknál kell bejegyezni 

a tárgyrovatba. 

Az iktatókönyv kezeléséhez regiszteres / betűbeosztásos / külön mutatókönyvet kell - 

az iktatással egyidejűleg - vezetni. A mutatókönyvbe az iktatókönyv tárgyrovatába 

bejegyzett szöveget kell bejegyezni az iktatószám egyidejű feltüntetésével. A 

hivatalos lapokban megjelent és az iskolára érvényes rendeleteket és utasításokat is 

be kell vezetni a mutatókönyvbe, tárgyuk szerint a közlöny, ill. a lap évfolyamának és 

számának feltüntetésével. 

Az ügyintézés folyamata 

Az ügyintéző kijelölése 

A főigazgató a naponta bemutatott iratokra, vagy azok másolataira ráírja az ügyintéző 

nevét, a szükségesnek tartott utasításait keltezi és kézjegyével látja el. 

Az iratok intézése 

A láttamozott és utasítással ellátott iratok továbbítása előtt az iktatókönyvbe fel kell 

jegyezni az ügyintézőt és a határidőt. Ha az iratnak előzménye /előirata/ van, s az 

intézéshez szükséges, csatolni kell az irathoz. 

Az ügyintéző köteles az ügyet 8 napon belül, vagy a kijelölt határidőre elintézni. 

A határidők betartását az óvodatitkárnak figyelemmel kell kísérnie, lejárat előtti napon 

sürgetni, a késedelmet a főigazgatónak jeleznie kell. 
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Az ügy akkor tekinthető elintézettnek, ha az ügyintéző: 

• tudomásulvétel esetén az iratot dátumozva és kézjegyével ellátva a 

Titkárságnak visszaadta, 

• szóbeli intézkedést igénylő ügyben a szükséges intézkedést, tájékoztatást 

megtette, az iratra az intézkedés lényegét rávezette, keltezte és aláírta, az 

iratot a Titkárságnak visszaadta és a főigazgatót, ha igényelte tájékoztatta. 

• az írásbeli választ, jelentést - az utasításnak megfelelő számú másodpéldányt a 

Titkárságon igazgatói aláírásra leadta. 

• Az írásos válaszok formai követelménye, hogy tartalmazniuk kell: 

• az óvodai nevét, postai irányítószámát, címét és telefonszámát, gépelve vagy a 

fejbélyegző lenyomatával vagy nyomdai úton kinyomtatva, 

• az irat tárgyát, iktatószámát, ügyintézőjének nevét,  

• hivatkozási számot 

• a mellékletek számát 

• a címzést 

• az aláíró nevét és beosztását 

• kettős aláírás esetén az igazgató nevétől balra a másik aláíró nevét és 

beosztását 

• az aláírástól balra az iskola körbélyegzőjének lenyomatát 

• a keltezést 

 

Az iratok aláírása, hitelesítése 

A kimenő iratokat a főigazgató távollétében a helyettese írja alá ,,h” betű 

alkalmazásával. 

Belső használatra készült iratot a részleg vezetője írja alá, de külső szervnek 

tájékoztatásul a kísérőlevelet az igazgató írja alá. 

Az iratok postázása, továbbítása 

Az aláírt ügyiratokat és másolataikat az óvodatitkár készíti elő postázásra, 

továbbításra, ill. lerakásra. 

Az ügyiratokat lapszámozott és hitelesített kézbesítőkönyv /5230-29 rsz. nyomtatvány 

útján kell továbbítani. A kézbesítőkönyvbe a cím mellé az irat iktatószámát is fel kell 

tüntetni. 

A kézbesítést, ill. a postai feladást az átvevők aláírásával kell igazolni. 

Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok 
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Az elintézett iratok tárolása előtt a Titkárság köteles meggyőződni arról, hogy az 

ügyiraton fel van-e tüntetve az iktatószáma.  

Az iratok irattári kezelése 

Kézi irattár 

Az iratok időszakos, két évnél nem hosszabb időtartamú tárolása a kézi irattárban 

történik. 

Kézi irattárban az iratokat évenként elkülönítve, az iktatószámok sorrendjében fűzős, 

vagy iratgyűjtő dossziéban kell biztonságosan zárható szekrényben őrizni. 

Kézi irattárat kell létesíteni a titkárságon. 

A kézi irattárak kezelői évenként az első negyedév végén a két évig őrzött iratokat, az 

egyéb dokumentációkat, bizonylatokat az ,,Irattári Terv” tételszámai szerint 

csoportosítva lerakják a központi irattárba. Az első negyedév végén kell a központi 

irattárba lerakni a nem iktatott egyéb iratokat is / anyakönyvek, osztálynaplók, 

foglalkozási és egyéb naplók stb./ ugyancsak az ,,Irattári Terv tételszámai szerint 

csoportosítva. Az anyakönyveket lezárva és bekötve, a naplókat lezárva szabad 

irattári megőrzésre átadni. 

Központi irattár 

Az óvoda működése során keletkezett ügyiratokat, valamint tartós megőrzésre rendelt 

egyéb iskolai iratokat, dokumentációkat / felsorolásuk és ,,Irattári terv”-ben / központi 

irattárban, az iratok épségét biztosító módon, jól zárható helyen kell tárolni. 

A központi irattár helyiségében idegen személyek csak az irattár felelősének 

jelenlétében tartózkodhatnak. 

A központi irattár kezelője az óvodatitkár. 

Az ügyiratokat és az egyéb megőrzendő dokumentációkat az ,,Irattári Terv” 

tételszámai / ügykörök / szerint csoportosítva, iratgyűjtő dobozokban polcokra rakva, 

a tételszámok sorrendjében kell tárolni, évenként fedőlemezekkel elkülönítve. 

A dobozon fel kell tüntetni a tételszámot és az ügykört, az iratok, dokumentációk 

keletkezésének évszámát. 

Ha azonos tételszámú és évfolyamú iratokat - tömegénél fogva több dobozban kell 

elhelyezni, a kezdő és végső iktatószámot is fel kell tüntetni a doboz gerincén. 

Az irattárból - ideiglenes használatra - iratokat kiadni csak átvételi elismervény 

ellenében szabad. Az átvételi elismervényt az irat helyére kell tenni. 

Irattári terv 



 

55 

Az óvoda működése során keletkezett iratok megőrzésének, nyilvántartásának, 

kezelésének, selejtezésének megkönnyítésére ,, Irattári Terv”- et kell készíteni, mely 

az ,,Iratkezelési Szabályzat” mellékletét képezi. 

Az iratok selejtezése és levéltári átadása 

Az irattár anyagát ötévenként felül kell vizsgálni és az ,,Irattári Terv” alapján ki kell 

emelni azokat az iratokat, melyeknek őrzési ideje az előző évben lejárt. A lejárt idejű 

iratokat ki kell selejtezni, ill. a Fővárosi Levéltárnak további megőrzésre át kell adni. 

A selejtezés időpontjáról a Fővárosi Levéltárat a selejtezés megkezdése előtt 30 

nappal írásban értesíteni kell. 

A selejtezést az igazgató, mint a selejtezési bizottság elnöke irányítja és az irattáros 

készíti elő. Az iratselejtezésről 3 példányban jegyzőkönyvet kell készíteni, amelynek 

tartalmaznia kell: 

• a selejtezés helyét, idejét 

• mely irattári tételek, illetve ügyiratfajták és évfolyamok kerültek selejtezésre, 

• a selejtezési munkát végrehajtók neve és beosztása. 

A selejtezési jegyzőkönyv két példányát a Fővárosi Levéltárnak kell megküldeni és 

csak annak visszaérkezése után történhet az iratok megsemmisítése, ill. az állami 

hulladékgyűjtőnek történő átadása, amiről a gazdasági vezető gondoskodik. A 

visszaküldött levéltári példány alapján - amely a központi irattárban őrizendő - az 

irattári raktárjegyzéken ki kell húzni a kiselejtezett iratfajtákat és mellé fel kell 

jegyezni a selejtezést és az évszámot ,,S 20.......” jellel. 

A ki nem selejtezhető levéltári iratokat átadás-átvételi jegyzék kíséretében 5 évenként 

egy alkalommal a Fővárosi Levéltár veszi át további őrzés céljából. 

A levéltári anyagok átadásáról az irattáros gondoskodik. 

Az irattári raktárjegyzéken a Fővárosi Levéltárnak átadott ügyiratfajtákat át kell húzni 

és ,,FL. 20.......” jelet fel kell tüntetni. 

A bizalmas ügyiratok selejtezéséről külön utasítás rendelkezései szerint kell eljárni  

Az óvoda által őrzésre kötelezett iratok esetében,,I.Ő 20........” jelet kell feltüntetni. 

Raktárjegyzék hiányában, ill. az iktatott iratok esetében az iktatókönyv megfelelő 

rovatába kell az irat sorsára vonatkozó jelet feltüntetni. 
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Záró rendelkezés 

Az ,,Iratkezelési Szabályzat” a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékleteként az 

aláírás napján lép hatályba. Az iratkezelés, tárolás és őrzés feltételének folyamatos 

biztosításáról az iskolatitkár gondoskodik. 

Az ,,Iratkezelési Szabályzat” a visszavonásig marad érvényben. 

 

 

Dátum: 2025. március 21.   aláírás:    

          

            

          főigazgató 
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2.sz. melléklet - Adatkezelési szabályzat 

Az intézményben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok közé az 

alkalmazottak és a tanulók adatai tartoznak. 

Az alkalmazottak adatai 

Az óvoda a dolgozók következő adatait tarja nyilván: 

• név, születési hely és idő, állampolgárság; 

• lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám; 

• munkaviszonyra, köznevelési jogviszonyra vonatkozó adatok; 

• iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása; 

• munkában töltött idő, köznevelési jogviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos adatok; 

• 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; 

Bármely más adat csak az érintett hozzájárulásával tartható nyilván.  

Az adatok egy része az intézményfenntartó nyilvántartásában szerepel. 

A felsorolt adatokat a magasabb vezető (főigazgató, főigazgató-helyettesek) 

tekintetében a munkáltatói jog gyakorlója kezeli. 

Az óvoda dolgozóinak nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartónak, a 

kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, 

államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére 

jogosultaknak és a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 
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A gyermek adatai 

A gyermekek nyilvántartott adatai: 

• a gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, 

tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a 

tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 

• szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

• az óvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a 

tanulói azonosító száma.  

További adatok csak az érintettek, gyermek esetén a szülők, hozzájárulásával 

tarthatók nyilván. 

A gyermekről nyilvántartott adatok az alábbi kötöttségek megtartásával 

továbbíthatók: 

• a fenntartó, a bíróság, a rendőrség, az ügyészség, az önkormányzat, az 

államigazgatási szerv, a nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat 

• a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, 

magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat 

intézményeitől az iskolának, illetve vissza, 

• a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 

ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 

Az óvoda nyilvántartja 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. 

Adatkezelés az intézményben 

A pedagógust, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottat, továbbá 

azt, aki közreműködik a gyermek felügyeletének az ellátásában (a továbbiakban e 

rendelkezések alkalmazásában együtt: pedagógus) hivatásánál fogva harmadik 

személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli a gyermekkel és családjával 

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

kapcsolattartás során szerzett tudomást. E kötelezettség független a foglalkoztatási 

jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után, határidő nélkül fennmarad. 

A gyermek szülőjével minden, a gyermekével összefüggő adat közölhető, kivéve, ha 

az adat közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.  
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A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a 

nevelőtestület tagjainak egymásközti, a gyermek fejlődésével, értékelésével 

összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt 

vettek a nevelőtestület ülésén.  

A pedagógus és nevelő munkát segítő alkalmazott, a főigazgató útján köteles az 

illetékes gyermekjóléti szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a 

gyermek - más vagy saját magatartása miatt - súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy 

került. Ebben a helyzetben az adattovábbításhoz az érintett, illetve az adattal 

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szükséges. 

Az óvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással, juttatások, 

kedvezmények, kötelezettségek megállapításával és teljesítésével, állampolgári jogok 

és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okokból, törvényben 

meghatározott nyilvántartások kezelése céljából, a célnak megfelelő mértékben, 

célhoz kötötten kezelhetik. 

Önkéntes adatszolgáltatás esetén a gyermek esetén a szülőt is tájékoztatni kell arról, 

hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező.  

Adattovábbításra csak a titoktartási szabályok érvényesítése mellett kerülhet sor. A 

továbbított adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozzá. 

Adattovábbításra a főigazgató és a munkakörükből eredő esetekben az főigazgató-

helyettes jogosultak. Adattovábbításra jogosultak a titkárság és a gazdasági ügyintéző 

is. Adattovábbításra az igazgató által kiadott egyedi meghatalmazás keretei között az 

intézmény más dolgozója is jogosultságot kaphat. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az óvodával létesített tanulói illetve 

köznevelési jogviszony megszűnését követő öt évet. 

Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, illetve módosításánál az óvodában a szülői 

szervezetet véleményezési jog illeti meg. 

Az adatok statisztikai célú felhasználása 

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasználhatók, és statisztikai 

felhasználás céljára személyazonosításra alkalmatlan módon átadhatók. 

A köznevelési információs rendszere (KIR) 

A köznevelési információs rendszere - központi nyilvántartás keretében - a 

nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, intézményi, foglalkoztatási, 

gyermek adatokat tartalmazza. A köznevelés információs rendszeréből személyes adat 

csak az érdekelt kérése, illetve hozzájárulása esetén, illetve az érdekelt egyidejű 

értesítése mellett adható ki. 
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A köznevelés információs rendszerébe kötelesek adatot szolgáltatni azok az 

intézményfenntartók, illetve azok az intézmények, amelyek közreműködnek 

köznevelési feladatok végrehajtásában. 

A köznevelési rendszer üzemeltetője számot ad ki annak, akit pedagógus-

munkakörben, illetve nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazotti 

munkakörben, pedagógiai előadó vagy pedagógiai szakértő munkakörben 

alkalmaznak. A köznevelés információs rendszere tartalmazza azoknak a 

nyilvántartását, akik azonosító számmal rendelkeznek. A nyilvántartás tartalmazza az 

érintett nevét, születési adatait, az azonosító számot, a végzettségre és 

szakképzettségre vonatkozó adatokat, a munkahely címét és típusát, valamint OM-

azonosítóját. A nyilvántartásból személyes adat - az érintetten kívül - csak az egyes, a 

foglalkoztatáshoz kapcsolódó juttatások jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából továbbítható, a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának 

ellenőrzésére hivatott részére. Az információs rendszerben adatot az érintett 

foglalkoztatásának megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet 

kezelni, kivéve, ha ez alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

A köznevelési rendszer üzemeltetője azonosító számot ad ki annak, aki tanulói 

jogviszonyt létesített. A köznevelési információs rendszere tartalmazza a tanulói 

nyilvántartást. A tanulói nyilvántartás tartalmazza a gyermek nevét, születési helyét 

és idejét, azonosító számát, anyja nevét, lakóhelyét, tartózkodási helyét, 

állampolgárságát, diákigazolványának számát, valamint az érintett iskola intézmény 

adatait. A tanulói nyilvántartásból személyes adat – az érintetten kívül - csak az 

óvodai jogviszonyhoz kapcsolódó juttatás jogszerű igénybevételének megállapítása 

céljából továbbítható a szolgáltatást nyújtó vagy az igénybevétel jogosságának 

ellenőrzésére hivatott részére. A tanulói nyilvántartásban adatot az óvodai jogviszony 

megszűnésére vonatkozó bejelentéstől számított öt évig lehet kezelni, kivéve, ha ez 

alatt az idő alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvántartásba. 

A pedagógusigazolvány 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben, a pedagógiai előadó és pedagógiai szakértői 

munkakörben, továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a szabadidő-szervező és 

a pedagógiai felügyelő munkakörökben foglalkoztatottak részére, nevelést- oktatást 

segítő munkakörben - kérelemre - pedagógusigazolványt ad ki. A 

pedagógusigazolványt a köznevelési rendszer üzemeltetője készítteti el és a 

munkáltató útján küldi meg a jogosult részére. A pedagógusigazolvány a köznevelés 

információs rendszerében található adatokat tartalmazhatja. A pedagógusigazolvány 

tartalmazza továbbá az igazolvány számát, a jogosult fényképét és aláírását. A 

pedagógusigazolványt jogszabályban meghatározottak szerint kell igényelni. 



 

61 

Az igényléshez szükséges adatok a pedagógusigazolvány elkészítéséhez 

továbbíthatók. 

Záró rendelkezés 

Az ,,Adatkezelési Szabályzat” a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékleteként az 

aláírás napján lép hatályba. Az ,,Adatkezelési Szabályzat” a visszavonásig marad 

érvényben. 

Az „Adatkezelési szabályzat”-tal összhangban – az európai uniós és a magyar 

jogszabályok alapján – az intézmény meghatározza a természetes személyek általa 

kezelt személyes adatainak kezelésére vonatkozó adatvédelmi szabályait, melyet jelen 

szabályzat mellékleteként / „Adatvédelmi szabályzat” című dokumentumában foglal 

írásba. 

 

 

Dátum: 2025. március 21.    aláírás:   

               

          

         főigazgató 
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3.sz. melléklet -  Bélyegző használati szabályzat 

Érvényes: 2025. szeptember 01-től. 

 

I. Az intézmény bélyegzői 

 a) körbélyegző (több példány esetén sorszámmal ellátva) 

 

 

 

 

 

(a bélyegző/k/ lenyomata) 

Használata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az 

igazgató, vagy a helyettesítésével megbízott igazgatóhelyettes aláírásával érvényes. 

Használatára jogosultak: 

 - főigazgató 

 - főigazgató helyettes,  

 - óvodatitkár, a munkaköri leírásában szereplő esetekben 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: óvodatitkár. 

 c) fejbélyegző  

 

 

 

 

(a bélyegzők lenyomata) 

Használata: az intézmény válaszlevelein és a borítékon, az Iratkezelési szabályzat 

szerint. 

Használatára jogosultak: 

-főigazgató 

 - óvodatitkár 
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Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: óvodatitkár. 

 d) iktatóbélyegző 

 

 

(a bélyegző lenyomata) 

Használata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabályzat 

szerint. 

Használatára jogosultak: 

- főigazgató 

 - óvodatitkár 

Őrzési hely: az intézmény titkársága. 

Az őrzéssel megbízott személy: óvodatitkár. 

II. A bélyegzők kezelésének szabályai 

A bélyegzők készíttetéséről, illetve a selejtezésről az igazgató dönt. 

A használaton kívüli bélyegzőket az óvoda titkárságán a lemezszekrényben elzárva 

kell tartani. Felelős az óvodatitkár. 

Az érvényes bélyegzőkről az óvodatitkár nyilvántartást vezet. A nyilvántartásnak 

tartalmaznia kell: 

- a bélyegző lenyomatát. 

- a bélyegző sorszámát (amennyiben van). 

- a bélyegzőt átvevő, használó és őrző tag nevét, aláírását. 

- a bélyegző átadásának, illetve visszavételének helyét és időpontját. 

 

Az óvoda hivatalos dokumentumain csak a nyilvántartásban szereplő bélyegzők 

használhatók.  

A bélyegző cseréjére akkor kerülhet sor, ha az elhasználódás, megrongálódás, a 

adatváltozás, vagy egyéb ok miatt tovább nem használható.  

A bélyegző pótlásáról akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonították. 

Amennyiben a pótlás után az eredeti bélyegző előkerül, úgy azt selejtezni kell.  
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A selejtezést az óvodatitkár végzi egy tanú jelenlétében. A selejtezés során a 

bélyegzőt fizikailag használatra alkalmatlanná kell tenni. A selejtezés okát, időpontját 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni, amelyet az óvodatitkár és a jelenlévő tanú ír alá. A 

jegyzőkönyvet csatolni kell a nyilvántartó laphoz. 

 Jelen szabályzat hatálybalépésével érvényét veszti a 2024. szeptember 01-jén 

érvénybe lépett bélyegzőhasználati szabályzat. 
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4.sz. melléklet 
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Bevezető 

 

A cukorbetegség, vagy más éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidrátok 

hasznosítása szenved zavart. 

1-es típusú diabétesz: ebben az esetben a hasnyálmirigy nem termel inzulint, így külsőleg kell 

bevinni a szervezetbe. Az 1-es típusú diabétesz általában genetikai okokra vezethető vissza. 

1. A gyermekkori diabétesz tünetei 

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban jelentkezőhöz, 

általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető. 

• sokszori és bőséges vizeletürítés (óvodáskorban a már szobatiszta gyermeknél éjjeli 

• ágybavizelés) 

• a fokozott vízvesztés következtében kialakuló kínzó szomjúságérzet, megnövekedett 

• folyadékfogyasztás 

• nagy étvágy, állandó éhségérzet, ennek ellenére fogyás 

• gyakori hasfájás 

• állandó fáradtság, bágyadtság 

• nehéz sebgyógyulás 

• acetonos lehelet (alkoholos jellegű lehelet) 

2. A gyermekkori diabétesz kezelése 

A gyermekkori cukorbetegség terápiája nagyban függ a diabétesz típusától. Az 1-es típusú 

diabétesz esetén a gyermek kezelőorvosa által meghatározott inzulinterápiára van szükség. 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz típusától, a 

gyermek vércukorszintjétől is. 

A. Helyes életmód 

A kezelés sikerének kulcsa a megfelelő, segítő családi háttér, valamint a gyermek, a család és a 
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kezelőorvos szoros és hatékony együttműködése. A családnak és életkorától függően a 

gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport 

abbahagyását, pontosan ellenkezőleg, a rendszeres mozgás a megfelelő kezelés szerves része. A 

mozgás csökkenti a szervezet inzulinigényét. 

B. Étrendi kezelés 

• A megfelelő táplálékokat és a beadandó inzulin adagját étkezésenként precízen el kell 

osztani. 

• Kerülni kell a bélcsatornából gyorsan felszívódó, a vércukorszintet hirtelen emelő egyszerű 

szénhidrátokat (pl. csokoládé, cukorkák, cukortartalmú üdítőitalok stb.) fogyasztását 

• A teljes kiőrlésű gabonák fogyasztásának preferálása a fehér lisztből készültekkel 

szemben. 

• Elengedhetetlen a megfelelő folyadékbevitel is. 

C. Inzulinterápia 

• A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 

típusától, a gyermek vércukorszintjétől és egyéb paraméterétől is. 

• Az 1-es típusú cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterápia, mert ebben az 

esetben a gyermek hasnyálmirigye nem termel inzulint, így azt külső forrásból kell bevinni 

injekció formájában, az erre kialakított inzulinadagoló toll segítségével vagy 

inzulinpumpával. 

• Az injekciót a bőr alatti zsírszövetbe (has, comb stb.) érdemes adni. 

• A 2-es típusú cukorbetegség gyógyszerei a szájon keresztül szedhető antidiabetikumok, és 

csak később szükséges az inzulin pótlása. 

• 1-es típusú cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes táplálkozási 

szokások kialakítása, a gyermek életkorának és testsúlyának megfelelő étrend. Ennek 

során az inzulinadaghoz igazítják a bevitt szénhidrát mennyiségét. 

• A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenőrzés: 

o étkezések előtt és után (általában 90 perccel) is szükséges mérni a 

vércukorszintet. 

o az, hogy az aktuális gyermeknél pontosan mikor és hány alkalommal kell 

vércukorszintet ellenőrizni, a gondozást végző diabetológus határozza meg. 

3. A vércukorszint mérés lépései 

• Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vízzel és töröljük szárazra. 

• Helyezzünk tiszta lándzsát az ujjszúró eszközbe. Az ujjszúró eszköz tárolja és pozícionálja a 

lándzsát, illetve kontrollálja a szúrás mélységét. 
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• Vegyünk ki egy tesztcsíkot a dobozából, majd a doboz fedelét azonnal zárjuk le, hogy ne 

kerüljön szennyeződés a tesztcsíkok közé. 

• Készítsük elő a vércukorszintmérőt a használati útmutatóban leírtak alapján. 

• Szúrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a lándzsával. 

• Az összegyűlt vért cseppentsük a tesztcsík megfelelő részére úgy, hogy a vércsepp lefedje 

a teljes tesztnyílást. 

• Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszúrt sebre és állítsuk el a vérzést. 

• A legtöbb vércukorszintmérő készülék néhány másodpercen belül elvégzi a 

vérmintaelemzését,  ezt követően olvassuk le az eredményt. 

• A mért értékeket jegyezzük fel egy vércukornaplóba. 

4. Az előretöltött injekciós tollak használatának lépései 

A megfelelő hatás eléréséhez az inzulint a bőr alá kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy az 

inzulin ne kerülhessen a kötőszövet alatti izomba, elsősorban a megfelelő tűhossz kiválasztása 

nagyon fontos. Ugyanezen okból ajánlott két ujjal összecsípni a bőrt, és ebbe a bőrredőbe beadni 

az inzulint. 

Leggyakrabban használt területek: hasfal bőre alá, comb bőre alá, illetve felkar bőre alá, ennek 

kiválasztásában kikérjük a gyermek szülőjének, kezelőorvosának tanácsát! 

Előkészületek: 

• Óvatosan húzza le a toll kupakját. 

• Ellenőrizze a patronban lévő inzulint, hogy megfelel-e a betegtájékoztatóban leírtaknak, 

ha igen, csak akkor használja a tollat. 

• Vegyen elő egy új tűt. 

• Húzza le a védőfóliát a külső tűvédő kupak aljáról. 

• Típustól függően csavarja/tolja rá a tűt a védőkupakokkal együtt az inzulinpatron végére. 

• Ezután óvatosan távolítsa el a tűről a külső, majd a belső védőkupakot. 

• Tesztelje a toll működését a következő módon: A toll végén lévő gomb elforgatásával 

állítson be 2 egységet. Tartsa a tollat tűvel felfelé függőleges irányba, mutató ujjának 

körmével finoman pöcögtesse meg a patront, hogy a levegőbuborékok távozzanak belőle, 

majd nyomja meg a gombot. Normál esetben a tű hegyén át 1-2 csepp inzulinnak kell 

távoznia. Az inzulin típusától függően van, amelyiket fel kell keverni/rázni beadás előtt, 

van, amelyiket nem szabad. 

• A felkeverendő/felrázandó készítmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrázás 

azt jelenti, hogy óvatos mozdulatokkal le-fel kell fordítgatni a készüléket (általában 20-
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szor), nem pedig erősen rázni. Az erős rázástól ugyanis az inzulin károsodhat, valamint 

légbuborékok képződhetnek a patronban. 

• Minden injekciózáshoz használjon új tűt! 

A dózis beállítása: 

Az adagológomb elforgatásával állítsa be a szükséges inzulinmennyiséget. Ha túltekerte és a 

kelleténél nagyobb mennyiséget állított be, a legtöbb injekciós toll esetében lehetőség van 

korrekcióra a gomb visszatekerésével a kívánt értékre. 

Az inzulin beadása: 

Azt, hogy az inzulin beadásának helyén képezzen-e bőrredőt vagy sem, előre egyeztetni kell a 

kezelőorvossal, szülővel. Ez attól függ, hogy az adott területen milyen a zsírszövet vastagsága. A tű 

beszúrása a bőrfelszínre merőlegesen történjen. A tű beszúrása után nyomja meg lassan a gombot 

ütközésig. A gombot benyomva tartva, várjon 10 másodpercet, mielőtt kihúzná a tűt, különben az 

inzulin visszafolyhat. Illetve pár másodpercig tart, amíg az injekciós toll teljesen leadja a beállított 

inzulindózist. A 10 mp leteltével húzza ki a tűt. Egy adott területen belül érdemes változtatgatni az 

inzulin beadásának helyét, az erre ajánlott sémát is előre beszélje meg a kezelőorvossal, szülővel! 

A tű levétele: 

A tűre tolja rá a külső tűvédő kupakot, majd azzal együtt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-

gyűjtőbe. A patronra tolja vissza az injekciós toll kupakját. 

5. A diabétesz során jelentkező rosszullétek, valamint azok kezelése 

Hipoglikémia (vércukorszint leesés): 

Hipoglikémián a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális éhgyomri vércukorszint 

3,9-6,0 mmol/l között van. Az 1-es típusú cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép fel hipoglikémia, 

ami kezeletlenül veszélyessé is válhat. Ilyen rosszullét több okból alakulhat ki. 

• Ha a gyermek az inzulin beadása után nem étkezett. 

• A gyermek későn étkezett. 

• Túl sok inzulint kapott kimerítő testmozgás után. 

• Hasmenéssel, hányással járó megbetegedés. 

A hipoglikémia tünetei: 

• gyengeség, 

• fejfájás, 

• szédülés, 

• remegés, 
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• sápadtság, 

• heves szívdobogásérzés, 

• izzadás, 

• izgatottság, 

• éhségérzet, 

• látászavar, 

• beszédzavar, 

• koncentrálóképesség romlása, zavartság, 

• súlyos esetben görcsök és eszméletvesztés is kialakulhat. 

Hipoglikémia esetén az eljárásrend 

A hipoglikémia  

Mi történik, ha leesik a gyermek vércukorszintje? 

A hipoglikémián (hypoglycaemia) a vércukorszint kórosan alacsony voltát értjük. A normális 

éhgyomri vércukorszint 3,3-6,0 mmol/l között van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, 

a szervezetben azonnal beindulnak az elhárító mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen 

tápanyagforrása a cukor. Az inzulinelválasztás gátlódik, megkezdődik a máj szénhidrátraktáraiból a 

cukor felszabadítása. Az izmok cukorfelvétele csökken, és megindul a zsírbontás. Ha hosszabb 

ideig nem jut a gyermek táplálékhoz, a panaszok súlyosbodhatnak. Meg kell különböztetni az 

egészséges emberekben bekövetkező hipoglikémiát és a cukorbetegek hasonló állapotát.  

Utóbbiakban ugyanis mind a kialakulás, mind a lefolyás más lehet. 

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél 

1-es típusú cukorbeteg  gyermekek esetében kórosan alacsony vércukorszintet idézhet elő az 

inzulin túladagolása, ha például beadtuk a szokásos mennyiséget, de a gyermek nem evett 

megfelelő mennyiségű ételt, vagy evett ugyan, de intenzív testmozgás miatt ez az 

inzulinmennyiség túlzottnak bizonyul.  

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiát, és be tudunk adni néhány szőlőcukor 

tablettát. 

Van sajnos olyan eset is, amikor minden előzetes figyelmeztető jel nélkül a gyermek eszméletét 

veszti. Ilyenkor a számára a szakorvosa által számára megállapított sürgősségi glukagon 

injekciójukat kell beadni a kiképzett óvodai alkalmazott által. 

2-es típusú cukorbetegek esetében az inzulinkezelés következtében fellépő hipoglikémia ritkább, 

a betegség természetéből adódóan. Ha szulfanilurea típusú vércukorszint-csökkentő 
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gyógyszert(pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon 

adása tilos. Ilyenkor csak a szőlőcukor jöhet szóba. 

A hiperglikémia (magas vércukorszint) – diabéteszes ketoacidosis.  Egyes esetekben a 

hipoglikémia ellentéte is előfordulhat, amit hiperglikémiának (éhomi vércukor magasabb, mint 

7mmol/l, illetve étkezést követően 8 mmol/l-nél magasabb érték) nevezünk. Ebben az esetben a 

gyermek vércukorszintje tartósan magas lesz, ez főleg 1-es típusú diabéteszben fordul elő. Fontos 

a vércukorszint mielőbbi normalizálása, hiszen kezelés nélkül a hiperglikémia diabéteszes 

ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes állapot és feltétlenül kórházi kezelést igényel. 

Mit érzünk alacsony vércukorszint esetén? 

A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relatív vagy abszolút hiánya, ami miatt kóros anyagcsere 

folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek termelődnek, mely a vér túlzott 

savasodását eredményezi. 

A diabéteszes ketoacidosi tünetei: 

• fokozott szomjúság, gyakori vizelési inger, 

• fáradékonyság, 

• száraz bőr és nyálkahártyák, 

• hasi fájdalom, 

• hányinger és hányás, 

• gyors, mély légvételek, 

• tudatzavar, 

• eszméletvesztés (diabéteszes kóma). 

Diabéteszes ketoacidosis gyanúja esetén a vércukorszintet azonnal ellenőrizni kell. Amennyiben 

itatható a gyermek (nincs hányás és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentők kiérkezéséig. A 

diabéteszes ketoacidosis potenciálisan életet veszélyeztető állapot, ellátása kórházi feladat! 

Mindkét diabetes típusban nagyon fontos az előírt diéta betartása a kórosan magas és a kórosan 

alacsony vércukorszintek elkerülésére. 

6. Eljárásrend 

A gyermeket egészségügyi végzettséggel rendelkező nevelést - oktatást segítő dolgozó láthatja 

el,a  szakorvos előírása szerint.  

A gyermek szakszerű ellátásán túl a szülő a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható 

bizonyítékokról szóló 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgáltató felé továbbított 

írásbeli nyilatkozat kitöltésével igényelheti a diétás étrend biztosítását, illetve a diétás étkezés a 

szülő írásbeli nyilatkozata alapján – a gyermek intézménybe bevitt, vagy a szülő által az 
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intézménybe rendelt étel intézményben történő elfogyasztásának lehetővé tételével is 

biztosítható. Ez esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a 

hatályos jogszabályok és szakmai előírások betartásával. 

Az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátási folyamata az intézményben: 

• szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal, 

• szülői nyilatkozat diétás étrend biztosításáról, 

• diétás étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján, 

• a szülők szülői értekezleten való tájékoztatása a feladatról (óvodapedagógus), 

• a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi előírás szerint a munkaköri 

  leírásban delegált feladatokkal megbízott pedagógus vagy más alkalmazott által és 

felelősségével, 

• az óvodában mért adatok dokumentálása, 

• az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő használata, kezelése, tárolása, 

• a szakember által előírt időközönként szükséges mennyiségű inzulin beadása, majd ennek 

dokumentálása, 

• megfelelő, előírás szerinti időben történő étkezés biztosítása, 

• folyamatos kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, és a szakemberekkel, 

• a feladatot végző pedagógus és érettségivel rendelkező más alkalmazott munkaköri 

leírásának kiegészítése az elvégzendő feladatokkal, 

• vezetői átruházott hatáskörben intézményi felelős delegálása a feladat megszervezésére 

és ellenőrzésére, az egészségügyi szakemberekkel való folyamatos kapcsolattartásra 

munkaköri leírás alapján, 

• az óvoda dolgozói részére biztosítani az OH által szervezett képzésben való részvételt. 
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MEGBÍZÁS 

a diabéteszes gyermekek feladatellátására 

 

Alulírott ……..……………………….……………………….. óvodavezető, 

……………………………………………………..….... (név) munkaköri leírásának mellékleteként (azzal 

együttkezelve) megbízom …………………………………………….. (név) köznevelési óvodapedagógust, 

dajkát, pedagógiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének felhatalmazása,továbbá, 

………………………………………. számú orvosi előírás alapján, a szülővel, (vagytörvényes képviselővel), a 

megadott kapcsolattartási módon egyeztetett,…………………………………………………………………….. nevű 

kisgyermek számára a vércukorszint szükség szerinti mérését, valamint az orvosi 

szakvéleményben időközönként előírt, a szükséges mennyiségű inzulin beadását. 

………………………………, ……………. 

Ph 

………………………………………………….. 

  főigazgató 

 

 

NYILATKOZAT 

 

Alulírott …………………………..…………………..……………..(név) óvodapedagógus, dajka, pedagógiai 

asszisztens nyilatkozom, hogy a megbízás szakszerű teljesítéséhez, az 1-es típusú diabétesszel élő 

gyermekek és családjaik életkörülményeinek további javításáról szóló 1144/2021. (III. 29.) Korm. 

határozat alapján a feladatot elvállalom, az ellátáshoz szükséges egészségügyi végzettséggel 

rendelkezem. 

 

………………………………………………………………………….. 

óvodapedagógus, dajka, pedagógiai asszisztens 
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5. sz. melléklet 
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Az allergiás megbetegedések kezelése érdekében az Adonyi Hóvirág Óvoda nevelőtestülete az 

alábbi eljárásrendet dolgozta ki. 

Bevezetés: 

Az anafilaxia súlyos, életveszélyes allergiás reakció. A tünetek a gyermeknél allergiát kiváltó 

anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) való érintkezést követően másodperceken vagy 

perceken belül jelentkezik.  

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének túlzott reakciója valamilyen, egyébként ártalmatlan 

anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagál és védekezésként kémiai 

anyagokat szabadít fel. 

Az anafilaxiás reakció gyakori okai: 

• Élelmiszerek 

Pl. tej, búza, tojás, diófélék, mogyoró, pekándió, szója, hal, kagyló – ezek az élelmiszer allergének 

idézik elő a súlyos anafilaxiás reakciók több, mint 30%-át. 

• Rovarmérgek 

Pl. méhek, darazsak, lódarazsak, poszméhek – a felnőttek több, mint 3%-a, míg a gyermekek 1%- 

a érintett. 

• Gyógyszerek 

Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenítők, fájdalomcsillapítók. 

• Latex 

Pl. kesztyűk, tapaszok 

• Fizikai stresszhatás (pl. edzés) 

Nagyon ritkán, esetlegesen más tényezőkkel együttesen. 

Ismeretlen eredetű okok 

A tünetek felismerése 

Az anafilaxiás reakció egyértelmű jele, ha nagyon rossz közérzet alakul ki. A következő tünetek 

perceken belül megjelennek, így különösen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagógus a 

gyermeket kezelni. 

- nehézlégzés, zihálás 

- a nyelv duzzanata 
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- duzzanat/szorító érzés a torokban 

- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata 

- a beszéd akadályozottsága és/vagy rekedt hang 

- köhécselés vagy folyamatos köhögés 

- eszméletvesztés és/vagy összeesés 

- sápadtság és elesettség (kisgyermekek) 

A fenti felsorolás nem tartalmazza az összes tünetet. 

 

Tünetek – Allergia: 

•  Emésztő-rendszeri: szájzsibbadás, hasmenés, hányás, tartós étvágytalanság, testsúly 

csökkenés, hasi fájdalom, reflux (sok gyomorsav), gastritisz (gyomornyálkahártya-

gyulladás), székrekedés. 

• Bőr: viszketés, csalánkiütés, ekcéma, dermatitisz (a bőr gyulladásos betegsége), 

gégeödéma. 

• Légúti: akadályozott orrlégzés, rohamokban jelentkező tüsszentés, tartós rekedtség, 

köhögés, bronhitis, asthma, fülgyulladás. orális allergia szindróma. 

• Hematológiai (a vér ill. a nyirokrendszer betegségei): bőr és nyálkahártya vérzések, 

anémia 

(vérszegénység), eozinofília (az eozinofil fehérvérsejtek rendellenesen magas száma). 

• Idegrendszeri: fáradékonyság, ingerlékenység, alvászavar, viselkedés zavar, migrén. 

• Generalizált (állandósult): anafilaxiás sokk. 

•  Egyéb: lassú növekedés, nem megfelelő súlygyarapodás. 

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos által diagnosztizált allergiás betegségben 

szenvednek,  a pedagógus mindig kérdezze meg a szülőt, esetleg a gyermek kezelőorvosát arról, 

hogy mire kell odafigyelni.  A Nemzeti Egészségbiztosítási Alapkezelő 2022. július elsejétől 

támogatja a gyors segítséget jelentő adrenalin-tollat, a készítményt háziorvosok írhatják fel.  

Azok, akiknek volt már anafilaxiás sokkjuk, 300 forintos dobozdíj ellenében válthatják ki, ezért 

kérjük, hogy ezen gyermekek részére a szülő hozzon be 1 db adrenalin-tollat a jelével ellátva, 

melyet az óvodapedagógusának adjon át, az óvoda biztosítja a szakszerű tárolást. 

A fenntartó által biztosított  EpiPenJr. toll elsősorban a látens, orvos által nem diagnosztizált, de az 

óvodában súlyos allergiás tüneteket mutató anafilaxiás sokk esetére alkalmazható. 
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Anafilaxia kezelése 

 

A pedagógus ismerje meg az allergiás gyermek allergiáját kiváltó allergéneket és az óvodai 

tartózkodás alatt állandóan kerüljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagógusok ismerjék az 

anafilaxia tüneteit. Ha anafilaxiás reakció alakul ki, az önkormányzat által biztosított adrenalin 

injekció izomba történő beadását követően is minden esetben ki kell hívni a mentőket, mivel a 

tünetek újra kialakulhatnak, súlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetőleg még az anafilaxia 

tüneteinek kialakulása előtt be kell adni. Az adrenalin érösszehúzódást okoz, ami fokozza a 

vérnyomást, segíti a vérkeringést és csökkenti a duzzanatot. Ezeken túl az adrenalin ellazítja a 

hörgőket és csökkenti a zihálást. 

 

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR? 

 

Hordozható, előretöltött, automata injekciós eszköz, amely adrenalint adagol, súlyos allergiás 

reakció esetén. Az auto injektort úgy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxiás reakció 

veszélye esetén a (betegek saját maguk is) kisgyermek óvodai ellátása esetén a pedagógus is 

használhassa egy meghatározott adrenalin adag combizomba juttatására. Minden készülék csak 

egyszer használatos. 
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a) A készülék felépítése 

 
Kék védőkupak: Megakadályozza az eszköz akaratlan aktiválását. 

Utasítások (1-2): Átfogó, lépésről lépésre haladó útmutató magán a készüléken elhelyezve 

vészhelyzet esetén lehetővé teszi a gyors alkalmazást 

Ellenőrző ablak (3): Ellenőrizzék rendszeresen és bizonyosodjanak meg arról, hogy az oldat tiszta 

és színtelen. Ha az oldat elszíneződik, forduljanak a kezelőorvoshoz egy új készülékért - jelzés a 

vezetőség irányába, akik intézkednek az új tollak beszerzéséről! 

Narancssárga tűvédő tok: Ez a tok fedve tartja a tűt mind a használat előtt, mind pedig utána. 

 

Az eszköz használata: 

• A pedagógus vegye ki a tollat a hordozható tokból. Fektesse le a gyermeket úgy, hogy lába 

enyhén emelt helyzetben legyen a véráramlás elősegítése céljából, vagy üljön fel, ha 

légzési nehézsége van. 

• A pedagógus fogja meg a készüléket és vegye le a kék védőkupakot. A „kék vége az ég 

felé, a narancssárga vége a gyermek combja felé” néz. 

• A pedagógus tartsa a tollat kb. 10 cm-es távolságra a gyermek combja külső oldalától. 

• A készülék narancssárga vége irányuljon a gyermek combjának külső oldala felé. 

• A pedagógus üsse határozott mozdulattal a gyermek combjába merőleges (90 °-os) 

szögben a tollat, majd tartsa ott szorosan 3 -5 másodpercig. 

• A tollat ezt követően a pedagógus távolítsa el és tegye azt biztonságos helyre. A 

narancssárga tűvédő tok be fogja fedni a tűt. 
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• Hívja a mentőket a 104-es segélyhívó számon és mondja a telefonba az „anafilaxia” szót. A 

gyermek maradjon fekve vagy ülve és legyen mellette a pedagógus mindaddig, amíg meg 

nem vizsgálja a kiérkezett orvos. 

• Az eszméletlen gyermeket stabil oldalfekvésbe kell helyezni. 

 

Mi a különbség az EpiPen és az EpiPen Jr között? 

Mindkettő adrenalint tartalmaz, de különböző mennyiségben.  

• EpiPen-re van szüksége, ha 30 kg-nál nagyobb a súlya,  

• EpiPen Jr a megfelelő a  7,5 kg – 30 kg közötti testsúly esetén. 

 Az orvos határozza meg, hogy melyik készülék alkalmas az gyermekek számára. 

Hogyan tudhatja meg a pedagógus, hogy működött-e a készülék és megkapta-e a gyermek a 

szükséges adrenalin adagot? 

Amikor a pedagógus a gyermek combjába üti a tollat, a tű kioldódik és az adrenalin adag 

beáramlik 

a combizomba. A készülék eltávolítása után a narancssárga tűvédő tok elfedi a tűt és az ellenőrző 

ablak sötétté válik. A készülékben visszamarad egy kis mennyiségű adrenalin, ami teljes 

mértékben normális. A gyermek láthatóan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd. 

 

Fontos tudnivaló: mindegyik auto-injektor csak egyszer használatos!!!!! 

 

Légbuborék van a készülékben, ettől még használható? 

A buborék nitrogéngázból áll és teljesen normális, hogy ilyen buborékok észlelhetők. A buborékok 

nem befolyásolják a toll működését és a hatását. 

 

Az EPIPEN JR adrenalin AUTO- INJEKTOR eszköz tárolása 

 

Az adrenalin fényérzékeny. 

 Az auto-injektort a külső csomagolásában mindig 25 C alatti tárolják.  Azonban ne tegyék hűtőbe 

és ne fagyasszák, továbbá ne tegyék ki extrém hőhatásnak sem! 

Ha az adrenalin levegővel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és rózsaszín vagy barna 

színű lesz. Ellenőrizzék időről időre az auto-injektor fecskendőt, hogy az oldat továbbra is tiszta és 

színtelen-e. 

A lejárati idő elérkeztével – vagy elszíneződés, illetve csapadék (szilárd részecskék) jelenléte 

esetén korábban is - cseréljék le az auto-injektort. 

Az eszközt a lejárati időn túl nem szabad használni, ezért a lejáratot rendszeresen ellenőrizni 

szükséges. A lejárati idő után mielőbb új toll beszerzése szükséges. 



 

80 

Az eljárásban érintett felelős mobiltelefonján használjon lejárati idő riasztó szolgáltatást, amely 

emlékezteti, ha a toll szavatossága hamarosan lejár. A lejárt szavatosságú, fel nem használt tollat 

csomagolásával együtt a szakrendelőkben megtalálható veszélyesanyag-gyűjtőbe kell elszállítani. 

A lejárati idő figyeléséért felelős tájékoztassa az intézményvezetőt, az EpiPen szükséges pótlására. 

 

Eljárás óvodában és az óvodán kívüli programok szervezése esetén, amennyiben allergiás 

gyermek van az óvodában, illetve a pedagógus csoportjában 

 

A szülő feladata: 

•  Az eljárásrend függelékében szereplő adatlap kitöltése és leadása, a gyermeket nevelő 

pedagógus részére gyermeke orvos által megállapított diagnózisáról. 

• A gyermek állapotáról való folyamatosan tájékoztassa a gyermekét nevelő 

pedagógusokat. 

• Hozzájárulás megadása az EpiPen (adrenalin) injekció beadásához, amennyiben az 

óvodában 

kialakult ez idáig látens allergiás tünetek esetén erre szükség van. 

•  A gyermek kezelőorvosa elérhetőségének biztosítása. 

 

Az igazgató feladata: 

• Az alkalmazottak felkészítésének megszervezése a képzésekre, az allergiás gyermekek 

ellátására. 

• A szülők tájékoztatása az óvoda feladatainak ellátásáról. 

• Kapcsolattartás az egészségügyi ellátórendszerrel és a fenntartóval. 

• A szülői nyilatkozatok elkészítése a diagnosztizált és látens allergiára vonatkozóan. 

• A képzettségek megszerzése után a munkaköri leírások kiegészítése, a követelmények 

megfogalmazása. 

•  A szakmai és működési dokumentumok kiegészítése az új feladatellátással. 

• Gondoskodik az elhasznált EpiPen Jr. injektor utánpótlásáról. 

• Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelölése és láthatóvá tétele (megjelölt hely), annak 

érdekében, hogy minden pedagógusok ismerje azt. 

A pedagógus feladata: 

• A diagnosztizált allergiás gyermek adatainak begyűjtése a szülőtől, nyilatkozatok 

dokumentálása és az EpiPen Junior injekciók tárolásának biztosítása. 
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• A látens allergiára vonatkozó nyilatkozatok begyűjtése. 

• Az alkalmazottak tájékoztatása, hogy a csoportjában allergiás gyermek van. Annak 

bemutatása, hogy milyen allergiában szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tünetei. 

• A csoportjába járó gyermekek korosztálynak megfelelő felkészítése az anafilaxiás sokk 

felismerhető jeleire, a veszélyes allergének megismertetése. 

• Az EpiPen Jr. injektor használata után azonnal értesíti a mentőket, a szülőt és az 

intézmény 

vezetőjét. 

•  Ellenőrizze időről időre az auto-injektor fecskendőt, hogy az oldat továbbra is tiszta és 

színtelen-e. 

• A lejárati idő elérkeztével – vagy elszíneződés, illetve csapadék (szilárd részecskék) 

jelenléte 

esetén korábban is – tájékoztassa a vezetőt a csere szükségességéről, majd cserélje le az 

auto-injektort. 

A nevelőmunkát segítő csoportos dajka feladata: 

• Az óvodapedagógus jelzése alapján a lejárt szavatosságú, fel nem használt tollat 

csomagolásával együtt a szakrendelőkben megtalálható veszélyesanyag-gyűjtőbe helyezze 

el. 
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1. sz. függelék 

 

Nyilatkozat orvos által diagnosztizált allergiás betegségről, továbbá anafilaxiás sokk esetén 

az EpiPen Jr beadásának engedélyezéséhez 

 

Alulírott ……………………………………………………………………………….. 

szülő……………………………………………………………………. nevű kisgyermek gondozója 

nyilatkozom,hogy gyermekem - a szakorvos által igazoltan (igazolás mellékletként csatolva) az 

alábbi allergiás betegségben 

szenved:……………………………………………………………………………………………… 

A betegség általános tünetei: 

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

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

Kérem az óvoda vezetőjét és pedagógusait, hogy gyermekem óvodai ellátása alatt vegyék 

figyelembe a csatolt diagnózist. Amennyiben gyermekemnél súlyos, életveszélyes allergiás 

reakciós tünetek, anafilaxiás sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekció 

beadását. 

 

Kelt: …………………………………………….. 

 

…………………………………………………….. 

szülő aláírása 

 

2. sz. függelék 

 

Nyilatkozat látens, orvos által nem diagnosztizált, de az óvodában súlyos allergiás tüneteket 

mutató anafilaxiás sokk esetére az EpiPen Jr beadásának engedélyezéséhez 

 

Alulírott ……………………………………………………………………………….. szülő 

(GYÁM) ……………………………………………………………………………….………. nevű kisgyermek gondozója 

nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél súlyos allergiás tüneteket tapasztalnak az óvodai 

nevelési időben és az vélhetően anafilaxiás sokkot idéz elő, hozzájárulok, hogy részére az EpiPenJr 

adrenalin injekciót adják be. 

 

Kelt: …………………………………………….. 

 

……………………………………………………………………………

…….. 

szülő aláírása 
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Az allergiás gyermekek speciális ellátásának helyi eljárásrendje megtalálható az óvoda SZMSZ 4. 

sz. mellékletében, illetve minden csoport faliújságján. 

Az eljárásrendről szóló tájékoztatást az óvoda igazgatója az új szülők részére minden év első szülői 

értekezletén megteszi. 

A továbbiakban a nevelési év során tájékoztatás kérhető az SzMSz-ben szereplő átruházott 

hatáskört gyakorló vezetőtől is. 
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6. sz. melléklet 

 

Adonyi Hóvirág Óvoda és Mini Bölcsőde 

2457 Adony, Rákóczi u. 26. 

OM: 029917 

 

 

 

 

 

PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

 

 

 

 

2025.  
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ÁLTALÁNOS RÉSZ 

Bevezetés 

Az óvoda és bölcsőde dolgozók, szülők, partnerek panaszainak egységes szabályok 

szerint történő, átlátható, hatékony kezelési és kivizsgálása érdekében elkészítette a 

panaszkezelés módjáról szóló szabályzatát. 

A szabályzat célja: 

A panaszkezelési szabályzat célja, hogy a fontos visszajelzéseket tartalmazó 

panaszok kezelésének, kivizsgálásának, nyilvántartásának és értékelésének rendje 

szerves részévé váljon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi 

minőségirányítási folyamatoknak. 

Alapelvek: 

Alapkövetelmény a felvetések gyors kivizsgálása és a feltárt hibák orvoslása. 

A beérkezett észrevételeket elemezzük, és ennek eredményeit felhasználjuk. A 

panaszokat és a panaszosokat megkülönböztetés nélkül, egyenlően, azonos 

eljárások keretében és szabályok szerint kezeljük. A panaszkezelésnek, gyorsnak, 

tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek során fel kell tárni a panasz 

okát, indokát és ezt követően a panaszt minél előbb orvosolni kell. 

 

A PANASZKEZELÉS MENETE:    

A bejelentés módjai: 

- Szóbeli panasz 

- Írásbeli panasz 

 

A szabályozás érintettjei: alkalmazotti kör, igazgató, partnerek 

A szabályozásért felelős: igazgató 

Határidő: a problémához rendelet 

A szabályzat személyi hatály: intézmény dolgozói, szülők, partnerek 

A szabályzat hatályba lépésének ideje: 2025.szeptember 01. 

Szabályzat felülvizsgálata: 3 évente 
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A panasz kivizsgálása és megválaszolása 

A szóbeli panaszt az óvoda, bölcsőde haladéktalanul megvizsgálja és a lehető 

legrövidebb időn belül orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet 

vagy a panasz azonnali kivizsgálása nem lehetséges, az óvoda, bölcsőde a panaszról 

jegyzőkönyvet vesz fel, és annak másolati példányát személyesen közölt szóbeli 

panasz esetén a partnernek átadja, telefonon közölt szóbeli panasz esetén megküldi. 

Egyéb szóbeli panasz esetén, az írásbeli panaszra vonatkozó szabályok szerint 

járunk el. Írásbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgáljuk és a panasszal 

kapcsolatos álláspontunkat, az érdemi döntést/intézkedést pontos indoklással ellátva 

a panasz közlését követő 15 napon belül írásban megküldjük a partner részére. 

Igény esetén a kivizsgálás eredményéről telefonon vagy e-mailben is értesítést 

küldünk. 

Panasznyilvánítás 

A panaszokról és az azok megoldását szolgáló intézkedésekről nyilvántartást 

vezetünk, amely az alábbi adatokat tartalmazza: 

- a panaszos (intézmény/személy) adatait 

- a panasz leírását, tárgyát képző esemény vagy tény megjelölését 

- a panasz benyújtásának időpontját és módját 

- a panasz orvoslására szolgáló intézkedés leírását, elutasítás esetén annak 

indoklását 

- a panaszügy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtásáért felelős személy(ek) 

megnevezését, valamint az intézkedés teljesítésének és a panasz lezárásának 

határidejét 

- a kivizsgálás során beszerzett információkat és esetleges szakvéleményt 

- panaszban megjelölt igényről való döntést 

- a panasz megválaszolásának időpontját és módját 

- a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolódó egyéb információkat 

(pl. panasz oka, gyakorisága) 

 

Az írásbeli panaszokat – beleértve a személyes megjelenés során előadott panaszról 

szóló jegyzőkönyvet is – továbbá az azokra adott válaszokat három évig 

archiváljuk, ezt követően az adathordozókat (okiratokat) selejtezzük. A panaszügyi 

nyilvántartásban rögzített személyes adatokat kizárólag a panasz regisztrálásának és 

elbírálásának célját szolgálják. Felkészülünk a regisztrációra és megkezdődik a 

panasz kivizsgálása, a hiányzó információk, szakvélemények stb. beszerzése. 

Amennyiben valamennyi fontos információ rendelkezésre áll, a vizsgálati szakasz 

lezárul és sor kerül a döntéshozatalra. 
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A döntés lehet: 

- a panasz elfogadása 

- a panasz részbeni elfogadása 

- a panasz elutasítása. 

A döntéshozatal a válsz elkészítése és megküldése követi írásos formában (írásban, 

faxon, e-mailben). 

 

A panaszkezelés folyamata 

 

- A panasz benyújtása: regisztráció, kivizsgálás, döntés, válasz, elemzés. 

Eljárási rend: 

A panaszt a vélt vagy valós problémát elsősorban és először a „bepanaszolttal” kell 

tisztázni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovább kell lépni a 

panaszkezelés szabályzata szerint. 

- Ha a panasz nem megfelelő szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelő szintre, 

erről a panaszost értesíteni kell 

- A panaszt legalább a II. szinttől írásban kell foglalni. 

- Amennyiben a probléma megoldásához türelmi időre van szükség, meghatározott 

időtartam után (pl. 1 hónap) az érintettek közösen értékelik a beválást. 

- A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.  

- A panaszokkal kapcsolatos dokumentációt erre a célra kijelölt dossziéban kell 

tartani. 

- A főigazgató ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat és 

értékeli a megvalósítást, ill. szükség esetén korrekciós javaslatot tesz és készít. 

 

A tevékenységek szintjei, lépései: 

 

1.A szülőkre vonatkozó panaszkezelési eljárási rend 

 

I. szint: A panaszos (saját vagy gyermeke képviseletében) a csoport 

óvodapedagógushoz, kisgyermeknevelőhöz fordul problémájával. 

1. Az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő megvizsgálja a panasz jogosságát. 

Amennyiben nem jogos, tisztázza a panaszossal az ügyet; ha jogos, 

továbbviszi az érintettek felé. 

2. Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez 

eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan zárul. 

3. Az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő tájékoztatja a főigazgatót. 

Határidő: max. 10 munkanap 

Felelős: óvodapedagógus, kisgyermeknevelő 
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II. szint: Az óvodapedagógus, kisgyermeknevelő továbbítja a panaszt az igazgató 

felé 

1. A vezető egyeztet a panaszossal és az érintettel 

2. Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik, ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul. 

Határidő: 15 munkanap 

Felelős: főigazgató 

 

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a főigazgató továbbítja a panaszt a fenntartó 

felé. 

1. Az igazgató a fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt és közösen 

megoldási javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

2. Fenntartói egyeztetés a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Ha ez 

eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan zárul. 

Határidő: 30 nap 

Felelős: fenntartó 

 

IV. szint: A panaszos panaszát az oktatási ombudsman felé, az ügy végéig vitele 

után még a bírósági eljárás van hátra. Az lejárásokat jogszabály előírásokat 

határozzák meg. 

 

2. Alkalmazottakra vonatkozó panaszkezelési eljárási rend 

 

I. szint: A panaszos (dolgozó) problémájával a témakör felelőséhez fordul az 

alábbiak szerint:  

 

• Gyermekekkel, szülőkkel kapcsolatos kérdések → főigazgató 

• Neveléssel kapcsolatos kérdések → főigazgató 

• Munkaügyi/munkajogi kérdések → közvetlen felelős, elrendelő 

• Munkaszervezési kérdések → közvetlen felelős, elrendelő 

• Egyéb kérdések →közvetlen felelős, elrendelő 

 

- A felelős megvizsgálja a panasz jogosságát. Amennyiben nem jogos, 

tisztázza az ügyet a panaszossal. Amennyiben jogos, továbbviszi az 

érintettek felé. 

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez 

eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

Határidő: 3 munkanap 

Felelős: közvetlen felettes 
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II. szint: A témakör felelőse közvetíti írásba foglalt panaszt a területért felelős 

vezető felé. 

1. Vezető egyeztet a panaszossal és az érintettekkel 

2. Egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik. Ha ez eredményes, akkor a 

probléma megnyugtatóan lezárul. 

Határidő: 10 munkanap 

Felelős: vezető 

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a főigazgató továbbítja a panaszt a fenntartó 

felé. 

1. Az igazgató a fenntartó bevonásával megvizsgálja a panaszt, közösen 

megoldási javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

2. fenntartói egyeztetés a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Ha ez 

eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

Határidő: 30 munkanap  

Felelős: fenntartó 

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszát az oktatási ombudsman felé, vagy bírósági 

keresettel él. Az eljárási jogszabályi előírások határozzák meg. 

 

Dokumentumok: 

 

Kapcsolódó dokumentumok: 

- SZMSZ 

- munkaköri leírások 

- házirend 

 

Elkészülő dokumentum(ok): 

 

- panaszgyűjtő dosszié: panasz leírása, megállapodás, feljegyzés, bírósági 

határozatok másolata 

 

Jogorvoslati lehetőségek 

 

A panasz elutasítása esetén az óvoda a panaszost írásban tájékoztatja arról, hogy 

panaszával milyen szervhez, hatósághoz vagy bírósághoz fordulhat. 

 

 

         Steinmann Katalin 

főigazgató 

 

Adony, 2025.03.21. 
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7. sz. melléklet 

 

ADONYI HÓVIRÁG ÓVODA ÉS MINI BÖLCSŐDE 

 

A PEDAGÓGUSOK, VEZETŐK  

TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSÉNEK  

SZABÁLYZATA 

 
 

 

Az intézmény OM azonosítója: 029917 Készítette: 

 

……………………………………… 

                           főigazgató 

                                 Ph 

 

Nevelőtestületi ELFOGADÁS 

határozatszáma: 

……………………………………… 

 

Az óvoda teljesítményalapú értékelési szabályzatához 

……………………………sz. határozatával egyetértését megadta a fenntartó. 

 

 

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

                                                                   a fenntartó képviseletében 

 

Az óvoda teljesítményértékelési szabályzatát a                            számú határozatával 

döntési hatáskörében JÓVÁHAGYTA  

 

 

 

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

főigazgató 

                                                                        Ph. 

A dokumentum jellege: Nyilvános 

 

Hatályos: a kihirdetés napjától: 

2025.09.01. 

 

Érvényes: A kihirdetés napjától 

visszavonásig 

 

Verziószám: ….2…/2025. 

 

Készült: …3. példányban 

 

Iktatószám: 52-2/2025. 
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Jogszabályi háttér 

 

• 18/2024. (IV.4.) BM rendelete 

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályáról 

• 401/2023. (VIII.30) kormányrendelet 

• 20/2012 EMMI rendelet 

• 2011. évi CXC. törvény 

 

Az Adonyi Hóvirág Óvoda és Mini Bölcsőde pedagógusok és vezetők 

teljesítményértékelési rendszer szabályzata a pedagógusok új életpályáról szóló 20232. évi 

LII. törvény ( a továbbiakban: Púétv. 3§ 212. pontja szerint a munkálatóra és az 

értékelendő személyre terjed ki. 

A munkáltató a vele jogviszonyban álló értékelendő személyek teljesítményét e rendelet 

szerint értékeli a Púétv. 98 § (3) meghatározott illetmény- megállapítás végrehajtása 

érdekében. 

 

A Púétv. vhr. 88/A§ (1) bekezdés alapján a bérek az alábbiak szerint alakulhatnak: 

Pedagógus I. fokozat esetén 538.000 Ft- tól 1 065 000, Ft-ig 

Pedagógus II. fokozat esetén 550 000 Ft-tól 1 135 000 Ft-ig 

Mesterpedagógus fokozat esetén 630 000 Ft- tól- 1 365 000 Ft-ig 

Kutatótanár fokozat esetén 750 000 Ft- tól 1 470 000 Ft-ig. 

 

 

1. A pedagógus teljesítményértékelési rendszer felépítése 

 

Alapelvek 

 

• a köznevelés célja mindenekelőtt a gyermekek nevelése-oktatása, tehát a pedagógus 

teljesítményértékelés szempontrendszerének is elsősorban ebből a szemszögből kell 

vizsgálnia a pedagógusok munkáját; 

• az óvodapedagógusok személyes szakmai autonómiáját vegye figyelembe, az 

óvodapedagógus fejlődés iránti motivációjának és elkötelezettségének erősítése 

céljából ne pusztán egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem 

jelenjenek meg benne az önreflexiókra épülő, az egyéni fejlődési igényeket is 

tükröző teljesítménycélok, a pedagógiai kultúra fejlődése és fejlesztése 

szempontjából végzett tevékenységek; 

• egyszerű, világos felépítés; 

• adatokra, tényekre épülő rendszer az objektivitás erősítése céljából; 

• átlátható és kezelhető számú teljesítménykövetelmény; 

• nevelési évhez igazodó értékelési ütemezés; 

• jól definiált, közérthető szempontok; 

• a teljesítményértékelés a későbbiekben kerüljön összekapcsolásra a pedagógusok 

továbbképzési rendszerével; 

• a személyes kapcsolat és értékelés az értékelővel megkerülhetetlen (a személyes 

értékelő 
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• beszélgetés kötelező elem, akárcsak a célok és a fejlesztési követelmények 

meghatározása); 

• hangsúly helyeződik a rendszer bevezetésekor az értékelő vezetők felkészítésére, a 

folyamatos szakmai támogatás biztosítására; 

• legyen lehetőség az értékeltek között az értékelés eredményére épülő bérezési 

differenciálásra az értékelés eredménye alapján, elsősorban ösztönző-motiváló 

jelleggel. 

 

Az értékelés szempontrendszere 

 

Az értékelési rendszer 2 részből áll össze: 

• személyre szabott szakmai követelmények (adott nevelési évre meghatározásra 

kerülő éves fejlesztési célok vagy teljesítménycélok) és azok évenkénti értékelése, 

• a munkavégzés meghatározott (mennyiségi és minőségi szempontokra egyaránt 

kiterjedő) értékelési szempontjai alapján történő értékelés. 

 

2. Személyre szabott teljesítménycélok 

 
Az óvodapedagógusok személyre szabott teljesítménycéljai (évente 3 

meghatározott cél) jelenítik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagógus 

saját magával szemben támasztott fejlődési elvárásait annak érdekében, hogy a 

kijelölt célok illeszkedjenek 

 

•  az intézmény pedagógiai programjában, éves munkatervében, belső 

szabályzataiban szereplő célokhoz; 

•   az adott pedagógus előző teljesítményértékelésében, illetve külső értékelésében 

(ha volt ilyen) meghatározott fejlesztendő tevékenységekhez. 

 

A személyes teljesítménycélok meghatározása – amely pedagógus esetében ez 

értelmezhető – illeszkedik a munkaközösség feladatköréhez. Lehetőség van rá, hogy a 

személyes teljesítménycélok szakmai, nevelési/módszertani, valamint egyéb területeket 

öleljenek át. A teljesítménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett 

tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmű minőségi vagy egyéb mutatóhoz kapcsolódó 

elemeket is. A célok meghatározásakor az intézmény belső teljesítményértékelését 

szabályozó intézményi dokumentumban azt is objektívan rögzíteni kell, hogy a 

teljesítménycélonként elérhető maximálisan 8 pontból milyen szintű teljesítés esetén hány 

pont szerezhető meg. A pedagógus egyéni személyes teljesítménycéljainak végső 

jóváhagyása az igazgató feladata. Nevelési év közben csak kifejezetten indokolt esetben 

(pl. az intézmény pedagógiai működését, illetve az adott pedagógus munkavégzését 

döntően befolyásoló, előre nem látható esemény) van lehetőség a személyes 

teljesítménycélok módosítására, nevelési évenként egy alkalommal, február végéig. A 

módosítás az igazgató engedélyével történik. 

Nevelési év közben a főigazgató, vagy a főigazgató által kijelölt személy (például 

tagintézményigazgató, főigazgató-helyettes, munkaközösség-vezető) követi nyomon az 

egyéni személyes teljesítménycélok teljesülését (javasolt erre az oviKRÉTA online 

felületének alkalmazása, ahová minden pedagógus feltöltheti a teljesülés tényét és az azt 

alátámasztó dokumentumokat, adatokat). 

Nevelési év végén – ha az igazgató által kijelölt személy feladata volt nevelési év közben 

az egyéni személyes teljesítménycélok teljesülésének nyomon követése – a főigazgató által 

kijelölt, az adott pedagógus értékelésében bevonásra kerülő személy feladata, hogy az 
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főigazgató számára átadja a pedagógusok személyes teljesítménycéljainak teljesülésére 

vonatkozó információkat, beleértve azt is, hogy a megszerezhető 3x8 pontból hány pontot 

szerzett meg az adott pedagógus. 

 

Példák pedagógusok esetében 

 

• „A gyermekek fejlődési eredményeinek javítása érdekében az érintett gyermekekre 

vonatkozóan dolgozzon ki fejlesztési tervet a gyermekek fejlődését nyomon követő 

dokumentáció eredményei alapján.” 

• „Azonosítsa az egyéni fejlesztést igénylő gyermekeket gyermekcsoportjában a 

gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentáció eredményei alapján és dolgozzon ki, 

illetve hajtson végre egyéni fejlesztési terveket a nevelési során; 

• „A kizárólag sajátos nevelési igényű gyermekeket nevelő óvodában (csoportban, 

tagozaton)a gyermekek motoros, kommunikációs, kognitív képességeinek fejlődése 

érdekében a csoportjába járó minden gyermekekre vonatkozóan dolgozzon ki egyéni 

sérülésspecifikus fejlesztési tervet, a gyermekek fejlődését kövesse nyomon egyéni 

fejlődési dosszié/dokumentáció keretében.” 

• „A kizárólag sajátos nevelési igényű gyermekeket nevelő óvodában (csoportban, 

tagozaton) készítsen a gyermek/gyermekcsoport egyéni/differenciált fejlesztéséhez 

speciális fejlesztő játékokat, eszközöket, feladatlapokat, használja ezeket céltudatosan 

foglalkozásain az adott gyermek/gyermekcsoport komplex fejlesztésében.” 

• „Vegyen részt aktívan az intézményén belüli tudásmegosztásban, szervezzen az év során 

legalább X db munkaközösségi szakmai megbeszélést rögzített tematikával – ha 

munkaközösség- vezető, ha munkaközösségi tag, vegyen részt ezeken a megbeszéléseken.” 

• „A pedagógiai jógyakorlatának megosztása érdekében vegyen részt óvodai csoport 

hospitáláson, illetve szervezzen saját csoportjában hospitálási lehetőséget a kollégák 

számára.” 

• „Szervezzen a nevelési év során legalább X db intézményén kívüli programot a 

gyermekcsoportjának, amelyek között egyaránt legyen értelmi, szociális, testi fejlődést 

szolgáló program. A programokon a gyermekcsoportjába járó a gyermekek legalább XX%-

a vegyen részt.” 

 
• „A csoportjában szervezzen a nevelési év folyamán legalább X db, a népi 

hagyományokhoz, nemzeti, nemzetiségi, helyi szokásokhoz kapcsolódó eseményt a 

gyermekek és szüleik aktív részvételével.” 

• „Szervezzen az óvodai csoport részére külső helyszínen a környezetvédelem témakörhöz 

kapcsolódó élményszerzési lehetőséget.” 

 

A vezetők személyre szabott teljesítménycéljait (évente 4 meghatározott cél) az igazgató 

esetében a fenntartóval közösen kell meghatározni, illetve annak jóváhagyása fenntartói 

feladat. 

Az igazgató-helyettes – továbbá ha releváns – tagintézmény-igazgató, intézményegység-

vezető, tagintézményigazgató-helyettes, intézményegységvezető-helyettes személyre 

szabott teljesítménycéljait a főigazgatóval közösen kell meghatározni, illetve annak 

jóváhagyása igazgatói feladat. 

 

Az igazgató esetében a teljesítménycéloknak illeszkednie kell 

 

•  az intézményi tanfelügyeleti eljárás alapján készült intézményi intézkedési tervben 

foglaltakhoz; 
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•  a fenntartóval közösen meghatározott, intézményi szintű stratégiai célokhoz; 

•  a fenntartó által elfogadott vezetői pályázatban foglaltakhoz – ha van ilyen –, illetve 

a fenntartó írásban rögzített elvárásaihoz; 

•  az igazgató éves beszámolója alapján meghatározható problémás területek 

fejlesztéséhez. 

 

Példák vezetők esetében személyre szabott éves teljesítménycélokra: 

 

• „A szülői véleményezés alapján mért, az intézmény egészére vonatkozó 

elégedettség mértéke emelkedik az előző nevelési évhez képest.” 

•  „A pedagógiai szakszolgálati ellátást kérő vagy kezdeményező, vagy pedagógiai 

szakszolgálati ellátás szempontjából kiszűrt, de mindezekből ellátásba még nem vett 

gyermekek száma legalább X%-kal csökken az előző év ugyanezen időszakához képest.” 

•  „Az óvoda érje el a Zöld Óvoda címet.” 

•  „A pozitív óvodakép kialakítása és a folyamatos kapcsolattartás érdekében 

működtessen eddig még nem alkalmazott kommunikációs eszközöket, csatornákat.” 

•  „Alakítson ki testvér-óvodai intézményi szakmai kapcsolatot a külső 

tudásmegosztás érdekében.” 

 
3. Értékelési szempontok 

 
A munkavégzés értékelési szempontjainak száma 7. Ebből 6 egységes, további 1 db 

értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatók esetében) fenntartói szinten 

határozható meg. 

Az egyes területek, szempontok értékelését az értékelő a rendelkezésre álló adatok 

(mennyiségi, illetve minőségi mutatók), valamint a további információgyűjtések alapján 

végzi el. 

Ajánlott, hogy az alábbi szempontok alapján a pedagógus önmaga is tegyen javaslatot a 

pedagógiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehetőség, hogy javaslatot tegyen az 

értékelt pedagógus szakmai munkaközösségének vezetője (ha van), illetve nagy létszámú, 

többcélú intézményekben a közvetlen felettese (igazgatóhelyettes), az igazgató így a 

teljesítményértékelés során támaszkodhat a felsoroltak javaslataira. 

 

Óvodapedagógusok értékelési szempontjai: 

 

Pedagógiai munka minősége, eredményessége – 28 pont (4 

részterület) 

adható 

pontszám 

elért 

pontszám 

A gyermekek 

személyiségfejlődésének 

eredményei, 

a tankötelezettség 

megkezdésének 

adatai 

 

A) Az adott nevelési év 

nyomonkövetési* eredményeit az 

óvodába lépés évének eredményeihez 

képest kell vizsgálni. Az adott 

nevelési évben tankötelessé váló 

gyermekek egyéni fejlettségüknek 

megfelelően iskolára felkészítő 

nevelést kapnak. 

B) Kizárólag sajátos nevelési igényű 

gyermekeket nevelő óvoda (csoport) 

esetében az A) ponttól eltérően: Az 

adott nevelési év nyomonkövetési 

eredményeit az óvodába lépés évének 

10  
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eredményeihez képest kell vizsgálni. 

A fejlesztés eredményeként a 

nevelési végi értékeléskor az 

eredmények javulást mutatnak az 

önkiszolgálás, beilleszkedés, adaptív 

magatartás, szociális készségek, 

kommunikáció, motórium, kognitív 

képességek egy vagy több területén. 

 

A gyermekek ellátása, 

fejlesztése a vonatkozó 

szakmai normáknak, 

protokolloknak 

megfelelően 

 

A pedagógus a gyermekek értelmi, 

érzelmi, akarati, szociális és testi 

fejlettségének mutatóit nyomon 

követi, ciklikusan elemzi, értékeli, 

rögzíti, az eredményeket nevelési, 

fejlesztési terveibe beépíti. 

 

10 

 

 

Korszerű, innovatív 
pedagógiai 
módszerek, 
tevékenységszervezési 
eljárások napi 
alkalmazása 
 

A pedagógus élményalapú, a 
gyermekek önálló tevékenységére 
épülő, a tapasztalatszerzést és a 
játékra épülő készség és 
képességfejlesztést lehetővé tevő 
interaktív tevékenységszervezési és 
értékelési módszereket alkalmaz, 
fejleszti a gyermekek értelmi, testi, 
lelki és szociális készségeit. 
 

6  

Díjak, elismerések, 
publikációk, 
mesterprogram, 
megvalósítása 
és ezek hasznosulása 
az óvoda életében 

Rendelkezik a pedagógiai munkája 
eredményességét bizonyító, az 
intézmény által alapított és/ vagy 
helyi, települési, állami díjakkal, 
elismerésekkel. Mesterpedagógus 
programjával, publikációkkal 
hozzájárul az intézményi, vagy 
tágabb értelemben (helyi, 
regionális, országos szinten) a 
pedagógiai munka minőségének 
fejlesztéséhez. 
 

2  

 

A pontszám megállapítását alapvetően a gyermekek személyiségfejlődését nyomon követő 

dokumentáció eredményeire, a csoportnapló adataira, a gyermekcsoporton belüli mérési-

értékelési eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra, valamint az egyes 

tevékenységlátogatásokra, a vezetői ellenőrzésekre, dokumentálható eredményekre kell 

építeni. 
 
 
 

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói – 12 pont (4 részterület) 

 

adható 

pontszám 

 

elért 

pontszám 
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Éves tartalmi 

tervezés, napi 

tervezés 

 

Az adott gyermekcsoport és lehetőség 

szerint a szülői környezet jellemzőinek 

ismerete alapján és az egyes gyermekek 

eltérő képességeire, 

szociokulturális helyzetére figyelemmel 

készít nevelési és tevékenységi tervet, 

valamint sajátos nevelési igényű, illetve 

beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő gyermek esetében 

(re)habilitációs tervet, fejlesztési tervet. Az 

egyes tevékenységek megvalósítására 

felkészül, tevékenységét megtervezi, napi 

szakmai tevékenysége tervszerűen 

felépített. 

 

3 

 

 

Többletfeladatok, 

különböző 

megbízások 

vállalása 

 

Eseti vagy állandó intézményi 

munkacsoport tagja (pl.: Zöld Óvoda 

koordinátor, ÖTM) pályázatfigyelő, 

pályázatíró feladatokat vállal, 

mentorálásra fogad 

hallgatókat/gyakornokot. 

Mesterpedagógusként intézményfejlesztési 

feladatokat vállal, támogatja 

az intézmény, a pedagógusok munkáját. 

Szaktanácsadóként, 

szakértőként (ha releváns) részt vesz a 

jogszabály által meghatározott 

feladatokban. (Több megbízatás esetén 

több pont.) 

 

 

3 

 

 

Az intézményen 

belüli óvodai 

szintű 

rendezvények 

 

Az óvodában intézményi szintű 

rendezvényeket szervez és/vagy 

megvalósításában aktívan részt vesz 

gyermekközösségével, azokat 

dokumentálja (forgatókönyv, beszámoló, 

elégedettségmérés/értékelés 

stb.). Részt vállal az intézmény éves 

munkaterve szerinti programokban, 

pl.: hagyományőrző nap, kulturális 

rendezvény, szülői nap 

stb. Az intézményi hagyományok 

ápolásában tevékenyen vesz részt. 

 

3 

 

 

Az intézményen 

kívüli 

programokban 

való részvétel 

(projektek, 

kirándulások, 

múzeum- és 

Óvodán kívüli programokat kezdeményez, 

szervez, tájékoztatja 

a szülőket az óvodán kívüli programokról. 

Feladatot vállal az intézményvezetővel 

egyeztetve a programok megvalósítása 

során, vagy 

a programok megvalósításában aktívan 

3  
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színházlátogatás, 

települési 

programokba 

való bekapcsolódás 

stb.) 

 

részt vesz. 

 

 

 

 

A pontszám megállapítását alapvetően a tevékenységlátogatásokra, az éves munkaterv, az 

óvoda helyi pedagógiai programjában meghatározott időszakokra szóló 

tevékenységtervekre és annak teljesítési beszámolóira kell építeni, valamint az oviKRÉTA 

adataira, szülői kérdőívekre. 

 

 
3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása – 8 

pont (3 részterület) 

 

adható 

pontszám 

 

elért 

pontszám 

 

A pedagógus szabály- 

és 

normakövető 

magatartása 

 

A pedagógus foglalkoztatással 

kapcsolatos irányadó ágazati 

jogszabályokban 

rá vonatkozó rendelkezéseket ismeri 

és követi, az SZMSZ 

és Házirend szabályait, a munkaköri 

leírásában foglaltakat maradéktalanul 

betartja. 

 Az óvodai adminisztrációs 

feladatokat – a feladatköréhez 

kapcsolódóan 

– szakszerűen, pontosan, határidőre 

elvégzi. 

 

3  

Csoportnapló, 

mulasztási 

napló vezetése 

 

A csoportnaplót és a gyermekek 

hiányzását a mulasztási naplóban 

naprakészen vezeti, igazolatlan 

hiányzás esetén jelez az igazgatónak 

és a gyermekvédelmi felelősnek. 

 

2 

 

 

A gyermekek 

személyiségfejlődésének 

nyomon követésével 

összefüggő 

adminisztrációs 

tevékenység 

 

A gyermek által készített 

produktumokat folyamatosan gyűjti, 

a gyermekek személyiségfejlődését 

az intézményi belső szabályzókban 

meghatározott módon értékeli, a 

gyermekek személyiségfejlődéséről 

a szülőket/ törvényes képviselőket 

legalább félévente tájékoztatja. 

 

3 

 

 

 

A pontszám megállapítását alapvetően a csoportnaplóra, a vezetői tapasztalatokra, az 

intézményi dokumentációra kell építeni. 
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4. Kommunikáció, együttműködés – 6 pont 2 részterület 

 

adható 

pontszám 

elért 

pontszám 

 

Nevelőtestületi, 

szakmai 

munkaközösségi 

tevékenységekben 

való részvétel, 

együttműködés 

szakmai 

partnerekkel 

 

Konstruktív, építő jelleggel részt vesz 

a nevelőtestületi értekezleteken, 

hozzászólásokkal, pedagógiai jellegű 

előadások tartásával (pl. 

nevelési értekezleten) segíti a testület 

munkáját. Aktívan közreműködik 

a szakmai munkaközössége/ 

intézménye éves programjainak 

tervezésében, szervezésében, 

megvalósításában, értékelésében. 

Naprakész információval rendelkezik, 

az információk átadásában 

és fogadásában mindig szakszerű és 

objektív. 

Munkavégzése során kezdeményezően 

együttműködik a pedagógustársaival, 

szakmai partnerekkel (pl. 

óvodapszichológus, pedagógiai 

szakszolgálat munkatársai, szociális 

segítő, gyermekorvos, 

családsegítő stb.) 

Szakmai kihívások megoldásában 

aktív. 

3  

Kapcsolattartás és 

kommunikáció 

a szülőkkel/ törvényes 

képviselőkkel 

 

A szülői értekezleteket, fogadó órákat, 

nyílt napokat pontosan 

és tervezetten lebonyolítja. A szülőket/ 

törvényes képviselőket igény 

szerint, de legalább félévente egyszer 

szakszerűen, közérthetően 

és objektíven tájékoztatja az óvodai 

feladatokról és az érintett gyermek 

személyiségfejlődéséről, a szülőkkel 

együttműködik. 

Igény szerint a szülőkkel közös 

programokat szervez. 

 

3 

 

 

 

 

 

A pontszám megállapítását alapvetően az intézményi dokumentációra (pl. értekezlet 

jegyzőkönyvek), a csoportnapló, jelenléti ívek, valamint a szülői kérdőívek válaszaira kell 

építeni. 

 
5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás/esélyteremtés – 8 pont 

(4 részterület) 

adható 

pontszám 

elért 
pontszám 
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Tehetség jeleit mutató 

gyermek 

óvodai nevelése 

 

Részt vesz a tehetségígéretek és a 

kettős különlegességű, sajátos nevelési 

igényű, vagy beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő 

tehetségígéretek azonosításában. A 

szülők számára nevelési tanácsokat ad a 

gyermek képességeinek 

kibontakoztatása érdekében. 

Figyelmet fordít a gyermeki alkotások 

közösségi rendezvényen 

való bemutatására és a tehetségígéretek 

bátorítására különböző 

óvodai és/vagy óvodaközi 

rendezvényeken (vizuális/alkotó, sport, 

mesemondó stb.). 

 

  

A kiemelt figyelmet 

igénylő 

gyermekek fejlesztése 

 

A gyermekek közötti egyéni 

különbségek figyelembevételével 

differenciált tevékenységformákat, 

tanulásszervezési eljárásokat alkalmaz. 

Egyéni fejlesztést végez, az SNI illetve 

BTMN gyermekek egyedi igényeit 

figyelembe veszi, differenciált ellátást 

biztosít, a szakemberekkel 

(gyógypedagógus, fejlesztő pedagógus, 

logopédus) folyamatosan 

konzultál. 

 

  

Gyermekvédelmi 

megsegítést 

igénylő gyermekekkel 

való foglalkozás 

 

A hátrányos helyzetű, halmozottan 

hátrányos helyzetű és veszélyeztett 

gyermekek hiányzásainak csökkentése, 

szociális hátrányainak csökkentése 

érdekében pedagógiai célú feladatokat 

vállal. 

 

  

Iskolába lépés segítése 

 

Indokolt esetben személyes 

beszélgetéssel segíti a tanköteles korba 

lépő gyermekek szüleit a 

tankötelezettség megkezdése 

időpontjának megválasztásában, az 

indokolt esetben beadásra kerülő 

tankötelezettség halasztási kérelmek 

elkészítésében. 

Az óvoda-iskola átmenetet segítő 

tevékenységekben, 

együttműködésekben 

aktív részt vállal. 
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A vezető/nevelőtestület döntse el az óvodai szabályzatban foglaltak alapján, hogy például 

maximum 2-2-2-2 pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet 

súlyozottan pontozza, például 1-3-2-2 pont, esetleg csökkenti az intézmény sajátosságai 

alapján a részterületek számát, az egyes tevékenységeket, ha nem releváns, törli, újabb 

tevékenységeket jelöl meg. Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos döntést a 

teljesítményértékelési 

rendszer elfogadásakor rögzítse jegyzőkönyvben. 

A pontszám megállapítását alapvetően a tevékenységlátogatásokra és az intézményi 

dokumentációra, valamint a szülői kérdőívek válaszaira kell építeni. 

 

 
6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás – 6 pont (3 

részterület) 

 

adható 

pontszám 

 

elért 

pontszám 

 

Motiváció, 

elkötelezettség 

 

Szakmai tudását folyamatos megújítja, 

módszertani kultúráját fejleszti, 

beépíti a mindennapi pedagógiai 

gyakorlatba. Fontos számára 

az erősségeinek és fejleszthető 

területeinek önértékeléssel történő 

rendszeres meghatározása. Elkötelezett 

az intézmény küldetése, céljai 

és a pedagógiai program iránt, a 

megvalósításban kezdeményező 

szerepet vállal. 

 

3 

 

 

A szervezet képviselete Külső és belső fórumokon, 

programokon eredményesen képviseli 

és menedzseli az intézmény érdekeit, 

öregbíti az intézmény jó hírnevét. 

 

2 

 

 

Etikus magatartás A rá vonatkozó pedagógus etikai 

szabályok szerinti normákat követi, 

betartja. 

1 

 

 

 
 

A pontszám megállapítását alapvetően a pedagógus önértékelésére, a felettes vezető/ 

vezetők tapasztalataira, a szülői kérdőív adataira kell építeni. 

 

7. Egyedi intézményi értékelési szempont – 8 pont 

 

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelő vezető a nevelőtestülettel 

egyetértésben határozza meg az adott nevelési évre. 

 

 

Az egyes pedagógusértékelési szempontok, területek súlyozása a következő: 

 

szempont sorszáma 1. 2. 3.  4. 5. 6. 7.  összesen 

 

pontérték 28 12 8 6  8 6 8 76 
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Az intézményi teljesítményértékelési rendszert a helyben szokásos módon 

nyilvánosságra kell hozni, és mint a többi intézményi belső szabályzó dokumentumot, 

ezt is véleményezze a nevelőtestület. 

 

 

Igazgatók értékelési szempontjai 

 

1. Intézményi feladatellátás eredményessége (10 pont) 

 

• intézménybe (feladatellátási helyre) járó gyermekek fejlődésének üteme, a 

személyiségfejlesztés eredményessége, 

• a hiányzások mennyiségének alakulása, 

• a pedagógiai program megvalósítása, 

• az intézménybe (feladatellátási helyre jelentkező gyermekek számának alakulása 

és jellemzői) 

• a tanköteles korba lépő gyermekek iskolakezdésének és a halasztási kérelmek 

számának alakulása 

• befogadó szemlélet, inkluzív környezet kialakítása érdekében tett intézkedések, 

 

2. Erőforrásokkal való gazdálkodás (10 pont) 

 

• humánerőforrás-gazdálkodás (pl. szakember-ellátottság biztosítása, fejlesztő-

támogató vezetés, munkaerő motiválása, teljesítményértékelés működtetése, a 

feladatokat és az erőforrásokat egyaránt figyelembe vevő munkamegosztás, 

megbízatások stb), 

• szakmai tudás karbantartása, megosztása, bővítése (innováció ösztönzése, 

támogatása, 

munkatársak szakmai tudásának bevonása, tudásmegosztás elősegítése), 

• intézményi hatáskörben lévő gazdálkodási feladatok precíz ellátása, hatékony 

forrásfelhasználás, 

• infrastruktúra igazgatói hatáskörbe sorolható rendben tartása, gondos kezelése, 

• tisztaság, rendezettség, a tanulási környezet színvonalát növelő megoldások 

alkalmazása. 

 

1. Stratégiai szemlélet (10 pont) 

 

• a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint fő erősségeinek és 

kihívásainak azonosítása, 

• a fejlesztési irányvonalak meghatározása, ezek megvalósítása érdekében kezelendő 

kérdések fontossági sorrendjének megállapítása, 

• a meglévő gyakorlat támogatásához szükséges szakpolitikai támogatások 

meghatározása, 

• az intézményfejlesztésre vonatkozó közép- és hosszú távú stratégiai tervek megléte, 

• a fejlesztési célok ütemezett megvalósítása 

• az intézmény jövőjére hatást gyakorló külső környezeti, társadalmi, gazdasági 

tényezők 

• nyomon követése, reagálóképesség a változásokra 
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• a köznevelési intézmény működését, életét meghatározó országos szakpolitikai 

irányok nyomon követése, a jogszabályi és fenntartói szabályozási környezet 

változásainak ismerete, 

 

2. Vezetői kommunikáció és irányítás (10 pont) 

 

• egyértelmű feladatkiadás és ellenőrzés, 

• folyamatos tájékoztatás a munkatársak részére az őket érintő tudnivalókról, 

• a munkatársak rendszeres értékelése, 

• korrekt, asszertív kommunikáció, együttműködésre törekvés, 

• pedagógusok megfelelő munkabeosztása, egyenletes terhelés biztosítása. 

 

 

3. Külső kapcsolatok (10 pont) 

 

• kiegyensúlyozott, jó kapcsolat a szülőkkel/ törvényes képviselőkkel, a szülői 

közösséggel, megfelelő tájékoztatás a szülők/törvényes képviselők, családok 

részére, 

• együttműködés a fenntartóval / felettes vezetővel, határidők betartása, 

adatszolgáltatások pontossága, fenntartó stratégiai céljaival történő azonosulás, 

vezetői pályázatban foglaltak megvalósítása 

 

4.  Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás (5 pont) 

 

• hivatásának megfelelő megjelenés és kommunikáció, 

• felelős vezetői attitűd, 

• a gyermekek mindenek felett álló érdekeinek figyelembevétele, 

• a nevelőtestület egységének megőrzése. 

 

7. Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény sajátos helyzetét tükröző 

értékelési 

szempont (5 pont) 

 

Például: 

• Gondoskodik arról, hogy a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek X%-kal több 

speciális támogatást kapjanak. 

• Az intézmény hosszú és rövid távú terveinek lebontása, összehangolása, a 

nevelési évre lebontott rövidtávú terv megvalósítása, értékelése, 

továbbfejlesztése 

• Havonta X alkalommal a pedagógusok nevelőmunkájának személyes 

látogatása, majd részvétel azt követő megbeszéléseken. 

 

Az egyes vezetői értékelési szempontok, területek súlyozása a következő: 

 

szempont sorszáma        ősszesen 

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60 
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Az értékeléshez rendelkezésre álló adatok, információk forrásai: 

 

• a gyermekek nyomon követését tartalmazó dokumentáció intézményi szintű 

eredményei 

• a fejlesztési tevékenységeket tartalmazó csoportnaplók adatai (intézményi 

adminisztráció), 

• e-napló (oviKRÉTA), intézményi adminisztráció adatai (hiányzások) 

• iskolába lépési adatok, 

• hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű, veszélyeztetett gyermekek 

adatai, fejlődési mutatói (OH), 

• igazgatói, munkaközösség-vezetői látogatások, foglalkozások dokumentált 

tapasztalatai, 

• külső értékelések megállapításai (intézményi pedagógiai-szakmai ellenőrzés 

alapján), 

• egyéb egyedi visszajelzések, 

• fenntartó rendelkezésére álló adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve, 

beszámolója és egyéb, a szakmai munkát és a napi működést meghatározó 

dokumentumai. 

 

Fontos, hogy a külső és különösen a nem szakemberektől érkező megállapításokat (pl. 

szülői visszajelzések) megfelelő körültekintéssel kell figyelembe venni az értékelés során. 

 

4. Az értékelési szempontok súlyozása, értékelési skála 

 
Az összes elérhető pont pedagógusoknál 100 pont, amely a következőképpen áll össze: 

•  3 teljesítménycél megvalósulása 3x8 pont, összesen legfeljebb 24 pont; 

•  7 értékelt terület esetében összesen legfeljebb 76 pont. 

 

Az összes elérhető pont vezetők esetében 100 pont, amely a következőképpen áll össze: 

•  4 teljesítménycél megvalósulása 4x10 pont, összesen legfeljebb 40 pont; 

•  7 értékelt terület esetében összesen legfeljebb 60 pont. 

 

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belül ösztönözzön a minőségi 

munkavégzésre. 

Nem cél, hogy más intézményekhez hasonlítsa az értékelő a teljesítményeket, hiszen az 

eredmények nem is feltétlenül összevethetőek. 

 

Ezért a pedagógusok esetében alkalmazandó értékelési kategóriák a következők: 

• kiemelkedő teljesítmény (az elérhető pontszám 80%-a vagy afeletti), 

• átlagos teljesítmény (50–80% között), 

• fejlesztendő teljesítmény (50% alatti). 

Az értékelés a béreltérítést befolyásolhatja, illetve ez alapján kerülhet sor fejlesztési 

szükséglet megfogalmazására, az alábbiak szerint: 

• a kiemelkedő teljesítményt nyújtók esetén indokolt lehet a többletjuttatás 

biztosítása; 

• az átlagos teljesítmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg 

többletjuttatást; 

• a fejlesztendő értékelési tartományban lévők esetében az értékelő rögzíti a 

fejlesztendő terület megnevezését, valamint az értékelt személlyel közösen 

meghatározott fejlesztési eszközt (pl. továbbképzésen való részvétel, hospitálás). 
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5. Az értékelés folyamata, résztvevői 

 

Az értékelés folyamata a személyes teljesítménycélok kijelölésével kezdődik. A TÉR 

dokumentálásában az eKRÉTA rendszer nyújt segítséget. 

A munkáltató nevében a teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkört az értékelő vezető 

gyakorolja. 

Az értékelő vezető az értékelendő személlyel egyeztetve elsősorban június 30-ig, de 

legfeljebb 

a) vezetői megbízással rendelkező értékelendő személy esetén augusztus 31-ig, 

b) más értékelendő személy esetén szeptember 30-ig 

közösen, az értékelendő személy véleményének mérlegelésével határozza meg a személyes 

teljesítménycélokat, és ezeket rögzíti a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben (az 

eKRÉTA informatikai felületén). 

 

Ha a munkáltató több tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkező intézmény, és 

az értékelendő személyek létszáma ezt indokolja, a köznevelési intézmény szervezeti és 

működési szabályzata rendelkezhet úgy, hogy az igazgató a helyetteseit, a tagintézmények 

igazgatóit, a tagintézmény igazgatója a tagintézmények tagintézményigazgató-helyetteseit, 

az intézményegység- vezető az intézményegységvezető-helyetteseit értékeli a vezetők 

értékelési 

szempontrendszere szerint. 

 

Az igazgatót/főigazgatót a vezetők értékelési szempontrendszere szerint a fenntartó 

értékeli. 

A pedagógust a pedagógusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgató értékeli. 

Az igazgató a teljesítményértékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat 

be. 

Az igazgató az értékelésbe bevonhatja az adott pedagógus munkájára rálátással bíró 

munkaközösség- vezető(ke)t, igazgatóhelyetteseket, tagintézmény igazgatókat.  

 

A munkaközösség-vezetők esetében ez egy kiemelten fontos és egyúttal felelősséggel járó 

új feladatelem lehet, amely elősegíti például a rendszeres óralátogatást is a kollégáknál, 

ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett hozzájárul ahhoz, hogy a 

munkaközösség-vezetői szerepkör valódi intézményi középvezetői szerepkörré tudjon 

válni. 

A teljesítményértékelés során az értékelő vezető az értékeléshez szükséges adatokat 

összegyűjti és áttekinti, majd előzetes értékelési javaslatot készít, amelyet közöl az 

értékelendő személlyel. 

Az értékelt személy számára ismertek a vonatkozó szempontok, az előzetes értékelési 

javaslat, amelyet kiegészíthet az önértékelésével. 

Ezután kerül sor a személyes értékelő megbeszélésre tanítási évenként egy alkalommal, 

ahol a vezetői és a pedagógus saját értékelésének ismeretében megszületik a végleges 

értékelés. 

Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen záruljon, a munkatársak számára 

fontos az egyértelmű és rendszeres visszacsatolás. 
 

Az értékelő megbeszélésen részt vesz: 

a) az értékelő vezető, 

b) az értékelendő személy, 
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c) az értékelő vezető által felkért közreműködő, valamint 

d) ha az értékelendő személy munkaközösségnek a vezetőjét közreműködőként nem kérték 

fel, akkor az értékelendő személy kérésére a munkaközösségnek a vezetője. 

 

A közreműködő javaslatot tehet egy vagy több értékelési szempont vagy a teljes értékelés 

pontszámára az értékelő vezető számára, aki a javaslatot mérlegeli. 

Az értékelő vezető a teljesítményértékelés lefolytatását követően, az önértékelést, 

közreműködői javaslatot is mérlegelve, megállapítja az értékelendő személy 

teljesítményszintjét, és erről őt tájékoztatja. Ha az értékelendő személy a 

teljesítményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a 

teljesítményértékelésnek tartalmaznia kell. 

A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését 

követően rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesített 

értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesítményértékelési 

elektronikus rendszerben kell kézbesíteni. 

Az értékelő vezető a teljesítményértékelést követően a teljesítményszintek szerint besorolja 

az értékelendő személyeket, és dönt az illetményeltérítésről. 

Az igazgató által jóváhagyott végleges értékelést a fenntartó ellenőrizheti, kérheti a 

pontszám 

indokolását. 

A vezetők és pedagógusok értékelését augusztus 15-ig kell lebonyolítani. 

 

 

Adony, 2025.03.21.       Steinmann Katalin 

                 főigazgató 
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• A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény 
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• 409/2024. (XII.23.) Korm, rendelet a pedagógus – továbbképzési rendszerről 
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• A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

R.) 

• A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26) 

EMMI rendelet 

• A Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a 

Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 

• A nemzetiség óvodai nevelésének irányelve és a nemzetiség iskolai 

oktatásának irányelve kiadásáról szóló 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet 

• A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 
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• Az emberi erőforrások miniszterének feladatkörét érintő ágazati honvédelmi 

feladatokról szóló 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 

 


