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IV.6.1. ALKALMAZOTTAK, GYERMEKEK ÉS A SZÜLėK 
HELYISÉGHASZNÁLATA ͘ ͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘ ϯϭ  
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 ͘ ͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘ ϯϮ  

IV.6.3. BERENDEZÉSEK ÉS FELSZERELÉSEK HASZNÁLATA ͘ ͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘ ϯϮ  

IV.6.4. KARBANTARTÁS ÉS KÁRTÉRÍTÉS ͘ ͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘ ϯϮ  

IV.6.5. DOHÁNYZÁS SZABÁLYOZÁSA, RENDJE ͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘ ϯϮ  
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ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK ͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘ ϯϯ  
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IV.9.3. KAPCSOLATTARTÁS AZ ÓVODA ORVOSÁVAL, A VÉDėNėVEL ͘ ͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘͘ ϯϳ  
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I. Bevezetés 
 

A nemzeti köznevelésrĘl szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott 

felhatalmazás alapján az 

 

 
Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 

2730 Albertirsa, Arany J. u. 4. 

 

belsĘ és külsĘ kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és mĦködési 

szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 

 

 

I.1. A SZMSZ célja, tartalma: 
A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek a köznevelési intézményben. 

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi 

alapdokumentumokkal, szabályozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított 

jogot, nem is szĦkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 

 

 

I.2. A SZMSZ hatálya: 
A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit. A SZMSZ 

elĘírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, valamint az intézmény által 

külsĘ helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. 

A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan idĘre szól. Ezzel 

egyidejĦleg hatályát veszti az elĘzĘ SZMSZ. 

 

 
A Szervezeti és mĦködési szabályzat elfogadása: 

A Szervezeti és mĦködési szabályzatot az óvodavezetĘ készíti el, majd a nevelĘtestület 

döntési jóváhagyásával válik érvényessé. Az elfogadásakor, illetve módosításakor a szülĘk 

számára ki kell hirdetni és hozzáférhetĘvé kell tenni, melyet az intézmény helyben szokásos 



7 

   

módon intéz. Nyilvánosságra hozzuk, helyben szokásos módon, faliújságokon elhelyezve 

bármikor hozzáférhetĘvé teszi az óvoda vezetĘsége, illetve elektronikus formában az 

interneten 

A Szervezeti és mĦködési szabályzat a nevelĘtestület döntése után, a fenntartó jóváhagyásával 

hatályos és visszavonásig érvényes. A dokumentumot évente egy alkalommal, illetve szükség 

esetén a törvényi elĘírásoknak megfelelĘen módosítjuk. 

 

 

II. Intézményi alapadatok 
 
II.1. Intézményi azonosítók 
 hivatalos név: Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 

Cím: 2730 Albertirsa, Arany J. u. 4. 

Típus: egyházi óvoda 

 fenntartója: Irsai Evangélikus Egyházközség 

 OM azonosító: 032807 

 Évfolyamok száma: 4 csoportos óvoda 

 Engedélyezett maximális gyermeklétszám: a hatályos alapító okirat szerint 100 fĘ 

 alapító okirat kelte : ………………… 

 alapítás idĘpontja: 1994. 

 KSH azonosító: 18665240.8510.552.13 

 Adószám: 18665240-1-13 

 Bankszámlaszám: 11742159-20025579 

 

II.2. Az intézmény jogállása, gazdálkodási módja: 
Köznevelési feladatot ellátó intézményünk önálló jogi személy. 

Alapító: Irsai Evangélikus Egyházközség 

Fenntartó címe: 2730 Albertirsa, Luther u. 3. 

Felügyeleti szerv: Magyarországi Evangélikus Egyház 

Címe: 1450 Budapest PF.21. ÜllĘi út 24. 

A gazdálkodás módja a fenntartó döntése alapján: önállóan gazdálkodó intézmény. 

Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga az Irsai Evangélikus Egyházközséget illeti meg. 
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Az intézmény fenntartási és mĦködési költségei a fenntartót terhelik. 

Az évenként jóváhagyott költségvetés irányozza elĘ a feladatok ellátásához szükséges 

pénzeszközöket. 

 

 

II.3. Intézményi szakfeladatok: 
 

Alapfeladat: Az alapító okiratban foglaltak alapján   

Egyéb feladatok: egyéb egyházi tevékenység 

Intézményünk nappali munkarenddel mĦködik 

Az óvodai nevelĘmunka az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára épülĘ helyi óvodai 

pedagógiai program alapján folyik. Az Óvodai nevelés Országos Alapprogramját a Kormány 

adja ki. 

KiegészítĘ tevékenység: -Logopédiai feladatok ellátása, BTM-es gyermekek, ill. SNI-s 

gyermekek ellátása alapító okirat szerint. 

 - napközi jellegĦ ellátás, napi háromszori étkezéssel 

 - humán egészségügyi ellátás 

Speciális mĦködési formák: inkluzíve nevelés a Pedagógiai Program alapján 

 

MĦködési engedély száma, kelte: 

 

Az óvoda bélyegzĘinek lenyomata: 

 

 

 

 

 

A fenntartó egyház lelkészének aláírása: ................................................................ 

Az óvoda vezetĘjének aláírása:  ................................................................ 

A gazdasági vezetĘ aláírása:   ................................................................ 

A pénztáros aláírása:    ................................................................ 

Az intézményi bélyegzĘk használatára jogosultak: 

Ɣ óvodavezetĘ 

Ɣ óvodavezetĘ helyettes 
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Ɣ gazdasági vezetĘ 

 

II.3.1Az intézményi gazdálkodás: 
Az intézmény önállóan gazdálkodik, elĘirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik. A 

gazdálkodás 218/2000. Korm. rendelet és a 2000. évi C. örvény alapján történik.   

Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait az intézmény székhelyén látja el. 

Az intézmény székhelyét képezĘ épületet, a telket használatra a fenntartó egyházközség átadta 

az intézmény számára. Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek felett 

tulajdonosként az intézmény vezetĘje rendelkezik. Az intézmény az általa használt ingatlanok 

tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartó 

hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. 

Az éves költségvetési tervet a gazdasági vezetĘ és az óvodavezetĘ közösen készíti el. 

Az éves költségvetést a Magyarországi Evangélikus Egyház hagyja jóvá. A jóváhagyott 

költségvetés kiadási és bevételi elĘirányzatai felett az óvodavezetĘ teljes jogkörrel 

rendelkezik. Az óvodavezetĘ a rábízott vagyonról évente beszámolót ad a fenntartónak. A 

gazdasági vezetĘ az év utolsó napjával, mint mérleg-fordulónappal magyar nyelvĦ, 

egyszerĦsített éves számviteli beszámolót készít 

A gazdálkodás ellenĘrzését a gyülekezet számvevĘszéke a törvényi elĘírásoknak megfelelĘen 

végzi. 

 

II.3.1.1 Szakmai teljesítés igazolása 

A kiadások teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése elĘtt okmányok alapján 

ellenĘrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultságát, összegszerĦségét, a szerzĘdés, 

megrendelés és megállapodás teljesítését. A teljesítés szakmai igazolása a megvásárolt áru, 

termék mennyiségi és minĘségi átvételét, valamint a szolgáltatás – munka – elvégzésének 

igazolását jelenti. A teljesítésigazoló az igazolt teljesítés valódiságáért felelĘsséggel tartozik. 

Szakmai teljesítés igazolására az óvodavezetĘ jogosult. A szakmai teljesítést az eredeti 

bizonylaton igazolni kell. Az igazolás az eredeti bizonylaton elhelyezett bélyegzĘlenyomat 

megfelelĘ szövegrészének aláírásával történik. 
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Kötelezettségvállalás 

Kötelezettségvállalásnak az intézmény nevében – azonnali, vagy késĘbbi idĘpontra vonatkozó 

–fizetési vagy más teljesítési kötelezettségvállalásáról szóló intézkedés minĘsül, így 

különösen 

foglalkoztatásra irányuló jogviszony létesítésérĘl, szerzĘdés (megállapodás) megkötésérĘl, 

áru vagy szolgáltatás megrendelésérĘl, illetve más, pénzben kifejezhetĘ értékĦ szolgáltatás 

teljesítésére irányuló kötelezettség vállalásáról szóló szabályszerĦen megtett jognyilatkozat. 

Kötelezettségvállalásra az óvodavezetĘ jogosult. 

 

 

Pénzügyi ellenjegyzés 

Kötelezettséget vállalni csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés esedékességét 

megelĘzĘen lehet. A pénzügyi ellenjegyzĘnek meg kell gyĘzĘdnie arról, hogy a szabad 

elĘirányzat rendelkezésre áll, a tervezett kifizetési idĘpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, 

és a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. Pénzügyi 

ellenjegyzésre a gazdasági vezetĘ jogosult. A pénzügyi ellenjegyzés az eredeti bizonylaton 

elhelyezett bélyegzĘlenyomat megfelelĘ szövegrészének aláírásával történik. 

 

Utalványozás 

Utalványozásra az óvodavezetĘ és az óvodavezetĘ helyettes jogosult. Az utalványozás a 

kiadások és bevételek esetében az eredeti bizonylaton elhelyezett bélyegzĘlenyomat 

megfelelĘ szövegrészének aláírásával történik. 

Nem kell külön utalványozni a fizetési számla vezetésével és az azon végzett mĦveletekkel 

kapcsolatban a Kincstár által felszámított díjakkal, költségekkel kapcsolatos kiadásokat, 

valamint a NAV részére történĘ járulékok- és egyéb kötelezettségek kifizetését. 

 

Érvényesítés 
Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénzügyi szakképesítéssel 

rendelkezĘ személy végezheti. Intézményünkben ezt a feladatot a mindenkori gazdasági 

vezetĘ látja el. 

 

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a 
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személy, aki ezt a tevékenységet a maga javára látná el. 

II.4.Vállalkozási tevékenység: 
Az intézmény az állami közszolgálati feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet 

nem folytat. 

 

 

III. Szervezeti felépítés 
III.1. A szervezeti egységek megnevezése: 
A szervezeti egységek és vezetĘi szintek meghatározásának alapelve, hogy az intézmény a 

feladatait a jogszabályi elĘírásoknak és tartalmi követelményeknek megfelelĘen magas 

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

igények figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti formát. 

Intézményünk szervezeti egységei és az egységek felelĘs vezetĘi: 

 Az intézmény vezetĘje: Fakan Zsuzsanna 

Az óvodavezetĘ munkáját helyettese és a gazdasági vezetĘ segíti. 

Az intézmény szervezeti vázrajzát az SZMSZ melléklete tartalmazza. A szervezeti vázrajz 

bemutatja a szervezeti egységek egymás közötti alá és mellérendelĘ helyzetét és szerepét, 

valamint a vezetĘi szintek függelmi viszonyát. 

Szervezeti egységek kapcsolattartása: 

Az alkalmazottnak, szervezeti egységnek úgy kell a közvetlen együttmĦködést megvalósítani, 

hogy a feladatok ellátása zavartalan és zökkenĘmentes, valamint összehangolt legyen. 

 

 

III.1.1 VezetĘk, vezetĘség 
III.1.1.1 ÓvodavezetĘ: 
Az óvoda vezetĘjét a fenntartó Irsai Evangélikus Egyházközség Presbitériuma a 

Magyarországi Evangélikus Egyház az egyház intézményeirĘl szóló 2005. évi VIII. 

törvényében meghatározott eljárási rend alapján, pályázat útján választja ki. A vezetĘi 

megbízás 5 nevelési évre szól. A munkáltatói jogokat a fenntartó gyakorolja felette. 

Az óvodavezetĘ a megbízásával az intézmény határozatlan idĘre alkalmazott, fĘállású 

pedagógusa lesz. A vezetĘ felelĘssége, hogy az általa vezetett intézmény a Magyarországi 

Evangélikus Egyház és Magyarországon hatályos jogszabályok által meghatározott rend 
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szerint mĦködjék. 

A vezetĘi megbízás legfontosabb követelményei: 

{ Az intézményhez szükséges felsĘfokú végzettség és szakképzettség 

{ Pedagógus szakvizsga keretében megszerzett intézményvezetĘi szakképzettség 

{ Pedagógus munkakörben határozatlan idejĦ alkalmazás 

{ Szükséges szakmai gyakorlat 

Az óvodavezetĘt a fenntartó bízza meg az irányító feladatok ellátásával, döntése elĘtt beszerzi 

az alkalmazotti közösség, szülĘi szervezet véleményét. 

 

ÓvodavezetĘi jogkör: 

Az óvodavezetĘ feladatait, jogkörét, felelĘsségét a közoktatási törvény és a fenntartó 

határozza meg. Kiemelt feladatai és hatásköre: 

Ɣ nevelĘ és oktató munka irányítása és ellenĘrzése 

Ɣ a nevelĘtestület vezetése és döntéseinek elĘkészítése 

Ɣ a döntések végrehajtásának szakszerĦ vezetése, ellenĘrzése 

Ɣ a mĦködéshez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, a rendelkezésre álló 

költségvetés alapján 

Ɣ az intézményt irányító belsĘ szabályzatok vezetĘi utasításként való kiadása, a 

hatályosságról történĘ gondoskodás 

Ɣ az intézmény képviselete 

Ɣ együttmĦködés a szülĘkkel, az érdekképviselettel 

Ɣ a nemzeti, egyházi és intézményi ünnepélyek méltó szervezése 

Ɣ a gyermek és ifjúságvédelmi munka, valamint a gyermekbaleset megelĘzésének 

irányítása 

Ɣ döntés minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe 

 

Az óvodavezetĘ kizárólagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthetĘ feladatok: 

Ɣ a munkáltatói jogkör gyakorlása 

Ɣ kötelezettségvállalási jogkör 

 

Az intézmény vezetĘje munkaidejét a hatályos jogszabályok határozzák meg. 

Az óvodavezetĘ egy személyben felelĘs: 

Ɣ az intézmény szakszerĦ és törvényes mĦködéséért 

Ɣ az ésszerĦ és takarékos gazdálkodásért 
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Ɣ a pedagógiai munkáért 

Ɣ a gyermekekkel való egyenlĘ bánásmód megköveteléséért 

Ɣ a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért 

Ɣ a nevelĘ és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

Ɣ a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért 

Ɣ a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért 

 

 

III.1.1.2 VezetĘ helyettes 

Az óvodavezetĘ feladatait a helyettes és a gazdasági vezetĘ közremĦködésével látja el. A 

vezetĘ helyettesi megbízást az óvodavezetĘ adja a nevelĘtestületi véleményezés megtartásával, 

a határozatlan idĘre kinevezett alkalmazottnak. A megbízás visszavonásig érvényes. A vezetĘ 

helyettes felsĘfokú végzettséggel és szakképzettséggel valamint legalább öt év pedagógus 

munkakörben szerzett gyakorlattal rendelkezĘ személy, aki közvetlenül irányítja a beosztottak 

munkáját. A vezetĘ helyettes hatásköre és felelĘssége kiterjed teljes feladatkörére és 

tevékenységére. A vezetĘ helyettes munkáját a munkaköri leírás alapján és az óvodavezetĘ 

közvetlen irányításával végzi. (Munkaköri leírás az SZMSZ mellékletében található). 

Tevékenységében személyes felelĘsséggel tartozik a vezetĘjének. Beszámolási kötelezettsége 

az intézmény egész mĦködésére és minden alkalmazott munkájára vonatkozik. EllenĘrzések 

tapasztalatait, lényegi észrevételeket, az intézmény érdemi problémáit jelzi az intézmény 

vezetĘnek, konkrét megoldási javaslatot tesz. 

 

 

III.1.1.3 Gazdasági vezetĘ 

A gazdasági vezetĘ szakirányú felsĘfokú képesítéssel rendelkezik. A hatályos jogszabályok 

ismeretében ellátja az óvoda gazdasági feladatait, a munkaköri leírásában rögzítésre kerülĘ 

feladat és hatásköre szerint. Továbbá ellenjegyzési jogkörrel rendelkezik. Gazdasági téren 

képviseli az Intézményt. 

 

 

III.1.1.4 A vezetĘ kapcsolattartása és helyettesítési rendje: 
A vezetĘ és a helyettes kapcsolattartása folyamatos: szükségletnek és a konkrét feladatoknak 

megfelelĘ rendszerességĦ. 
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Az óvodavezetĘ helyettesítése: 

Az óvodavezetĘ akadályoztatása esetén, az óvodavezetĘ helyettese intézkedik. A vezetĘ tartós 

távolléte esetén a teljes vezetĘi jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad 

felhatalmazást.   

Az óvoda vezetĘje és helyettese akadályoztatása, távolléte esetén a megbízott munkatárs jár el 

az óvoda ügyeiben. 

A gazdasági vezetĘt az óvoda vezetĘje helyettesíti. 

VezetĘi értekezletet az óvodavezetĘ az általános munkaidĘn belül bármikor összehívhat. A 

vezetĘi értekezleten a résztvevĘk beszámolnak a rábízott feladatokról, kiemelkedĘ 

teljesítményekrĘl, hiányosságokról, problémákról, valamint azok megoldási módjáról. 

A vezetĘség szükség esetén, ill. ahogy a feladatok határideje kívánja, nevelĘtestületi 

értekezleten beszámol a tapasztalatokról, hiányosságokról, aktualitásokról. 

Az óvodavezetĘ alkalmi akadályoztatása esetén a helyettes és a gazdasági vezetĘ intézkedik, 

az óvodavezetĘ helyettessel az intézmény vezetĘje munkamegosztásban dolgozik, mely a 

besegítés szintjén marad. 

 

 

III.1.2 Egyéb alkalmazottak 
A pedagógusok és a pedagógiai munkát közvetlenül segítĘk munkakörét a munkaköri leírás 

tartalmazza, mely a SZMSZ mellékletében található. Intézményünk minden dolgozója a 

munkatörvénykönyve alá tartozik. 

Helyettesítés módja: Az óvodapedagógust a csoportjában dolgozó másik pedagógus 

helyettesíti. Tartós helyettesítés esetén az óvodavezetĘ feladata a helyettesítés megszervezése. 

A pedagógiai munkát közvetlenül segítĘ munkavállaló helyettesítésének megszervezése az 

intézmény vezetĘjének, ill. helyettesének hatásköre. 
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Fenntartó

 
Óvoda vezetĘ 

 
VezetĘ helyettes,  
Gazdasági vezetĘ 

NevelĘtestület  
(Óvodapedagógus, gyógypedagógus, 

óvoda pszichológus, pedagógiai 
asszisztens, rendszergazda) 

 
Pedagógiai munkát segítĘk 

(Dajkák, konyhás dajka) 

 
Egyéb kisegítĘ alkalmazottak  

(takarítók, karbantartó) 
 

1. Szerkezeti vázrajz 



16 

III.1.3 Alkalmazotti jogok 
A szakmai munkát végzĘ pedagógusok mellett a többi dolgozó az oktató-nevelĘ munkát 

közvetlenül vagy közvetve segíti. Az alkalmazotti közösséget és azok képviselĘit 

jogszabályokban meghatározott részvételi javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési 

jogok illetik meg. 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban álló alkalmazottait 

és közösségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntési jogkör gyakorlójának 

kell mérlegelnie. A döntést hozó személynek az írásos javaslatra, véleményre álláspontját a 

javaslattevĘvel, véleményezĘvel közölni kell. 

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója csak úgy 

rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen 

egyetért. 

A döntési jog a rendelkezĘ személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelĘsséggel egy személyben, - testületi jogkör esetén a testület abszolút többség (50%+l fĘ) 

alapján dönt. Döntést hozó testület kétharmados jelenlétnél határozatképes. 

 

III.1.4. Alkalmazottak jogbiztonsága 
Az Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája önálló költségvetéssel rendelkezik, 

ezáltal biztosított a dolgozók munkabére, és egyéb juttatása. 

Az esélyegyenlĘség biztosítását szem elĘtt tartva az intézmény vezetése törekszik minden 

dolgozójának érdekeit képviselni. 

Továbbképzéseket a segítĘ háttér támogatásával biztosítja az intézmény. A pedagógusok 120 

órás 7 évenkénti továbbképzését a törvény által leszabályozott keretek között támogatja az 

óvoda. 

A pedagógus, valamint a nevelĘ munkát közvetlenül segítĘ munkavállaló büntetĘjogi védelem 

szempontjából közfeladatot ellátó személy. 

 

III.1.5. Pedagógusok közössége 
A pedagógusközösség nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó szerve. A 

nevelési-oktatási intézmény nevelĘtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-

oktatási intézmény mĦködésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más 
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jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési. Egyebekben véleményezĘ és 

javaslattevĘ jogkörrel rendelkezik. 

A nevelĘtestület dönt: 

- a pedagógiai program elfogadásáról, 

- az SZMSZ elfogadásáról, 

- a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 

- a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

elfogadásáról, 

- a továbbképzési program elfogadásáról, 

- a nevelĘtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

- a házirend elfogadásáról, 

- a vezetĘi, pályázathoz készített vezetési programmal összefüggĘ szakmai vélemény 

tartalmáról, 

- jogszabályban meghatározott más ügyekben. 

Vélemény-nyilvánítási joggal rendelkezik: 

- az intézmény mĦködésével kapcsolatos kérdésekben, 

- az óvodai fejlesztések, beruházások tervezésekor, 

- a pedagógusok külön megbízásának elosztásakor, 

- a helyettesek megbízásakor, a megbízás visszavonásakor. 

A nevelĘtestület meghatározott irányvonalak mentén dolgozik, a feladataik során a konkrét 

ügyek átruházására alkalmi team alakítására lehetĘséget biztosítunk. 

 

 

Az intézményi önértékelés célja: 
Az intézményi átfogó önértékelés célja, hogy a pedagógusra, vezetĘre, valamint az 

intézményre vonatkozó intézményi elvárások teljesülésének értékelése alapján a pedagógus, a 

vezetĘ, valamint a vezetĘ a nevelĘtestület bevonásával az intézményre vonatkozóan 

meghatározza a kiemelkedĘ és a fejleszthetĘ területeket. Erre építve fejlesztéseket tervezzen, 

ezen feladatait Intézkedési tervben rögzítse, szervezeti és egyéni tanulási programokat 

indítson, hogy ezután az újabb önértékelés keretében vizsgálja a programok megvalósításának 

eredményességét. 
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Gyakornok pedagógus: 

A gyakornoki szabályzat célja a gyakornok felkészítése, segítése a pedagógus hivatásra. 

 

III.1.6. SzülĘi szervezetek (közösségek) 
A szülĘk jogainak érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülĘi szervezetet (közösséget) 

hozhatnak létre. Az intézményi szülĘi szervezet dönt saját mĦködési rendjérĘl, munkatervérĘl, 

tisztségviselĘi megválasztásáról, a képviseletrĘl. 

Egy-egy gyermekcsoport szülĘi közösségével a gyermekeket vezetĘ csoportvezetĘ pedagógus 

tart közvetlen kapcsolatot. A szülĘk véleményét, javaslatait a csoport szülĘi szervezetének 

vezetĘje, vagy a SzülĘi Munkaközösség képviselĘje juttatja el az intézmény vezetĘségéhez. 

Az intézmény SzülĘi Munkaközösség képviseleti úton választott szülĘi szervezet, mert 

a gyermekek szüleinek több mint 50 % választotta meg. Ezért a SzülĘi Munkaközösség 

jogosult eljárni valamennyi szülĘ képviseletében, és az intézmény egészét érintĘ ügyekben. 

 
III.1.7. Igazgatótanács 
Az intézményben a nevelĘ oktató munka segítésére, az intézmény mĦködésében érdekeltek 

együttmĦködésére igazgatótanács mĦködik. Az igazgatótanács saját szervezeti mĦködési 

szabályzattal rendelkezik, mely tartalmazza a kapcsolattartás rendjét, a véleményezési jogkör 

gyakorlását. 

Az intézmény vezetĘje a gyülekezettel és a fenntartóval tartja a szoros kapcsolatot. A 

fenntartó határozata alapján az igazgatótanácsra átruházott feladatkörökkel segíti az 

intézmény munkáját 

 

III.2. A vezetĘk és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája 
A belsĘ kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különbözĘ döntési fórumokra, 

nevelĘtestületi értekezletekre vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselĘt meg kell hívni, és 

nyilatkozatukat jegyzĘkönyvben rögzíteni. 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az óvodánkkal munkaviszonyban álló minden 

személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés elĘkészítése 

során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör gyakorlójának az 

írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevĘvel, 

véleményezĘvel közölni kell. 

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 
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kérdésben úgy rendelkezhet, ha a jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy 

közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

Döntési jog a rendelkezĘ személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelĘsséggel 

egy – személyben – testületi jogkör esetén a testület abszolút többsége (50%+1) alapján dönt. 

 
III.2.1. Kapcsolattartás fórumai és formái: 
A nevelĘtestület mĦködésének fóruma: a nevelĘtestületi értekezlet. 

Összehívása: 

- a tagok 2/3-ának kezdeményezésére, 

- az óvodavezetĘ javaslatára, 

- a fenntartó kezdeményezésére 

- a munkatervben meghatározottak szerint. 

Ha a szülĘk szervezete kezdeményezi a nevelĘtestület összehívását, a kezdeményezés 

elfogadásáról a nevelĘtestület dönt. 

Az intézmény közösségeit - a megbízott vezetĘ és a választott közösségi képviselĘk 

segítségével - az óvodavezetĘ fogja össze. A nevelĘtestület feladatait saját hatáskörében 

gyakorolja. 

A kapcsolattartási formák közül azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgálja az 

együttmĦködést. 

A kapcsolattartás különbözĘ formái: 

- közösségi értekezletek, szakmai megbeszélések, 

- nyilvános fórumok, 

- bizottsági ülések, 

- ünnepélyek. 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét idĘpontjait a munkaterv tartalmazza. A 

belsĘ kapcsolattartás általános szabálya, hogy különbözĘ döntési fórumokra, nevelĘtestületi - 

alkalmazotti értekezletekre vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési, és 

véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselĘt meg kell hívni, 

nyilatkozatukat jegyzĘkönyvben kell rögzíteni. 

A teljes alkalmazotti gyĦlést az óvodavezetĘ akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály elĘírja, 

vagy az intézmény egészét érintĘ kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség 

értekezleteirĘl jegyzĘkönyv készül. 
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III.3. A kiadmányozás és a képviselet szabályai 
1. Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok 

továbbküldhetĘségének és irattárazásának engedélyezésére az óvodavezetĘ jogosult. KimenĘ 

leveleket az intézmény vezetĘje írja alá. 

2. Az óvodavezetĘ akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az óvoda 

magasabb vezetĘ beosztású alkalmazottja. 

3. Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkezĘ ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk: 

 az intézmény adatai (név, székhely címe, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail 

cím) 

 az irat iktatószáma 

 az ügyintézĘ neve 

 az ügyintézés helye és ideje 

 az irat aláírójának neve, beosztása 

4. A kiadmány jobb felsĘ részében a következĘket kell feltüntetni: 

 az irat tárgya 

 az esetleges hivatkozási szám 

 a mellékletek száma 

5. A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni. 

6. A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó 

nevét „s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A 

kiadmány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végzĘ a záradékot aláírásával és az 

intézmény körbélyegzĘvel hitelesíti. 

  

III.3.1 A képviselet szabályai 
- A köznevelési intézmény képviseletére az óvodavezetĘ jogosult, aki ezt a jogát 

meghatározott esetekben átruházhatja más személyre. 

- Az intézmény képviseletérĘl a fenntartó – indokolt esetben – meghatározott ügyek 

tekintetében saját döntése alapján rendelkezhet. 
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- Az óvodavezetĘ a képviseleti jogát – aláírásával és az intézmény körbélyegzĘjével 

ellátott írásos nyilatkozatában – az általa kijelölt személyre ruházhatja át, kivéve a 

jogviszony létesítésével, módosításával és megszüntetésével kapcsolatos nyilatkozatok 

megtételét. 

- Ha jogszabály úgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti 

joggal rendelkezĘ személy nyilatkozata szükséges, azon az intézmény igazgatója és 

valamelyik magasabb vezetĘi beosztásban lévĘ alkalmazottjának együttes aláírását 

kell érteni. 

 

III.4. A külsĘ kapcsolatok rendszere, formája és módja 

III.4.1. KülsĘ kapcsolatok célja és módjai 
Az intézmény feladatai ellátása és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van más 

intézményekkel, cégekkel. Az egészségügyi, gyermekvédelmi, szociális gondozás, a 

beiskolázás indokolják a rendszeres munkakapcsolatot más szervezetekkel. 

A vezetĘk és a szakterületek képviselĘi munkakapcsolatot tartanak a társintézmények azonos 

beosztású alkalmazottaival az alábbi módokon: 

- közös értekezletek tartása, ünnepélyek rendezése, 

- elĘadásokon és megbeszéléseken való részvétel, 

- istentiszteletek, bibliaórák látogatása, 

- hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon, 

- egyéb alkalmakon. 

 

III.4.2. Rendszeres külsĘ kapcsolatok 
Az óvodát a külsĘ intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az óvodavezetĘ 

képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a nevelĘtestület is kapcsolatot tart a 

különbözĘ társintézményekkel. 

Intézményünk az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart számos 

szervezettel, nevezetesen a következĘkkel: 

- fenntartóval- Irsai Evangélikus Egyházközség 

- Irsai Mustármagokért Alapítvány 

- a gyermek - és nevelési tanácsadó szolgálattal- Monori Nevelési tanácsadó és Logopédiai 

Intézet 
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- védĘnĘi hálózattal – VédĘnĘi Szolgálat Albertirsa 

- Logopédiai intézettel – FĘvárosi Beszédjavító Intézet 

- SzakértĘi bizottsággal - Pest Megyei 2. sz. Tanulási Képességet Vizsgáló SzakértĘi és 

Rehabilitációs Bizottság 

- a gyermek - és ifjúságvédelmi hatóságokkal, 

- a családsegítĘvel – Szociális SegítĘház 

-  bölcsödével – Lurkó BölcsĘde 

-  más települések evangélikus óvodáival, 

- a városi óvodákkal, 

- az általános iskolákkal, 

- Városi Könyvtárral, 

- mĦvelĘdési házzal – Móra Ferenc MĦvelĘdési Ház 

- az Igazgató tanáccsal, 

- étkeztetĘ céggel - 

- mĦvészeti iskolával – Albertirsai MĦvészeti Iskola 

 

III.5. A dokumentumok kötelezĘ nyilvánossága 
Az intézmény törvényes mĦködését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 az alapító okirat 

 a szervezeti és mĦködési szabályzat 

 a pedagógiai program 

 a házirend 

 

Az intézmény tervezhetĘ és elszámoltatható mĦködésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: 

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

- egyéb belsĘ szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklĘdĘ számára hozzáférhetĘk a vezetĘi 

irodában illetve az érdeklĘdĘk számára elérhetĘ elektronikus úton is. A nyilvánosságról, és a 

nyilvános dokumentumok hozzáférhetĘségérĘl az óvoda épületében hirdetményt kell jól 

látható helyre kifüggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példányait az érdeklĘdĘk az 

intézménybĘl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a 

dokumentumok végén található érvényességi rendelkezések szabályozzák. Az 
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alapdokumentumok megváltozásáról az intézmény vezetĘje köteles tájékoztatni az érintetteket 

aktuálisan összehívott értekezleten. 

 

IV. Az intézmény mĦködési rendje 
IV.1. Az intézmény mĦködési rendje 
Az intézmény teljes területén az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy köteles: 

Ɣ védeni a közösségi tulajdont 

Ɣ megĘrizni az óvoda rendjét és tisztaságát 

Ɣ takarékoskodni az energiával, a szükséges anyagokkal 

Ɣ eljárni a tĦz és balesetvédelmi elĘírások szerint 

Ɣ betartani a munka és egészségvédelmi szabályokat 

Ɣ rendeltetésszerĦen használni a berendezéseket. 

 

Az intézmény egész évben 6-17 óráig tart nyitva. Szombaton és vasárnap, valamint 

ünnepnapokon az intézmény zárva van. A zárásért a dajka a felelĘs. 

A szokásos nyitvatartási rendtĘl való eltérésre az óvodavezetĘ adhat engedélyt, kérelem 

alapján. Szünetek idĘtartama alatt nyitva tartás csak az óvodavezetĘ engedélyével szervezett 

programokon van. Az intézmény a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. A 

fenntartó döntése alapján az óvoda az aktuálisan beírt gyermeklétszám szerint számított 10% 

alatti igény esetén zárva tart. 

 

IV.1.2. A nevelési év helyi rendje 
A nevelési év szeptember 1-tĘl a következĘ év augusztus 31-ig, a szorgalmi idĘ május 31-ig 

tart. 

A nevelési év helyi rendjét és a kapcsolódó fĘ feladatokat a nevelĘtestület a tanévnyitó 

értekezleten az éves munkatervben véglegesíti, így meghatározásra kerül: 

Ɣ a nevelĘtestületi értekezletek idĘpontja 

Ɣ a rendezvények és ünnepélyek módja és idĘpontja 

Ɣ a nevelés nélküli napok programja, idĘpontja 

Ɣ foglalkozások, tevékenységek rendje (tornaterem használat) 

A nevelési év helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatással az elsĘ héten ismertetni kell 

a gyerekekkel. A szülĘk tájékoztatására az elsĘ szülĘi értekezleten kerül sor, ahol ismertetjük 
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a szülĘvel a következĘ nevelési évben használt felszerelések listáját (váltó ruha, 

tornafelszerelés,…), a házirendben foglaltak szerint a gyermekek ünnepi viseletérĘl elĘírt 

kívánalmakat. 

 

IV.1.3. Napirend 
Az intézményben a pedagógiai fejlesztésekre a napirend alapján, a kijelölt pedagógusok 

vezetésével a csoportszobákban, tornaszobában, óvoda udvarán, ill. séta közben történnek. 

Napi nevelési idĘ: 6-17 óráig tart. 

A tevékenységek látogatását elĘzetes egyeztetés alapján a szülĘk bármikor megtekinthetik. 

Egyéb esetekben a látogatásra az óvodavezetĘ adhat engedélyt. A tevékenységek kezdésük 

után nem zavarhatók, kivételt az óvodavezetĘ engedélyével tehetnek. 

Az óvoda hitéleti tevékenységéhez szorosan kapcsolódó programokon a gyermekek részvétele 

kötelezĘ. (Óvodai hitéleti nevelés, étkezések körüli elcsendesedés, pihenés elĘtti imádság, 

áhítat) 

 

IV.1.4. Az intézmény munkarendje 
Az óvodai nevelési év szeptember 1-tĘl a következĘ év augusztus 31-ig tart. Az óvoda június 

15-tĘl augusztus 31-ig nyári napirend szerint összevont csoporttal mĦködik. 

Nyitva tartásunk a következĘ képen alakul: 

HétfĘtĘl péntekig, reggel 6 órától 17 óráig. 

Az eredményes nevelĘmunka érdekében az óvoda 8,30-ig fogadja a gyermekeket. 

Az intézmény teljes nyitva tartása alatt pedagógus foglalkozik a gyermekekkel. 

Az óvoda nyitvatartási ideje: munkanapokon 600-1700 óráig tart nyitva. 

Összevont csoport mĦködik: 6.00- 630 – 700 óráig, illetve 1530 – 1700 óráig 

Az óvoda nyári idĘszakban 5 hétig zárva tart, melynek pontos idĘpontjáról a faliújságról 

értesülhetnek a szülĘk. 

Az óvodában a gyermekek napi háromszori étkezésben részesülnek. 

 900-1000  közös tízórai 

 1130 -1230  közös ebéd 

 1445 uzsonna. 

Az óvoda területén a gyermek egyéni nassoltatása (csokoládé, üdítĘ, TÚRÓ RUDI,...) az 

otthonról hozott élelmiszerrel a többi gyermek elĘtt nem etikus, valamint az óvoda tisztán 

tartását is zavarja.  A korán érkezĘ gyerekeknek lehetĘséget biztosítunk, hogy az otthonról 

hozott szendvicset vagy kisebb péksüteményt 730-ig elfogyasszák. 
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IV.2. Munkarend 
IV.2.1. A vezetĘk munkarendje 
Az óvoda hivatalos munkaidejében felelĘs vezetĘnek kell az épületben tartózkodnia. A vezetĘ 

vagy helyettese akadályoztatása esetén az SZMSZ vezetĘi helyettesítési rendje jelöli ki az 

ügyeletes vezetĘ személyét. 

Az óvodavezetĘ kötelezĘ óraszáma heti 10 óra. 

A vezetĘ a kötelezĘ óraszám és a teljes munkaidĘ közötti idĘben látja el a vezetĘi megbízással 

kapcsolatos feladatokat. A vezetĘ kötelezĘ óraszámának meghatározásakor figyelembe kell 

venni az óvodai csoportok és a gyermekek számát. 

Az óvodavezetĘ feladatait és munkarendjét a munkaköri leírás tartalmazza. 

A gazdasági vezetĘ munkaidejét és feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. A 

vezetĘhelyettes munkaköri leírása tartalmazza munkaköre feladatait és munkaidejét. 

 

IV.2.2. Alkalmazottak általános munkarendje 
Az óvoda zavartalan mĦködése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény 

vezetĘje állapítja meg. A munkaköri leírásokat az óvoda vezetĘje és helyettese készíti el és 

hagyja jóvá. A vezetĘ helyettes tesz javaslatot a törvényes munka és pihenĘidĘ figyelembe 

vételével a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és az alkalmazottak 

szabadságának kiadására. 

Minden alkalmazottnak és gyermeknek be kell tartani az általános munka és balesetvédelmi 

szabályokat és a házirendet. Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbízott 

munkatársának feladata minden tanév elején. 

Az intézményben dolgozók munkarendje igazodik az óvoda munkarendjéhez, nyitvatartási 

rendjéhez. Az óvoda teljes nyitva tartása alatt gyermekek felügyeletét és ellátását pedagógus 

látja el. A pedagógusok munkarendje az éves munkatervben rögzítettek alapján délelĘttös és 

délutános munkaidĘben történik. 

A dajkák munkarendje reggel 600 órától 1400 óráig, illetve 900 órától 1700 óráig tart. A konyhás 

dajka 800 órától 1600 óráig végzi el teendĘit. 

 

IV.2.3. A pedagógusok munkarendje 
A pedagógus teljes munkaideje heti 40 óra, mely kötelezĘ órákból és a nevelĘmunkával 

összefüggĘ feladatok ellátására szolgáló idĘbĘl áll. A pedagógusok napi munkarendjét és 
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helyettesítését a vezetĘ állapítja meg és hagyja jóvá. Szóbeli kérelemre az óvodavezetĘ 

engedélyezheti a munkarend cseréjét. 

Az óvodavezetĘ az óvodapedagógusok számára a kötelezĘ óraszámon felüli munkával 

összefüggĘ rendszeres vagy esetenkénti feladatokra adhat megbízást. 

 

IV.2.4. A többi alkalmazott munkarendje 
Az oktató- nevelĘ munkát segítĘ alkalmazottak munkarendjét a vonatkozó szabályok 

betartásával az óvodavezetĘ jóváhagyásával állapítják meg. 

Az alkalmazottak napi munkabeosztásához figyelembe kell venni a feladatok zökkenĘmentes 

ellátását. 

Minden alkalmazott köteles munkakezdése elĘtt 15 perccel korábban munkahelyén 

megjelenni. A munkából való távolmaradást elĘzetesen jelezni kell, hogy a feladatellátásról 

gondoskodni lehessen. Rendkívüli távolmaradást legkésĘbb egy órával a munkaidĘ 

megkezdése elĘtt jelezni kell az óvodavezetĘnek. 

A távollévĘk helyettesítését úgy kell megszervezni, hogy a hiányzó kolléga feladatainak 

idĘszakos. 

Ellátása ne jelentsen aránytalan terhelést. Biztosítani kell a feladatok szükséges 

szakértelemmel való ellátását! 

 

Az intézmény dolgozóinak munkarendje: 
A munkaidĘ megállapítása a függelékben szereplĘ kötelezĘ óraszám szerint mĦködik. 

 MunkaidĘ/hét KötelezĘ/kötetlen óra 

Óvodapedagóguso
k 

40 óra 32/8 óra 

Dajkák 40 óra - 

konyhai kisegítĘ 40óra - 

Takarító 40 óra/20óra - 

Óvodatitkár 40 óra/20óra - 

óvodapszichológus   

Gazdasági vezetĘ   

Pedagógiai 
asszisztens 

40 óra/hét  
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VezetĘ helyettes 40óra 24 óra 

Gyógypedagógus   

Karbantartó 40 óra - 

ÓvodavezetĘ 40 óra 10 óra 

 

 

A benntartózkodás rendjét az adott törvényi háttér figyelembe vételével a munkatervben a 

meghatározott módon a munkaidĘ pontos vezetésével követjük nyomon. 

Napi munkarendet az éves munkaterv tartalmazza. A munkaköri leírás személyre szólóan 

magába foglalja a munkavégzés feladatait, szabályait. Az alkalmazott tudomásulvételét 

aláírásával igazolja. 

A pedagógus a kötött munkaidĘ fennmaradó részében nevelés-oktatást elĘkészítĘ, neveléssel-

oktatással összefüggĘ egyéb feladatokat, gyermeki felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést 

köteles ellátni az óvodavezetés utasításai szerint. 

 

IV.2.5. A munkavállalók munka és pihenĘidejére, elĘmeneteli - és illetmény rendszerére 
vonatkozó elĘírások 
326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet, ill. az 1992. évi XXXIII. tv. 55-80.§ szerint kell 

megállapítani a közfeladat ellátására alkalmazottak munkaidejét és pihenĘidejét, valamint 

elĘmeneteli és illetményrendszerét. Mivel munkavállalóink egy részére vonatkozik a 

pedagógus életpálya modell, ezért illetményük és munkaidejük megállapításakor ezt vesszük 

figyelembe. A pedagógia munkát közvetlenül segítĘk és egyéb munkakörben dolgozók munka 

és pihenĘidejének megállapításához a Mt. elĘírásai az irányadók. Munkabérük 

megállapításához a 1992. évi XXXIII. tv. 61. §-t vesszük figyelembe. 

Munkaközi szünet minden munkavállalónkra vonatkozik, aki legalább napi 6 órát dolgozik. 

Dokumentálása jelenléti íven történik.  

 

IV.3. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 
nevelési-oktatási intézménnyel 
IV.3.1. Látogatási rend 
Idegenek az épületbe - vagyonvédelmi és biztonsági okok miatt - csak az óvodapedagógus 

vagy a dajka kellĘ tájékoztatása után léphetnek! A látogató köteles megnevezni a látogatott 
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személyt, vagy jövetele célját és az épületben tartózkodás várható idĘpontját. 

A gyermekeket kísérĘ szülĘk kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az 

óvodavezetĘnek vagy helyettesének jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az 

óvodában. 

A fenntartói, szakértĘi, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetĘvel való 

egyeztetés szerint történik. 

Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az óvodavezetĘ 

engedélyezi. 

Rendezvények esetén nyitvatartási idĘtĘl való eltérést az óvodavezetĘje engedélyezhet. 

Kulccsal rendelkezĘ dajkák és takarítók – hiányzásuk esetén – kötelesek intézkedni a kulcs 

társuknak történĘ átadásáról, az épület védelmét szolgáló feladatáról (riasztó használata) 

gondoskodni. 

 

Az SZMSZ alkalmazásának szempontjából idegen: 

Minden természetes személy, aki nem áll alkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre irányuló 

jogviszonyban az óvodával idegennek számít. 

Az idegenek közül speciális idegennek minĘsül az óvoda nevelésében álló gyermek szülĘje, 

törvényes képviselĘje – a továbbiakban szülĘ – aki e mivoltának igazolása után tartózkodhat 

az intézmény erre kijelölt területén. 

IV.4.Az óvodás gyermekekre vonatkozó eljárásrend 
IV.4.1. Jelentkezés speciális szabályai 
Fenntartó döntése alapján, az alapító okiratban foglaltak szerint, elsĘbbséget élveznek az 

evangélikus családból érkezĘ gyermekek a felvétel elbírálásakor. 

 

IV.4.2. A beiratkozás rendje 

IV.4.2.1 Beiratkozás: Az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között 

kerül sor. A fenntartó az óvodai beiratkozás idejérĘl, az óvodai jogviszony létesítésével 

összefüggĘ eljárásról a beiratkozás elsĘ határnapját megelĘzĘen legalább harminc nappal 

közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a helyben szokásos módon. A fenntartói közlemény 

tartalmazza: 

- az óvodai felvételt, az óvodai jogviszony létesítését, a nevelési év meghatározását, 

- az óvodai beiratkozás idĘpontjának meghatározását, 

- a gyermek óvodai beíratásához szükséges közokiratok, dokumentumok szükségét, 
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- az óvodáztatási kötelezettség nem teljesítése esetén alkalmazható 

jogkövetkezményeket, 

- az integráltan nevelhetĘ sajátos nevelési igényĦ gyermekek óvodai felvételét (az 

Alapító okiratban meghatározottak szerint) 

Az óvodai felvétel tárgyában meghozott döntés közlésének határnapját, amely legkésĘbb a 

beiratkozásra kiírt utolsó határnapot követĘ 30. nap. 

Az óvoda vezetĘje 

- az óvodai felvételi, átvételi kérelemnek helyt adó döntését írásban, 

- a kérelem elutasítására vonatkozó döntését határozati formában közli a szülĘvel. Az 

óvodai nevelésben való részvételre kötelezett gyermek átvétele esetén az óvoda vezetĘje a 

döntésrĘl értesíti az elĘzĘ óvoda vezetĘjét. 

 

IV.4.2.2. Óvodai felmentés: 
Annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek negyedik életévét betölti, 

beáll az óvodalátogatási kötelezettség. 

A felmentés közigazgatási hatósági jogkörbe került. A szülĘ felmentésre kérelmet nyújthat be 

tárgyév május 25-ig. Ügyintézési határidĘ 60 nap. Ha szükséges, akkor szakértĘ csak az 

óvodavezetĘ vagy a védĘnĘ lehet.  A döntés ellen közigazgatási per indítható a közléstĘl 

számított 15 napon belül. 

IV.4.2.3. A gyermek mulasztásával kapcsolatos szabályok 20/2012. (VIII. 31.) EMMI 

rendelet 51.§ alapján: 

A beteg gyermek az orvos által meghatározott idĘszakban nem látogathatja az intézményt. Ha 

a pedagógus megítélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a többi gyermektĘl való 

elkülönítésérĘl, és a lehetĘ legrövidebb idĘn belül értesíti a gyermek szüleit. Betegség esetén 

a gyermek mulasztását orvosi igazolással kell igazolni. A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, 

ha a gyermek a házirendben meghatározottak szerint engedélyt kapott a távolmaradásra, vagy 

a gyermek beteg volt, és azt a házirendben meghatározottak szerint igazolja, vagy a gyermek 

hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kötelezettségének eleget tenni, 

vagy a gyermek ideiglenes óvodai elhelyezésének idĘtartamát a 49. § (2b) bekezdése szerinti 

igazolással igazolja. Ha a gyermek távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan.  

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján vesz részt óvodai nevelésben, és egy nevelési 

évben igazolatlanul öt nevelési napnál többet mulaszt, továbbá, ha az igazolatlan mulasztása 
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egy tanítási évben eléri a tíz órát vagy egyéb foglalkozást, az óvoda vezetĘje - a 

gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság 

szervezetérĘl és illetékességérĘl szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 

összhangban - értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot 

és a gyermekjóléti szolgálatot. Az értesítést követĘen a gyermekjóléti szolgálat az óvoda 

bevonásával haladéktalanul intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának feltárására 

figyelemmel meghatározza a gyermeket veszélyeztetĘ és az igazolatlan hiányzást kiváltó 

helyzet megszüntetésével, a gyermek óvodába járásával kapcsolatos, a gyermek érdekeit 

szolgáló feladatokat. 

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján vesz részt az óvodai nevelésben, és az 

igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az óvoda vezetĘje a 

mulasztásról tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot. 

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján vesz részt az óvodai nevelésben, és 

igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a húsz nevelési napot, az óvoda vezetĘje 

haladéktalanul értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes 

gyámhatóságot. 

MegszĦnik az óvodai jogviszony [Nkt. 53§.(1) a-d pontja alapján] ha a gyermeket másik 

óvoda átvette, az átvétel napján, vagy a felmentést engedélyezĘ szerv a szülĘ kérelmére 

engedélyt adott a gyermek óvodából történĘ kimaradására, vagy a gyermeket felvették az 

iskolába, a nevelési év utolsó napján, vagy az óvodában járási kötelezettségét külföldön 

teljesítĘ gyermek eléri a tanköteles kort. 

A gyermek óvodai jogviszonyának megszĦnésérĘl az óvoda írásban értesíti az Oktatási 

Hivatalt. [Nkt. 53.§ (1) bek. a)-d)] 

 

IV.4.2.4.Tankötelezettség 
A tankötelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szociális és testi 

fejlettségének állapota elérje az iskolába lépéshez szükséges szintet [20/2012. (VIII.31.) 

EMMI r. 21.§]. 

 A gyermek iskolába lépéshez szükséges fejlettségének jellemzĘit az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjának kiadásáról szóló kormányrendelet határozza meg. Óvodánk Pedagógiai 

programja tartalmazza a gyermekek fejlĘdési mutatóit az óvodáskor végére. 

A tankötelezettség annak az évnek szeptember 1-jétĘl áll be, amelyben a gyermek augusztus 

31-ig 6. életévét betölti [Nkt.45§.(2)]. A tankötelezettség halasztását a szülĘ kérelmezi az 
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Oktatási Hivatal informatikai felületén tárgyév január 15-ig. Kivételt jelent ez alól, ha a 

szakértĘi bizottság január 15. elĘtt javasolja további egy nevelési évig az óvodában maradást. 

Ha a gyermek az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget korábban eléri a szülĘ kérelemben 

kérheti az Oktatási Hivataltól, hogy gyermeke hatéves kora elĘtt megkezdje a 

tankötelezettségének teljesítését. 

A gyermeknek legkésĘbb hét éves korában meg kell kezdeni az általános iskolai tanulmányait. 

 

 

IV.5. Óvó - védĘ elĘírások 
Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épület Arany J. utcai kapuja a 

gyermekek biztonsága érdekében 8,30-11,30 óra között zárva van. 

Ugyancsak zárva kell tartani - nyitvatartási idĘben is - az intézmény vegyszer raktárát. 

Szankciók: 

Ha a szülĘ e szabályt megszegi az óvoda bármely alkalmazottja – figyelmeztetés után – 

jogosult a szülĘt az óvoda helyiségeibĘl kiutasítani és ellene a szükséges hatósági eljárást 

kezdeményezni. 

Az egyéb engedély nélkül benntartózkodó idegenek eltávolítása érdekében szükség esetén 

alkalmazni kell a rendkívüli eseménykor követendĘ szabályokat, illetve szükség esetén kérni 

kell a rendĘrség közremĦködését. 

Az illetéktelenül bent tartózkodóval szemben intézkedésre – figyelmeztetés után – az óvoda 

bármely alkalmazottja jogosult és köteles. 

Az óvoda dolgozói vigyáznak a rájuk bízott értékekre, betartják a munkavédelmi és 

balesetvédelmi elĘírásokat. Az intézménybe behozott eszközök a jó ízlés és praktikum illetve 

a felhasználhatóság figyelembevételével történik. Pedagógiai munka során felhasznált 

eszközök körültekintĘ hozzáállást igényelnek. 

 

IV.6. Helyiségek használati rendje 
IV.6.1. Alkalmazottak, gyermekek és a szülĘk helyiséghasználata 
A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási idĘben csak úgy 

használhatják, hogy ne zavarják a nevelĘ-oktató tevékenységeket, és az intézmény más 

feladatainak ellátását. Kötelesek betartani mindenütt a munkavédelmi és balesetvédelmi 

szabályokat! 

Az illetéktelenül bent tartózkodóval szemben intézkedésre – figyelmeztetés után – az óvoda 
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bármely alkalmazottja jogosult és köteles. 

 

IV.6.2. Az intézmény helyiségeinek használatba adásának rendje 
Az intézmény helyiségei gyülekezeti célra is igénybe vehetĘk pl. gyülekezeti nap,stb. 

Intézményünk lehetĘséget biztosít a gyermekeknek és szüleiknek arra, hogy külsĘ személyek 

is szolgáltassanak óvodánkban / pl. angol nyelvi foglalkozás, zeneóvoda, stb./ melyet a 

gyermekek térítés ellenében vehetnek igénybe. A gyermekeket érintĘ, intézményünk jó 

hírnevét erĘsítĘ alkalmakért anyagi juttatást nem kérünk, de ha felajánlanak, akkor 

elfogadunk. Az intézménybe kívülrĘl érkezĘ pedagógusok, foglalkozást vezetĘk az óvodánkat 

csak úgy használhatják, hogy más nevelési- oktatási tevékenységet nem zavarnak, Valamint 

betartják a munkavédelmi és balesetvédelmi elĘírásokat. 

 

IV.6.3. Berendezések és felszerelések használata 
A csoportszobák felszerelési tárgyainak használata - oktatástechnikai eszközök, elektronikus 

berendezések, stb., csak a használati utasítás betartásával engedélyezett. Balesetveszélyes 

helyzetek elkerülésének érdekében fontos a használati tárgyak funkcióik szerinti alkalmazása. 

 

IV.6.4. Karbantartás és kártérítés 
Az óvodavezetĘ felelĘs az óvoda területén lévĘ helyiségek, udvar, kerítés stb. balesetmentes 

használhatóságáért, szükség esetén az intézkedés megtételéért. Az eszközök, berendezések 

meghibásodását, a baleset veszélyes területek jelzését a helyiségért felelĘs óvodapedagógus 

köteles a vezetĘ tudomására hozni. 

Az óvodák dolgozói felelĘsek a csoportszobák és más helyiségek balesetmentes használatáért 

és az eszközök karbantartásáért. A dolgozó által esetlegesen okozott kárért a munkavállaló 

felel. 

Az intézmény területén az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban elĘidézett kárt a 

károkozónak meg kell térítenie. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály 

alapján selejtezni kell. 

Ha az intézménynek a gyermek vagy a szülĘ kárt okozott, az óvodavezetĘ vizsgálatot indít el 

a károkozás körülményének tisztázására. A vizsgálatról az óvodapedagógus a szülĘt 

haladéktalanul tájékoztatja és egyidejĦleg felszólítja az okozott kár megtérítésére. 

 

IV.6.5. Dohányzás szabályozása, rendje 
Figyelemmel az 1999. évi XLII. Törvény 2. § (2) b)-c) pontjaira, valamint a (4) bekezdésére, 
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az intézményben sem zárt, sem nyílt légtérben nem jelölhetĘ ki dohányzóhely. 

A dohányzásra vonatkozó korlátozás betartása: minden, az intézmény feladatkörében eljáró 

személy, dolgozó feladata. A rendelkezésre jogosult személy köteles a dohányzásra vonatkozó 

korlátozást megsértĘ figyelmét felhívni a jogsértés haladéktalan befejezésére 

Az intézmény bejáratánál egyértelmĦen, mindenki számára jól láthatóan ki kell függeszteni a 

nem dohányzó jelzést. A dohányzással kapcsolatos jelek meglétéért az óvodavezetĘ tartozik 

felelĘsséggel. 

 

IV.7. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatok 
IV.7.1.A hagyományápolás célja, nemzeti ünnepélyek: 
Az intézményi hagyományok ápolása, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jó hírének 

megĘrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 

A nemzeti ünnepélyek, megemlékezések megtartása a fiatalok nemzeti identitástudatát és 

hazaszeretetét mélyíti. Az egyéb helyi hagyományok ápolása a közösségi élet formálását 

szolgálják. A felelĘs közös cselekvés a gyerekeket az egymás iránti tiszteletre neveli. 

A nevelĘtestület döntése alapján intézményi szintĦ, ill. csoportonkénti ünnepélyt tartunk az 

alábbi nemzeti ünnepek elĘtt: 

Ɣ október 6. 

Ɣ október 23. 

Ɣ október 31./ Reformáció ünnepe/ 

Ɣ advent idején 

Ɣ január 6. Vízkereszt 

Ɣ március 15. 

Ɣ nagyhéten 

Ɣ Gyermeknapon 

Ɣ Pünkösdkor 

 

 

IV.7.2. Az intézmény hagyományos rendezvényei 
Az óvoda hagyományos rendezvényei: 

Ɣ mikulás ünnepély 

Ɣ karácsonyi ünnepély 
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Ɣ farsangi ünnepély 

Ɣ anyák napja ünnepély 

Ɣ évzáró ünnepély 

Ɣ ballagási ünnepély 

Ünnepélyek a gyülekezeti teremben és a templomban: 

Ɣ gyülekezeti nap 

Ɣ évnyitó istentisztelet 

Ɣ advent utolsó vasárnapján gyülekezeti karácsony 

Ɣ virágvasárnapi ünnepség, ill. nagyheti elcsendesedés 

 

IV.7.3. HagyományĘrzĘ feladatok, külsĘségek: 
IV.7.3.1. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 
A hagyományápoló feladatokat, idĘpontokat, felelĘsöket a munkaterv határozza meg. 

Alapelv, hogy a rendezvényekre, ünnepélyekre való megfelelĘ színvonalú pedagógusi 

felkészítés és felkészülés - a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve - egyenletes 

terhelést adjon. 

 

IV.7.3.2. KötelezĘ viselet 
Az intézményi ünnepélyeken a pedagógusoknak és a gyermekeknek egyaránt ünneplĘ 

ruhában kell megjelenniük, kifejezve ezzel is a tiszteletadást múltunk kiemelkedĘ eseményei, 

vagy követésre méltó személyei iránt. 

Óvodai ünnepi egyenruha alkalmait a házirend rögzíti. 

Ɣ lányok részére: pettyes szoknya, fehér blúz 

Ɣ fiúk részére: sötét nadrág, fehér ing 

 

IV.8. A pedagógiai munka belsĘ ellenĘrzésének rendje 
IV.8.1. BelsĘ ellenĘrzési célok és típusok 
A munkavégzés tartamának, színvonalának és az eredmények belsĘ vizsgálatának célja, hogy: 

{ biztosítsa a vezetĘknek a megfelelĘ mennyiségĦ és minĘségĦ információt, segítse a 

vezetĘi irányítást, a döntések megalapozását, 

{ jelezze az alkalmazottaknak és a vezetĘknek a pedagógiai, gazdasági és jogi 

következményektĘl való eltérést, 

{ megszilárdítsa a belsĘ rendet és fegyelmet, 

{ tárja fel a szabálytalanságokat, hiányosságokat, mulasztásokat, 
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{ biztosítsa az intézmény pedagógiai, gazdasági, pénzügyi és munkaügyi elĘírások 

szerinti mĦködést, 

 feltárja a gazdasági követelményektĘl való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságot, 

mulasztást, 

 vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosság érvényesítését, a leltározás, 

selejtezés végrehajtásának megfelelĘségét. 

 BelsĘ ellenĘrzésre jogosultak: 

 óvodavezetĘ 

 óvodavezetĘ helyettes. 

Az ellenĘrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

A belsĘ ellenĘrzés éves ütemterv alapján történik, mely része az intézményi éves 

munkatervnek. 

Az ellenĘrzés eredményérĘl az érintettet tájékoztatni kell. 

Átfogó az ellenĘrzés, ha az adott tevékenység egészére irányul, áttekintĘ módon értékeli a 

pedagógiai feladatok végrehajtását, azok összhangját. 

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

feltárására irányuló eseti jellegĦ vizsgálat. 

A témaellenĘrzés: azonos idĘben, több érintettnél ugyanarra a témára irányuló, összehangolt 

összehasonlító vizsgálat. Célja az általánosítható következtetések levonása az intézkedések 

érdekében. 

UtóellenĘrzés: egy korábban lefolytatott ellenĘrzés alapján tett intézkedések végrehajtása, az 

eredmények felülvizsgálatára irányul. 

A vezetĘ és helyettese az általuk elkészített és a nevelĘtestülettel ismertetett ellenĘrzési 

ütemterv alapján, folyamatosan ellenĘrzi a nevelĘmunka eredményességét. 

 

IV.8.2. A pedagógiai ellenĘrzés területei 
A pedagógiai tevékenység területén kiemelkedĘ ellenĘrzési feladatok: 

{ a pedagógiai program feladatainak végrehajtása, 

{ a munkatervi feladatok határidĘs megvalósítása, 

{ a nevelés-oktatás tartamának; színvonalának viszonyítása a követelményekhez, 

{ a pedagógusok szakmai és módszertani munkájának vizsgálata, 

{ valamennyi dolgozó munkafegyelmének ellenĘrzése, 

{ a gyermekek elméleti, gyakorlati tudásának, képességeinek, magatartásának és 



36 

szorgalmának felmérése, értékelése, 

{ a törzskönyvek, haladási és gyakorlati naplók folyamatos szabályszerĦ vezetésének 

ellenĘrzése, 

{ a túlórák, helyettesítések pontos megállapítása, 

{ a szakmai felszerelések, a szertárak, berendezések szabályszerĦ használata, 

{ a gyermekek egészség- és balesetvédelmi, tĦzrendészeti oktatása, 

{ a fenntartó által elĘírt ellenĘrzések végrehajtása, 

{ az felettes szerv által meghatározott ellenĘrzések elvégzése, 

 

IV.8.3. ÉrtékelĘ (realizáló) megbeszélés 
Az ellenĘrzési jelentés leadását követĘ héten értékelĘ megbeszélésen kell megállapítani a 

vizsgálat tapasztalatait. A feltárt hiányosságokat, és a kedvezĘ tapasztalatokat is célszerĦ 

bemutatni és értékelni. Az értékelĘ megbeszélésen mindig rá kell mutatni: 

{ a hibák és a mulasztások jellegére, 

{  

{  a rendszerbeli okokra, 

{  az elĘidézĘ körülményekre, 

{ a felelĘs személyekre, 

A megállapított hiányosságok megszüntetésére, a megállapítások hasznosítására, az 

ellenĘrzött tevékenység javítására vonatkozó intézkedési javaslatokat is az értékelĘ 

megbeszélésen egyeztetik. 

Az értékelĘ megbeszélésen részt vesznek: az ellenĘrzést végzĘ személyek és a vezetĘ által 

kijelölt személyek. 

 

IV.8.4. Az ellenĘrzést követĘ intézkedések 
Az értékelĘ megbeszélés után a szükséges szóbeli vagy írásbeli intézkedéseket a felelĘs 

vezetĘ helyettes köteles elvégezni. 

Intézkedik: 

{ a hibák, hiányosságok javításáról, 

{ a káros követelmények ellensúlyozásáról, 

{ a megelĘzés feltételeinek biztosításáról, 

{ az óvodavezetĘ és az érintett kollégák tájékoztatásáról, 

{ a felelĘsség vizsgálatáról, annak módjáról, 

{ a kedvezĘ tapasztalatok alapján a megfelelĘ elismerésérĘl. 



37 

   

Az ellenĘrzést végzĘk a hiányosságok megszüntetésére feladatokat határoznak meg, melyek 

megvalósulását ellenĘrzik. 

Kirívó szabálytalanság vagy hiányosság esetén - a pedagógiai vagy gazdasági vezetĘ 

javaslatára - az intézmény vezetĘje rendeli el a szükségesnek ítélt intézkedéseket, az esetleges 

fegyelmi eljárást. 

 

IV.9. Intézményi védĘ, óvó elĘírások 
IV.9.1. A pedagógusok felügyeleti rendszere 
Az egészségvédĘ és biztonsági rendszabályokat fokozottan kell érvényesíteni az intézményre 

bízott gyermekek esetében. 

A gyerekek biztonsága, testi épségének megóvása nagy felelĘsségĦ, kiemelt feladat. Az 

intézmény felelĘssége miatt meg kell valósítani a fiatalok folyamatos, az egész nyitva tartásra 

kiterjedĘ felügyeletét. 

Az épületben és a szabadban gyermek felügyelet nélkül nem tartózkodhat. 

 

IV.9.2.Az egészségügyi prevenció 
Az intézmény mĦködtetĘjének kötelessége, hogy az ott dolgozó felnĘttek és az óvodában 

tartózkodó gyermekek számára biztosítsa az egészséges életkörülményeket. 

Az óvoda minden dolgozója számára kötelezĘ a tisztálkodási feltételek folyamatos 

megteremtése a nap minden tevékenységében. Az óvodában az óvoda orvosa és a védĘnĘ 

folyamatosan segíti a gyermekek testi fejlĘdését. Segít abban, hogy az esetleges higiéniai 

feltételek hiánya miatt keletkezĘ egészségügyi problémákat az óvónĘk a szülĘk bevonásával 

megszüntethessék. 

 

IV.9.3. Kapcsolattartás az óvoda orvosával, a védĘnĘvel 
Az óvodás gyermek joga, hogy rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban 

részesüljön. Az intézménynek gondoskodnia kell a rábízott gyermekek felügyelete közben, a 

nevelés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésérĘl, az óvodában járó 

gyermekek rendszeres egészségügyi szĦrĘvizsgálatának megszervezésérĘl. 

 Az egészségügyi ellátás az iskolaorvosi és a védĘnĘ együttes szolgáltatásából áll. Az 

egészségügyi ellátásban közremĦködik még a fogorvos és a fogászati asszisztens. 

Az intézmény vezetĘje az óvoda orvossal konzultál az óvoda egyéb egészségmegĘrzĘ 

lehetĘségeinek kihasználásáról. (PL: só szobai lehetĘség a városban, tartásjavító 
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foglalkozások szervezése). Minden olyan esetben, ha az intézmény vezetĘje, vagy az óvónĘ 

olyan egészségügyi problémát észlel, amely tömeges megbetegedést okozhat, azonnal értesíti 

az óvoda orvosát. 

Az óvodavezetĘ és a gyermekorvos közötti szerzĘdéses megállapodás szerint az orvos elvégzi 

az óvoda-egészségügyi ellátást az alapvetĘ szĦrĘvizsgálatok terén. 

A kötelezĘ orvosi vizsgálatok során tapasztalt állapotot a védĘnĘ adminisztrálja. A vizsgálat 

után a kapcsolattartásért felelĘs vezetĘ, ill. a csoport pedagógusa diszkréten tájékoztatja a 

szülĘt probléma, betegség fennállásáról. 

Az intézmény gyermekei a gyermekorvosi rendelési idĘ alatt orvosi ellátásban részesülhetnek. 

VédĘnĘ fogadja a gyermekeket egészségügyi problémáikkal kapcsolatban a rendelĘ ajtaján 

feltüntetett fogadó idĘben. 

IV. 9.3. Az 1-es típusú diabétesszel élĘ gyermekek akut ellátása 
 
Az óvoda az 1-es típusú diabétesszel élĘ gyermekek részére  

- abban az idĘtartamban, amikor az óvodafelügyelete alatt áll, 

- az 1-es diabétesszel élĘ gyermek szülĘjének/ törvényes képviselĘjének kérelmére, 

- a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai 

iránymutatása alapján  

speciális ellátást biztosít. 

Az intézmény pedagógusa vagy más, legalább érettségivel rendelkezĘ és nevelĘ-oktató 

munkát közvetlenül segítĘ munkavállalója a vércukorszint mérést, ill.  szükség esetén, orvosi 

elĘírás alapján a szülĘvel leegyeztetettek szerint az elĘírt idĘközönként a szükséges 

mennyiségĦ inzulint beadhatja. 

Az óvoda vezetĘje a fenti feladat ellátását 

- olyan pedagógus vagy legalább érettségivel rendelkezĘ nevelĘ-oktató munkát közvet-

lenül segítĘmunkakörben alkalmazott személy útján biztosítja, aki az Oktatási Hivatal 

által szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó szakmai továbbképzésen részt vett és 

vállalja, vagy  

- óvodaorvos, védĘnĘ útján biztosítja. 

A szülĘ az ellátás iránti kérelmét írásban nyújthatja be. 

Az óvodavezetĘ egy esetleges rosszullét esetére az Eütv-vel összhangban álló speciális 

ellátási eljárásrendet alakít ki. 

A feladatot ellátó személy az 1-es típusú diabéteszes gyermek óvodai ellátásáért 

pótlékra jogosult. 



39 

   

 

 

IV.9.4. Testi nevelés és egészséges életmód 
Kiemelt feladatként kezeljük a szervezett testmozgást, tekintettel az intenzív testi fejlĘdésben 

lévĘ gyermekek nagy a mozgásigényére. Biztosítjuk: 

Ɣ  a gyermekek mindennapi testedzést, 

Ɣ  a játékos egészségfejlesztĘ testmozgást a szabadban, 

Ɣ szükség esetén a könnyített és a gyógytestnevelést a rászorulóknak. 

 

A gyermekek hetente egy nagy testnevelési foglalkozáson vesznek részt. 

A gyermekeknek az életkorához és fejlettségéhez igazodó játékos, egészségfejlesztĘ 

testmozgást tartunk - az idĘjárási viszonyoktól függĘen - a szabadban vagy a tornaszobában. 

Szükség esetén egyénre szabott nagymozgásos fejlesztésben részesülnek a ránk bízott 

kicsinyek. 

 

Egészséges életmódra nevelés, egészségügyi felvilágosítás 

Az intézmény nevelési programjának kiemelt része az egészségnevelés. A program részletesen 

tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat. Különösen meg kell 

ismertetni a gyermekekkel az alkalmazás szintjén: 

Ɣ az egészséges életmód jellemzĘit, 

Ɣ a helyes táplálkozás és a testmozgás jelentĘségét, 

Ɣ az egészségre ártalmas hatásokat, 

 

IV.10. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
A törvény által elĘírt egészségügyi ellátásban minden gyereknek részesülnie kell, ezt 

részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a házirend. Az óvodavezetĘ feladata 

az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok megszervezése. 

Az óvodába történĘ jelentkezéskor az óvodavezetĘ ellenĘrzi a kötelezĘ védĘoltások meglétét. 

 

Az óvodavezetĘ biztosítja az egészségügyi (orvosi, védĘnĘi) munka feltételeit, gondoskodik a 

gyermekek szükséges óvónĘi felügyeletérĘl és szükség szerint a vizsgálatokra történĘ 

elĘkészítésérĘl. 
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IV.10.1 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a gyermekbalesetek megelĘzésében és 

baleset esetén 
A gyermekbalesetek megelĘzése érdekében az óvodában tartózkodás ideje alatt óvónĘi 

felügyelet kötelezĘ. A balesetveszélyessé vált berendezési tárgyakat, játékokat észlelĘ felnĘtt 

kötelessége jelenteni, vagy azonnal eltávolítani, a veszélyforrást tĘle telhetĘ módon 

megszüntetni. 

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén a szükséges intézkedéseket megtenni: 

 a sérült gyermeket elsĘsegélyben kell részesíteni, 

 ha szükséges orvost kell hívni, 

 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

 a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást lehetĘleg meg kell szüntetni, 

 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvodavezetĘjének, 

 a balesetrĘl és a megtörtént intézkedésekrĘl a szülĘt azonnal értesíteni kell. 

Az elsĘsegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, 

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos 

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani. 

Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni. 

Az óvodában történt balesetet, sérülést az óvodavezetĘjének ki kell vizsgálni. A vizsgálat 

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

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

és a szükséges intézkedéseket az óvodavezetĘnek meg kell tennie. 

 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az 

óvodavezetĘ végzi. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni 

és a balesetekrĘl az elĘírt nyomtatványon jegyzĘkönyvet kell felvenni. A jegyzĘkönyv egy 

példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a gyermek szülĘjének. 

A jegyzĘkönyv egy példányát az óvoda Ęrzi meg. 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkezĘ személyt kell bevonni. 

 

IV.10.2. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendĘk 
Az óvoda mĦködésében rendkívüli eseménynek kell minĘsíteni minden olyan elĘre nem látható 
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eseményt, amely a nevelĘmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek 

és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését 

veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minĘsül különösen: 

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

 a tĦz, 

 a robbantással történĘ fenyegetés. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. 

Az óvodavezetĘ dönt a szükséges intézkedésekrĘl és a fenntartó értesítésérĘl. Akadályoztatása 

esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 

A rendkívüli eseményrĘl azonnal értesíteni kell 

 az intézmény fenntartóját, 

 tĦz esetén a tĦzoltóságot, 

 robbantással történĘ fenyegetés esetén a rendĘrséget, 

 személyi sérülés esetén orvost vagy mentĘket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelĘ rendvédelmi, illetve  katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az óvoda vezetĘje szükségesnek tartja. 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezetĘ vagy az intézkedésre jogosult felelĘs 

dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket szóban értesíteni (riasztani) kell, 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A kivonulás 

idĘtartalma 10 perc. Az épületbĘl minden gyermek távozzon, ezért a csoport elhagyása elĘtt és a 

várakozási helyre történĘ megérkezéskor az óvónĘnek meg kell számolni a gyerekeket. 

Az épületbe érkezĘ rendvédelmi szerveket az óvodavezetĘ, illetve helyettese tájékoztatja a 

következĘkrĘl: 

 A rendkívüli esemény kezdete óta lezajló eseményekrĘl 

 A veszélyeztetett épület jellemzĘirĘl, helyszínrajzáról 

 Az épületben található veszélyes anyagokról 

 A közmĦ vezetékek helyérĘl 

 Az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

 Az épület kiürítésérĘl 
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A rendvédelmi szervek helyszínre érkezése után a rendvédelmi szervek vezetĘjének utasítása 

szerint kell eljárni. 

A gyermekek elhelyezése: a Fenntartó erre kijelölt helyiségeiben történik. 

A tĦz esetén szükséges teendĘk részletes intézményi szabályozását a „TĦzriadó terv” c. 

óvodavezetĘi utasítás tartalmazza. A robbantással történĘ fenyegetés esetén szükséges teendĘk 

részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv” robbantással való fenyegetés esetére 

(bombariadó terv)” c. utasítás tartalmazza. 

A tĦzriadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, és a dolgozókkal történĘ megismertetéséért, 

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetĘje a felelĘs. 

Az épület kiürítését a tĦzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplĘ kiürítési terv alapján 

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az óvodavezetĘ a 

felelĘs. 

A tĦzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak az intézmény minden 

dolgozójára kötelezĘ érvényĦek. 

 

 

 

 

Legitimációs záradék 
 

SzülĘi szervezet 

A szervezeti és mĦködési szabályzatot, annak kötelezĘ mellékleteit a szülĘi közösség nevében 

elfogadom. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülĘi szervezet véleményezési jogát jelen 

SZMSZ és annak kötelezĘ mellékleteinek felülvizsgálata és módosítása során véleményezési 

jogkörömet gyakoroltam. 

 

Albertirsa, 20………... 

 

 

…………………………………………………….. 

          SzülĘi Szervezet képviselĘje 
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Legitimációs záradék 

 

Igazgatótanács 

A szervezeti és mĦködési szabályzatot, annak kötelezĘ mellékleteit az óvodabizottság 

nevében elfogadom. Aláírásommal tanúsítom, hogy a bizottság véleményezési jogát jelen 

SZMSZ és annak kötelezĘ mellékleteinek felülvizsgálata és módosítása során véleményezési 

jogkörömet gyakoroltam. 

 

Albertirsa, 20………………… 

 

      …………………………………………………. 

       Az igazgatótanács képviseletében 

 

 

 

 

 

Legitimációs záradék 

 
Fenntartói jóváhagyói nyilatkozat 

 

Az Irsai Evangélikus Egyházközség, mint az Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag 

Óvodájának fenntartója egyetértési jogkört gyakorolt az intézmény szervezeti és mĦködési 

szabályzatának módosításakor. Aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy a fenntartó döntésre jogosult 

szerve az SZMSZ rendelkezéseivel egyetért, azt ………………… sz. határozatával 

jóváhagyja. 

 

 

Albertirsa, 20…………………………….. 

 

……………………………………….  ………………………………………… 

         fenntartó képviselĘje             fenntartó képviselĘje 
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Melléklet 
 
A Mustármag Óvoda nevelĘtestülete a közoktatásról szóló törvény értelmében az óvoda 
Szervezeti és MĦködési Szabályzata 2. számú mellékleteként a következĘ adatkezelési 
szabályzatot fogadta el. Az elektronikus úton elĘállított papíralapú nyomtatványok 
hitelesítésének módja: az adott dokumentumot az abban elĘírtak alapján a megfelelĘ személy 
aláírásával hitelesíti. 
 

Adatkezelési szabályzat 
 

I. Általános rendelkezések 
1. Adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja: 
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, 
nyilvánosságra hozatala intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggĘ 
adatvédelmi követelmények szabályozása. 
 
2. A Szabályzat alapját képezĘ jogszabályok 
2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról. 
2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésrĘl 
A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 83./B.-D. §-ai és 5. számú 
melléklete. 
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények mĦködésérĘl és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról 
 
3.A Szabályzat hatálya 
A Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény igazgatójára, vezetĘ beosztású alkalmazottjaira, 
minden munkavállalójára, továbbá az intézmény gyermekeire. 
 
 
4. E Szabályzat alapján kell ellátni 
Az alkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a alkalmazotti személyi iratainak és adatainak 
kezelését (továbbiakban együtt: alkalmazotti adatkezelés), valamint a gyermekek adatainak 
nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: gyermekek adatkezelése). 
Szabályzatot megfelelĘen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megszĦnése után, 
illetve a jogviszony létesítésére irányuló elĘzetes eljárásokra. 
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartási kötelezettség független az alkalmazotti jogviszony 
fennállásától, annak megszĦnése után határidĘ nélkül fennmarad. 
 
I. A munkavállalókra vonatkozó adatkezelés 
 

1. FelelĘsség az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggĘ adatok kezeléséért az 
óvodában 

 az óvoda vezetĘje, 
 az érintett alkalmazottak tekintetében a vezetĘ-helyettes, 
 a személyügyi adatkezelésben közremĦködĘ vezetĘ, helyettese, ill. gazdasági vezetĘ, 
 az alkalmazott, a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelĘsséggel. 
Az intézmény vezetĘje felelĘs az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggĘ adatok védelmére és 
kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített elĘírások 
megtartásáért, illetve e követelmények ellenĘrzéséért. 
A teljesítmény-értékelést végzĘ vezetĘ, vezetĘ-helyettes felelĘsségi körén belül gondoskodik 
arról, hogy a teljesítmény-értékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a 
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jogszerĦ és tárgyilagos teljesítmény-értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg. 
Az óvodavezetĘ felelĘs azért, hogy illetmény számfejtés körébe tartozó adatok intézményen 
belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák. 

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai a közoktatásról szóló törvény alapján 
nyilvántartott adatok: 

 név, születési hely és idĘ, állampolgárság; 
 lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám 
 alkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok: 
 iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 
 munkában töltött idĘ, alkalmazotti jogviszonyba beszámítható idĘ, besorolással 
kapcsolatos adatok, 
 alkalmazott által kapott díjak és más elismerések, címek, 
 munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történĘ megbízás, munkavégzésre 
irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 
 munkavégzés ideje, túlmunka ideje, illetmény, továbbá az azokat terhelĘ tartozás és 
annak jogosultjai, 
 szabadság, kiadott szabadság, 
 alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 
 az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 
 a többi adat az érintett hozzájárulásával. 
A közoktatásról szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetĘen 
megegyezik az alkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében 
meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására az 
alkalmazotti alapnyilvántartás vezetésére szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatlapok 
formájában. 
Az alkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a munkavállaló 
munkaviszony jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait. 
Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül - törvény eltérĘ rendelkezése hiányában - 
adatszerzés nem végezhetĘ, ilyen adat nem tartható nyilván. 
Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja az alkalmazott bankszámlaszámát, 
valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat. 
A közoktatásról szóló törvény által elĘírt, de az alkalmazotti törvény alapnyilvántartás 
adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését a munkaköri leírással feladatkörébe utalt 
ügyintézĘ végzi 
3. Az alkalmazotti adatkezelésben közremĦködĘk feladatai 
Az intézmény munkavállalóinak adatkezelését az óvodavezetĘ végzi. Feladatkörén belül 
adatokat kezel a vezetĘ-helyettes, valamint a gazdasági vezetĘ. 
Az óvodavezetĘ felelĘsségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy: 

• az általa kezelt, a munkaviszonnyal összefüggĘ adat és megállapítás az adatkezelés 
teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának; 

• a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja 
közokirat vagy az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság 
vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés, 

• a munkaviszonnyal összefüggĘ adat helyesbítését és törlését egyeztesse, ha megítélése 
szerint a személyi iraton szereplĘ adat a valóságnak már nem felel meg, 

• ha az alkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, 
kezdeményezze az óvodavezetĘnél az adathelyesbítést, illetve kijavítást. 
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4. Az alkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 
Az alkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethetĘ. Ez esetben 
- a következĘ kivétellel - papír alapú adatalapot nem kell vezetni. A számítógéppel 
vezetett adatokat ki kell nyomtatni a alkalmazott 
• adatainak elsĘ alkalommal történĘ felvételekor, ebben az esetben az érintett 
alkalmazott aláírásával igazolja az adatok valódiságát 

• áthelyezéskor, 
• munkaviszonyának megszĦnése esetén, 

• a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, 
amelyekre betekintési joga kiterjed. 
Ezek alapján készített iratokat személyi iratként kell kezelni. 
A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a munkaviszony megszĦnése és 
végleges áthelyezése esetén azonnal és véglegesen törölni kell a munkavállaló 
személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok 
továbbra is felhasználhatók, 
A technikai azonosító az alkalmazott egyéni azonosítására szolgáló számjegy. Az egyéni 
azonosítót az intézmény nem változtathatja meg a munkaviszony fennállása alatt. A technikai 
azonosítóról az adatok megismerése végett a jogosultakon kívül másnak tájékoztatás nem 
adható. 
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, 
jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. 
Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, az alkalmazott 
neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekĦ, ezeket az adatokat az alkalmazott 
elĘzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 
A közérdekĦ adatokon kívül az alkalmazott nyilvántartott adatairól tájékoztatás nem adható. A 
munkavállaló személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet. 
Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben 
és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatják fel, 
vagy adhatja át harmadik személynek, 
Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló törvény 2. 
számú mellékletében felsorolt adatok - a 2. sz. melléklet 3. pontja alapján - továbbíthatók: a 
fenntartónak, a kifizetĘhelynek, bíróságnak, rendĘrségnek, ügyészségnek, államigazgatási 
szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenĘrzésére jogosultaknak, a 
nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezen kívül a Kjt. 83/D §-a szerint a munkavállaló felettesének, 
a minĘsítést végzĘ vezetĘnek, a törvényességi ellenĘrzést végzĘ szervnek, a fegyelmi eljárást 
lefolytató testületnek vagy személynek. 
Az adattovábbítás írásos megkeresésére postai úton ajánlott küldeményként történhet, illetve 
e-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában a megfelelĘ adatvédelem 
biztosításával. Intézményen belül papír alapon, zárt borítékban. 
Az adattovábbítás az óvodavezetĘ aláírásával történik. Az illetmény számfejtĘ hely részére 
történĘ adattovábbítást is az óvodavezetĘ irányítja. 
 
5.Közzétételi kötelezettség 

Normatív kötött és központosított támogatás egy fĘre jutó összegének, valamint a normatív 
hozzájárulás és az intézményi költségvetés arányának közzététele: 
A támogatás egy fĘre jutó összegérĘl szóló tájékoztatást az intézményfenntartó készíti el a 
táblázat formájában. Az intézmény, illetve az Irsai Evangélikus Egyházközség hirdetĘtábláján, 
továbbá a fenntartó honlapján kerül közzétételre. Az egyházközség, illetve az intézmény 
hirdetĘtábláján kifüggesztett dokumentumra rá kell vezetni, hogy mettĘl-meddig volt 
kifüggesztve, melyet két tanú az aláírásával igazol. 
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Különös közzétételi lista 
A fenntartó honlapján bárki számára személyazonosításra alkalmatlan formában, korlátozástól 
mentesen, kinyomtatható és kimásolható módon, a betekintés, letöltés, nyomtatás, kimásolás 
és a hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen történĘ hozzáféréssel közzé kell tenni a 
különös közzétételi listát. 
A közzé tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A közzétételi listát, szükség 
szerint, de legalább nevelési évenként, felül kell vizsgálni. 
 
Tartalma 
- Óvodapedagógusok száma 
- Óvodapedagógusok iskolai végzettsége, szakképzettsége 
- Dajkák száma 
- Dajkák szakképzettsége 
- Óvodai nevelési év rendje, illetve az óvoda nyitva tartásának rendje 
- Óvodai csoportok száma, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszáma 
- Az óvodai beiratkozás rendje 
 

6.A munkavállaló jogai és kötelezettségei 
Az alkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait 
tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról 
másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást 
kérhet személyi irataiba betekintésrĘl, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez 
történĘ megküldésérĘl. 
A munkavállaló az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás 
vezetĘjétĘl, egyéb esetekben az óvodavezetĘtĘl írásban kérheti. Az alkalmazott felelĘs azért, 
hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és 
aktuálisak legyenek. 
Az alkalmazott az adataiban bekövetkezĘ változásokról 8 napon belül köteles írásban 
tájékoztatni az óvodavezetĘt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 
A személyi irat 

Munkavállalói szempontból személyi irat minden - bármilyen anyagon, alakban és bármilyen 
eszköz felhasználásával keletkezett - adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor 
(ideértve a munkaviszony létrehozását kezdeményezĘ iratokat is), felhasználása alatt, 
megszĦnésekor, illetve azt követĘen keletkezik, és az alkalmazott személyével 
összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 
A megüresedett álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az 
elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell 
iktatni és kezelni. 
A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

• a személyi anyag iratai, 
• az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggĘ egyéb iratok, 

• az alkalmazottnak a munkaviszonyával összefüggĘ más jogviszonyaival 
kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás), 
• az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó 
iratok. 
Az iratokban szereplĘ személyes adatokra a személyes adatok védelmérĘl és a közérdekĦ 
adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak. 
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7.A személyi irat kezelése 

Az intézmény állományába tartozó alkalmazottak személyi iratainak Ęrzése és kezelése, 
személyi számítógépes nyilvántartó rendszer mĦködtetése az óvodavezetĘ feladata 
 
A személyi iratokba a következĘ szervek és személyek jogosultak betekinteni: 

• az alkalmazott felettese, 
• a teljesítmény-értékelést végzĘ vezetĘ, 
• feladatkörének keretei között a törvényességi ellenĘrzést végzĘ szerv, 
• a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 
• munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

• az alkalmazott ellen indult büntetĘeljárásban nyomozó hatóság, az ügyész és a bíróság, 
• az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott munkatársa 
feladatkörén belül, 
• az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi baleseteket 
kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv. 
• más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerinti 
jogosultak (adóellenĘr, társadalombiztosítási ellenĘr) 
 
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 20/2012. 
(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények mĦködésérĘl és a köznevelési 
intézmények névhasználatáról elĘírásai alapján történik. 
A munkaviszony létrehozásának elmaradása esetén az alkalmazotti jogviszony létrehozását 
kezdeményezĘ iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve személyi anyagot annak a 
szervnek, amely azt megküldte. 
A személyi anyag tartalma: az alkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai a pályázat vagy 
szakmai önéletrajz az erkölcsi bizonyítvány az iskolai végzettséget és szakképzettséget 
tanúsító oklevél másolata, továbbképzés elvégzésérĘl szóló tanúsítvány másolata, 
iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, a kinevezés és annak 
módosítása, a vezetĘi megbízás és annak visszavonása, a címadományozás, 

• a besorolás iratai, munkaviszonnyal kapcsolatos iratok, 
• az áthelyezésrĘl rendelkezĘ iratok, 
• a teljesítményértékelés, 
• a munkaviszony megszüntetĘ irat, 
• a hatályban lévĘ fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 
• az alkalmazotti igazolás másolata. 

Ezeket az iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni. 
A munkaviszony létesítésekor az alkalmazotti alapnyilvántartást vezetĘ összeállítja az 
alkalmazott személyi anyagát. A törvény eltérĘ rendelkezésének hiányában, a személyi 
anyagban, a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható. 
A személyi iratokat tartalmuknak megfelelĘen csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e 
célra személyenként kialakított iratgyĦjtĘben kell Ęrizni. 
A munkaviszony megszĦnése után az alkalmazott személyi iratait az irattárazási tervnek 
megfelelĘen az irattárban kell elhelyezni. 
A személyi anyagot - kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak - a munkaviszony 
megszĦnésétĘl számított ötven évig meg kell Ęrizni. 
 

II. A gyermek adatainak kezelése, továbbítása 
 
1. FelelĘsség a gyermekek adatainak kezeléséért 
Az intézmény igazgatója felelĘs a gyerekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, 
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továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat elĘírásainak 
megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenĘrzéséért. 
Az óvodavezetĘ-helyettes felelĘs a vezetĘi feladatmegosztás szerint irányítása alá 
tartozó területen folyó adatkezelés szabályszerĦségéért. 
A pedagógusok, a gyermek-és gyermekvédelmi felelĘs a munkaköri leírásukban 
meghatározott adatkezeléssel összefüggĘ feladatokért tartoznak felelĘsséggel. 
A gazdasági vezetĘ és a feladatköre szerint illetékes ügyintézĘ felelĘs a pénzügyi 
elszámolásokhoz kapcsolódó személyes adatok szabályszerĦ kezeléséért. 
2. Nyilvántartható és kezelhetĘ gyermeki adatok 
A gyermekek személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott 
nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek-és gyermekvédelmi célból, 
óvoda-egészségügyi célból a célnak megfelelĘ mértékben, célhoz kötötten kezelhetĘk. 

͵Ǥ A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott 
adatok: 

 gyermek neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási 
helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság 
területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 
 a szülĘ neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

ͶǤ Gyermekek nyilvántartása a csoportban; A gyermekek  fejlĘdését nyomon 
követĘ dokumentáció: 

Az óvodapedagógus feladata a csoportnapló, felvételi – mulasztási napló, gyermekek fejlĘdési 
dokumentációjának szakszerĦ vezetése, felelĘsséget vállal az abban szereplĘ adatok 
titkosságáért, pontosságáért, naprakészségéért. 
A gyermek jogviszonyával kapcsolatos adatok: 
 felvételével kapcsolatos adatok, 
 beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdĘ, a gyermek rendellenességére 
vonatkozó adatok, 
 a gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 
 a gyermek azonosító száma, 
 a többi adat a szülĘ hozzájárulásával, továbbá 
 a jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és 
igazolásához szükséges azon adatok, amelyekbĘl megállapítható a jogosult személye és a 
kedvezményre való jogosultsága. 
5. Az adatok továbbítása 
A gyermekek adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott célból 
továbbíthatók az intézménytĘl: 
 fenntartó, bíróság, rendĘrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 
nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 
 sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási 
rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeibe, 
 a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett óvodához. 
 az egészségügyi, óvoda-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, 
egészségi állapotának megállapítása céljából, 
 a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek-és 
ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének 
feltárása, megszüntetése céljából. 
Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje 
A gyermek adatainak kezelésre és továbbításra jogosultak: 
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Az óvodavezetĘ, a vezetĘ-helyettes, feladatköre vagy megbízása szerint a pedagógus, a 
gyermekvédelmi felelĘs. 
Az óvodavezetĘ, a vezetĘ-helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozó adatokat, s 
továbbítja a jegyzĘkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint. 
Az óvodavezetĘ, a vezetĘ-helyettes kezeli a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel 
küzdĘ gyermek rendellenességére vonatkozó adatokat. 
Nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához szükséges 
adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül 
részt vesz az óvodavezetĘ és az általa kijelölt ügyintézĘ. 
Az óvodavezetĘ adhatja ki az adattovábbításról szóló iratokat. Az irat elĘkészítĘjét az 
óvodavezetĘ jelöli ki. 
Az adatkezelĘ az adatfelvételkor tájékoztatja a szülĘt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelezĘ-
e vagy önkéntes. A kötelezĘ adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló 
jogszabályt. 
Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a szülĘ figyelmét arra, hogy az 
adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelezĘ. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó 
adatok gyĦjtésérĘl az óvodavezetĘ határoz. 
Az adatkezelés idĘtartama nem haladhatja meg az irattári Ęrzési idĘt. 
A gyermekvédelmi felelĘs köteles gondoskodni az adatok megfelelĘ eljárásban történĘ 
megsemmisítésérĘl, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a közoktatásról szóló törvényben. 
 
6. Titoktartási kötelezettség 
Az óvodavezetĘt, óvodavezetĘ-helyettest, a beosztott pedagógust, gyermekvédelmi felelĘst, 
pedagógiai asszisztenst továbbá azt, aki esetenként közremĦködik a gyermek felügyeletének 
ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség 
terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyrĘl a gyermekkel, 
szülĘvel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. 
A kiskorú gyermek szülĘjével közölhetĘ minden gyermekével összefüggĘ adat, kivéve, ha az 
adat közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 
Az adat közlése akkor is sérti, vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan 
körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, 
érzelmi vagy erkölcsi fejlĘdését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülĘi 
magatartásra, közrehatásra vezethetĘ vissza. 
A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelĘtestületi értekezleten a nevelĘtestület 
tagjainak egymás közti, a gyermek fejlĘdésével, értékelésével, minĘsítésével összefüggĘ 
megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiteljed mindazokra, akik részt vettek a 
nevelĘtestületi értekezleten. 
A titoktartási kötelezettség alól a szülĘ írásban felmentést adhat. A felmentést - a pedagógus, a 
gyermek-és ifjúságvédelmi felelĘs, a nevelĘtestület javaslatára vagy saját döntése alapján - az 
igazgató kezdeményezheti írásban. 
A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a közoktatásról szóló 
törvény 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az adatok 
nyilvántartását és továbbítását végzĘk és abban közremĦködĘk azonban betartják az 
adatkezelésre vonatkozó elĘírásokat. 
A 2018. május 25. napjától alkalmazandó – (EU) 2016/679 rendeletében (a továbbiakban: 
GDPR) meghatározottakon túlmenĘen a gyermekkel kapcsolatban adatok nem közölhetĘk. 
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Munkaköri leírás 
 
Gazdasági vezetĘ 
A munkáltató megnevezése: Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 
A munkavállaló neve: 
A munkakör megnevezése: gazdasági vezetĘ    
Munkaideje: napi 4 óra 
Járandóságok: bértábla alapján 
Közvetlen felettese: Óvoda vezetĘje 
 
FĘbb tevékenysége 
1 Az óvodavezetĘ gazdasági helyetteseként a gazdálkodási és pénzügyi feladatokra 
vonatkozó szabályok érvényesítésével biztosítja a hatékonyság, a takarékosság és a 
pedagógiailag indokolt feladat-központúság elvének érvényesülését. 
2 Az óvodavezetĘi jogkört érintĘ gazdasági döntéseket elĘkészíti, a végrehajtási 
folyamatot szervezi és ellenĘrzi. 
3 Gondoskodik az intézmény zavartalan mĦködéséhez szükséges reális költségvetési 
elĘirányzatok tervezésérĘl, elkészítésérĘl, s indokolt esetben azok módosításának 
felterjesztésérĘl. 
4 A könyvelés elĘtt ellenĘrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét, csoportosítja 
Ęket naplófajtánként. 
5 Elkészíti az intézmény számszaki gazdasági beszámolóját, szöveges értékelését, 
zárómérlegét és fĘkönyvi kivonatát. 
6 Gondoskodik a mindenkori jogszabályoknak megfelelĘen a pénzgazdálkodásról, 
pénzellátásról és pénzkezelésrĘl. Elkészíti és karbantartja a különbözĘ szabályzatokat 
(pénztárkezelési, leltározási, selejtezési szabályzat és a gazdasági csoport SZMSZ-ét) 
7 Irányítja az intézmény vagyonkezelésével kapcsolatos teendĘket (nyilvántartás, 
leltározás, selejtezés. 
8 Az év elején elvégzi a nyitással kapcsolatos teendĘket - a záró fĘkönyv átforgatása, a 
tükörnaplók megnyitása, a lekérdezĘ program aktualizálása, az új Ħrlapok rögzítése, 
nyitómérleg elkészítése. Nyitás után elvégzi az intézmény pénzmaradványának elszámolását 
és azt a megfelelĘ naplókon a könyvelésben rögzíti. 
9 A fenntartó által elfogadott költségvetési eredeti elĘirányzatokat a megfelelĘ 
elĘirányzati naplón költség nemenként berögzíti. 
10 A gazdálkodással kapcsolatban a banki és pénztárbizonylatokat kontírozza, ellenĘrzi 
azok alaki és tartalmi megfelelĘségét, és elvégzi azok megfelelĘ naplókon való rögzítését. A 
fĘkönyvi számlák forgalmát egyezteti a naplóforgalommal. 
11 Összesíti a leltárfelvételi íveket, elvégzi leltár kiértékelését, kimunkálja a leltárhiányt, 
ill. a többletet. 
12 Negyedévente elszámolja az amortizációt (értékcsökkenést) eszközcsoportonként. 
13 EllenĘrzi a gazdasági tevékenység szabályosságát, a bizonylati fegyelem betartását. A 
fenntartó felé a kért adatszolgáltatást idĘben és tárgyszerĦen megteszi. 
14 A MÁK által küldött finanszírozási táblák alapján gondoskodik a bérek havonkénti 
költséghelyekre történĘ lekönyvelésérĘl és annak egyeztetésérĘl. 
15 Havonta a MÁK által küldött lista alapján utalja a járandóságokat a NAV felé. 
 
A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetĘje 
alkalmanként megbízza. 
A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igázódva, a munkáltató fenntartja! 
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FelelĘssége 
Aláírási jogkörét az SZMSZ-ben rögzítettek alapján végzi teljes anyagi és ügyrendi 
felelĘsséggel. Követi a jogszabályok, rendeletek változásait. Felel a különbözĘ információk 
megszerzéséért és azok továbbításáért felettese felé.  
A különbözĘ adatszolgáltatások határidejének betartása, és azok tartalmának pontossága, 
valódisága. A számviteli fegyelem betartása, a gazdálkodást, könyvelést érintĘ jogszabályok 
pontos ismerete, nyomon követése. 
 
Kapcsolattartása 
VezetĘje, közvetlen munkatársai, a fenntartó pénzügyi és szakmai szerveivel, valamint az 
intézménnyel szerzĘdéses viszonyban lévĘ cégekkel.   
 
Nyilatkozat 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezĘnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 
értékekért anyagi és büntetĘjogi felelĘsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 
eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelĘen használom. 
 
Dátum: 
 

   

óvodavezetĘ PH. munkavállaló 
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Óvodapedagógus 
 
Munkavállaló neve:   
Munkaköre:   óvodapedagógus 
Munkavégzés helye: Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 
Albertirsa Arany János utca 4. 
Közvetlen felettese: óvodavezetĘ 
Alkalmazáshoz szükséges végzettség: óvodapedagógusi fĘiskolai végzettség 
Heti munkaideje: 40 óra 
Csoportban töltendĘ kötelezĘ óraszáma: 32 óra 
 
Az evangélikus óvodában dolgozó óvodapedagógus feladatai: 
1. Az evangélikus pedagógus a hivatali és magánéletben egyházához és a Magyar 
hazához való hĦségével, feddhetetlen életmódjával, vallásának gyakorlásával példát kell 
mutasson a rábízott gyermekeknek és környezetének. 
2. Feladata a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudásának megfelelĘen, 
minden területre kiterjedĘen. 
3. Feladatait a köznevelési törvényben és a MEE törvényeiben meghatározottak szerint, 
az országos és helyi nevelési program alapján végzi önállóan és felelĘsséggel. 
4. A nevelĘtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyeket 
az idevonatkozó jogszabályok határoznak meg. 
5. Alkotó módon együttmĦködik a nevelĘmunka fejlesztése, a nevelĘtestületi munka 
kialakítása érdekében. Folyamatos kapcsolatot tart és együttmĦködik a nevelĘtestület tagjaival 
nevelési és fejlesztési kérdésekben. 
6. Az etikai kódex maradéktalan betartása mellett végzi nevelĘ tevékenységét. 
Kollégáival, a rábízott gyermekekkel és azok szüleivel a keresztyén értékrend figyelembe 
vételével kommunikál. 
7. Az óvodát fenntartó gyülekezet életébe bekapcsolódik, együtt mĦködik a fenntartóval. 
8. Az óvoda kialakított napirendjéhez alkalmazkodik, figyelembe veszi a többi csoport 
napirendjét. 
9. A szakmai információkat megosztja. 
10. Pedagógus a szülĘk között nem tesz különbséget, kapcsolatai egyenlĘk. 
11. Apró figyelmességeken kívül tilos bármit is elfogadni a gyermekek és az Ę 
hozzátartozóiktól, mert ez lekötelezettséghez vezethet. 
12. Az óvodapedagógus, mint minden ember tévedhet, hibázhat. A hibák megelĘzésére, ill. 
a kijavításukra törekvés etikai kötelessége. 
13. Feladata az együttmĦködés változatos és célszerĦ formájának kialakítása. 
14. Családlátogatáskor, fogadóórákon és egyéb személyes alkalmakkor információt nyújt 
a szülĘknek, és maga is információt gyĦjt a gyermekrĘl.   
15. Az óvodapedagógus a szülĘkkel való találkozások során és egyéb alkalmakkor 
különösen ügyel a gyermekek és szüleik jó hírnévhez fĦzĘdĘ jogainak érvényesítésére. 
16. Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 
közösségi együttmĦködés normáit. 
17. Életszemléletében törekszik a pozitív beállítottságra, együttmĦködik a jó munkahelyi 
légkör megteremtésében. 
 
Alaptevékenysége 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel. 
Munkaidejét és kötelezĘ óraszámát a mindenkor érvényben lévĘ jogszabály alapján határozza 
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meg az óvoda vezetĘje. 
 FelelĘs a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlĘdéséért. NevelĘtevékenysége 

keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelmérĘl, 
személyiségének fejlĘdésérĘl. Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetíti. A 
humanista pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat (pl. testi 
fenyítést, megfélemlítést, csoporttól való eltávolítást, alvásra vagy étel elfogyasztására való 
kényszerítést). 

 Minden óvodapedagógus hivatásból eredĘ kötelessége, hogy fejlessze szakmai és 
általános mĦveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az 
önképzésben és szervezett továbbképzésben rejlĘ lehetĘségeket. 

 Az érvényben lévĘ alapdokumentum elĘírásai és ajánlásai szerint megfelelĘen 
felkészül a tervszerĦ nevelĘmunkára. 

 Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltetĘ eszközöket, 
segédanyagokat. 

 Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendĘket. 
 Folyamatosan ellenĘrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlĘdését és errĘl 

személyiséglapon feljegyzést készít. 
 EgyüttmĦködik a fejlesztések terén a többi szakemberrel (logopédussal, 

gyógypedagógussal,) 
 Feladata, hogy a csoportszobában és a közös helyiségekben esztétikus környezetet 

teremtsen, amely harmóniában van az óvoda más helyiségeivel. 
 A külsĘ világ tevékeny megismeréséhez biztonságos lehetĘségeket és környezetet 

alakítson ki. 
 A minĘségfejlesztésben aktívan vesz részt. 
 MegfelelĘ felkészültséggel felkérésre vállaljon mentori feladatokat. 
 A tapasztalatait korrekt módon, segítĘ szándékkal a gyermekek érdekében megosztja. 
 Kapcsolatot tart a szülĘkkel, pedagógiai tevékenységével hozzájárul az óvodai élet és 

családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és szülĘk emberi méltóságát és 
jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülĘi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a 
szükségleteknek megfelelĘen fogadóórát tart. A szülĘket tájékoztatja az óvodában folyó 
nevelĘmunkáról, a gyermeke fejlĘdésérĘl. 

 KözremĦködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek 
fejlĘdését veszélyeztetĘ körülmények megelĘzésében, feltárásában, megszüntetésében. 

 Támogatja az orvos, fogorvos és a védĘnĘ munkáját. 
 FelelĘs a rábízott gyermekek testi épségéért, a rábízott gyermekeket nem hagyhatja 

felügyelet nélkül. 
 A gyermekek egészségügyi állapotáról, magatartásáról, viselkedésérĘl fejlĘdésérĘl a 

szülĘt érdemben tájékoztatja. 
 Munkatársával együttesen gondoskodik a kulturált étkezés, a nyugodt pihenés és 

gondozás feltételeinek biztosításáról. 
 Az ÁNTSZ elĘírásait, mely az óvodai életre vonatkozik, betartja és betartatja. 
 A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi 

együttmĦködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására. 
 Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat. 
 AlapvetĘ feladata a rábízott gyermekek egyéni differenciált fejlesztése. Vegye 

figyelembe a gyerekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlĘdési ütemét, szociokulturális 
helyzetét, átlagtól eltérĘ másságát. Biztosítsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez 
szükséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelĘmunka. 

 Köteles a balesetveszélyt elhárítani, megelĘzni, a szükséges intézkedéseket ennek 
érdekében megtenni. 
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 Az óvodában olyan idĘpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor 
rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, 
távolmaradását jelezze vezetĘjének, hogy helyettesítésérĘl idejében gondoskodhassanak. 
Munkaideje alatt csak a házban lévĘ vezetĘ engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és mĦködésével kapcsolatos kötelezĘ 
óraszámon kívül rendszeres vagy esetenkénti teendĘket a vezetĘ útmutatása szerint végzi. 

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett 
leltári tárgyakért és az általa használt eszközökért felelĘsséggel tartozik. 

 Az intézmény mindenkori házirendjében foglaltakat betartja és betartatja. 
 Az óvoda mĦködésével, a nevelĘtestület tagjaival és munkájával a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megĘrizni. 
 MunkaidĘben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan, a nevelĘmunka zavarása nélkül intézze.    
Az óvodára háruló feladatokból az óvónĘ köteles az alábbi részfeladatokat ellátni a vezetĘ 
útmutatása szerint: 
 Helyettesítés 
 SzülĘi értekezlet tartása 
 ElĘadás, beszámoló tartása 
 Felkérés alapján elvégzi az éves munkatervben elvállalt feladatait, valamint ellátja a 

gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat. 
 Szertárrendezést végez. 
 Az óvodai munkatervben szereplĘ rendezvények, szabadidĘs tevékenységek 

megszervezését vállalja. 
 Az óvodai ünnepélyek megszervezésében tevékenyen részt vesz: évnyitó istentisztelet-

gyülekezeti nap, október 6., október 31., Mikulás, karácsony, gyülekezeti karácsony , 
farsang, március 15., nagyheti alkalmak, anyák napja, óvodai tanévzáró, tanévzáró 
istentisztelet 

 A tervezett kirándulásokat megszervezi és azokon  részt vesz. 
 Pályázatírásban részt vállal. 
 Leltározás, és selejtezés esetén elĘkészíti azt. 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezĘnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és kezelt értékekért anyagi és büntetĘjogi 
felelĘsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 
rendeltetésüknek megfelelĘen használom. 
 
.............................................................   ............................................................. 
        
 óvodapedagógus      óvodavezetĘ 
 
ÓvodavezetĘ helyettes munkaköri leírása kiegészül a következĘkkel: 
VezetĘ helyettesként feladatai a következĘk: 
 Az óvodavezetĘ távollétében ellátja a vezetĘi feladatokat 
 VezetĘ helyettesként felelĘsséget érez az intézmény szakszerĦ és törvényes 

mĦködtetéséért. 
 Segíti és támogatja a vezetĘ munkáját a gyerekek, a szülĘk, a munkatársak és a 

fenntartó elvárásait figyelembe véve. 
 A munkamegosztás szerinti feladatait maradéktalanul ellátja. 
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 Segíti az intézmény mĦködtetését és a vezetĘ munkáját. 
 Részt vesz a belsĘ ellenĘrzés feladataiban. 
 Adatok kigyĦjtésével segíti az éves statisztika elkészítését. 
 A munkamegosztás szerint ellátja a rábízott pedagógiai-szakmai, tanügy-igazgatási, 

munkáltatói, gazdasági-adminisztratív feladatokat. 
 Biztosítja az intézményen belüli információáramlást. 
 VezetĘi kérésre ellenĘrzi a csoportnaplók, a felvételi és mulasztási naplók 

vezetését és azok tartalmát. 
 Figyelemmel kíséri az intézményben folyó gyermekvédelmi munka ellátását. 
 Segít elĘkészíteni a dolgozók munkabeosztását, ügyeleti rendjét, és nyomon 

követi ezek betartását. 
  Feladata az intézmény MinĘségirányítási Programjának koordinálása, 

feladatainak ellátása, aktualizálása. 
 A nem pedagógus munkakörben dolgozók munkájának, beosztásának 

megszervezésében részt vesz. 
 Segíti a pályakezdĘ, illetve az új kolléga beilleszkedését. 
 EllenĘrzi a jelenléti ívet és szükség esetén megszervezi a helyettesítést. 
 Személyes példájával segíti a jó munkahelyi légkör kialakítását. 
 Részt vesz az óvoda számára szükséges különbözĘ eszközök vásárlásában. 
 Javaslatot tesz a szükséges javításokra, felújításokra, beszerzésekre. 
 
 
Közvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn: 
 az óvodavezetĘvel (szakmai, gazdasági témákban), 
 gazdasági vezetĘvel 
 valamennyi pedagógussal, 
 a pedagógiai munkát segítĘ dajkákkal. 
 
Indokolt esetben, a vezetĘ távollétében, telefonon tartja a kapcsolatot. 
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Gyógypedagógus 
 
Név: 
A munkáltató megnevezése: Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 
A munkavégzés helye: Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 
Szakképzettsége: gyógypedagógus 
FEOR:2441 
Munkaköre: gyógypedagógus 
Munkakör irányítója: óvodavezetĘ 
Heti munkaidĘ kerete:  
 KötelezĘ óraszáma: heti 21 óra 
A munkakör gazdálkodási irányítója: gazdasági vezetĘ 
A dolgozó feladatai: 

 Intézményünkbe járó, beilleszkedési, tanulási nehézségekkel, magatartási rendellenességekkel 
küzdĘ gyermekek pedagógiai ellátása, a szakértĘi vélemények alapján a gyermekek 
rehabilitációs foglalkozásokon való ellátása, terápiás megsegítése, szükség esetén 
szakvélemény készítése. 
 
Gyógypedagógusként feladatai a következĘk:    

 komplex pedagógiai vizsgálatok 
 tanácsadás 
 egyéni és kiscsoportos foglalkozások vezetése 
 beiskolázást megelĘzĘ vizsgálatok végzése 
 pedagógiai vélemények készítése 

 
 
Pedagógiai diagnosztizálás: 
1. pedagógiai vizsgálat alkalmával az általános képességek, részképességek, 

figyelem, emlékezet, gondolkodás, életkori szinttel való összevetését végzi, 
2. szükség esetén (a szülĘ hozzájárulása mellett) konzultáció a gyermek 

óvodapedagógusával, pedagógusával és egyéb intézményekkel, 
3. amennyiben a komplex pedagógiai vizsgálat összegzése alapján a 

gyermeknél/tanulónál sajátos nevelési igény valószínĦsíthetĘ, szükség esetén szakértĘi 
vizsgálatot kezdeményez. 

Tanácsadás 
 A hozzá fordulóknak, - otthoni körülmények között is megvalósítható- ötleteket, 

tanácsokat, esetleg hozzáférhetĘ szakirodalmat ajánl a felmerülĘ problémák kezelése 
érdekében 

 Felkérésre konzultációt biztosít az oktatási-nevelési intézmények pedagógusainak 
és szakembereinek 

Csoportfoglalkozások vezetése 
A BTM-mel küzdĘ gyermekek/tanulók fejlesztĘ foglalkoztatása, ez a probléma függvényében 
egyéni vagy kiscsoportos. 
A foglalkozásokon az alábbi fĘbb területek fejlesztése történik: 
 mozgásfejlesztés, testséma, téri tájékozódás fejlesztése, percepció fejlesztés, 

beszéd fejlesztés, grafomotoros fejlesztés, számfogalom fejlesztése, 
emlékezetfejlesztése, gondolkodás fejlesztése 

 tehetséggondozás 
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 DIFER és egyéb vizsgálati módszerek alkalmazásával a gyermek fejlĘdési 
szintjének felmérése 

Beiskolázást megelĘzĘ vizsgálatok 
 elvégzi a vizsgálatot- az óvodapedagógus vagy a szülĘ kérésére- a nem 

egyértelmĦen iskolaérettnek minĘsített gyermekek esetében 
Vélemény készítése 
 tanulási és beilleszkedési nehézséggel, magatartási rendellenességekkel küzdĘ 

gyermekek pedagógiai vizsgálatát követĘen írásos véleményt készít 
amennyiben az írásbeli vizsgálati kérelem a gyermek oktatási – nevelési intézményébĘl 
érkezik, abban az esetben a szülĘ aláírásával igazolja a szakvéleményben foglaltak 
ismeretét 

 feljegyzéseket végez a gyermekek megfigyelésérĘl csoportban 
 egyéni lapon rögzíti a gyermekek megjelenését 
 feljegyzéseket vezet a foglalkozások tartalmáról 
 
Egyéb kötelezettségek 
 részt vesz a nevelĘtestületi megbeszéléseken 
 kötelezĘ óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai 

dokumentációra, felkészülésre, továbbképzésre használja 
 részt vesz a munkáját segítĘ továbbképzéseken, önképzésérĘl gondoskodik 
 titoktartási kötelezettség 
 szakmai protokoll és szakmai etikai kódex alapelvei szerint jár el 
 tiszteletben tartja a hozzá fordulók méltóságát, személyiségi jogait 
 a munkavállaló feladata továbbá mindaz, amellyel a munkaköréhez kapcsolódóan, 

a szakképzettségével összefüggĘen az óvodavezetĘ megbízza. 
 Segítségnyújtás a gyermek neveléséhez, oktatásához, ha adottsága, fejlettsége, 

képessége, tehetsége, fejlĘdési üteme indokolja (ez csak törvényileg új, egyébként eddig 
is ellátást nyert) 

 SNI-s gyermekek ellátása 
 A Nevelési Tanácsadó  és a SzakértĘi  és Rehabilitációs Bizottság 

szakvéleményében foglaltak végrehajtásának elĘsegítése 
 
.............................................................   ............................................................. 
gyógypedagógus,       óvodavezetĘ 
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Dajka 
 
Munkavállaló neve: 
Munkavégzés helye: Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 
   2730 Albertirsa Arany J. u. 4. 
Közvetlen felettese: óvodavezetĘ, óvodavezetĘ helyettes, óvodapedagógus 
Alkalmazásához szükséges végzettség: 8 általános, dajkaképzĘ 
Heti munkaideje: 40 óra 
 
Az evangélikus óvodában dolgozó dajka feladatai: 
1. Az evangélikus óvodában dolgozó dajka a hivatali és magánéletében egyházához 

és a Magyar Hazához való hĦségével, feddhetetlen életmódjával, vallásának 
gyakorlásával példát kell, mutasson a gyermekeknek és környezetének. 

2. Közvetlen felettese az óvodapedagógus. 
3. Munkáját az óvodavezetĘ által meghatározott munkarendben a vezetĘ irányítása 

és ellenĘrzése alapján végzi. 
4. GyermekszeretĘ viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hasson az óvodás gyermek fejlĘdésére! 
5. Tisztelje a gyermeket, a szülĘt! Kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen 

jellemzĘ! A tudomására jutott pedagógiai információkat titokként kezelje! Nevelési 
kérdésekben az érdeklĘdĘ szülĘket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítsa! 

6. Az óvodát fenntartó gyülekezet életébe bekapcsolódik, együttmĦködik a 
fenntartóval. 

 
A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban: 
Ɣ Az óvodapedagógus által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendĘk ellátásában. Az arra rászoruló 
gyermeket szükség szerint lemossa, tisztába teszi. Az óvónĘ mellett a nevelési 
terveknek megfelelĘen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. 

Ɣ Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közremĦködik, segít az ételek 
kiosztásában, az edények leszedésében. Az ételt a szállítás után a Közegészségügyi 
elĘírásoknak megfelelĘen tálalja, az edényeket tisztán tartja. 

Ɣ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágynemĦket, 
a gyermekek jelének figyelembevételével. 

Ɣ A terem szellĘztetésérĘl gondoskodik lefekvés elĘtt. 
Ɣ A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök elĘkészítésében 

közremĦködik, az óvónĘ útmutatásait követve. 
Ɣ A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözĘben. 
Ɣ Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelĘmunkát, a gyermekek 

szokásrendjének alakulását. 
Ɣ Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minĘségi 

szolgáltatást. 
Ɣ Hiányzás esetén díjazás ellenében köteles helyettesíteni. 
Ɣ Az óvodában olyan idĘpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 
Ɣ Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását 

jelezze vezetĘjének, hogy helyettesítésérĘl idĘben gondoskodhassanak. Munkaideje 
alatt csak a házban lévĘ vezetĘ engedélyével hagyhatja el az óvodát! 

Ɣ Tevékenyen vegyen részt a minĘségfejlesztés megvalósításában (kérdĘív, 
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önképzés)! 
Ɣ Alkotói módon mĦködjön együtt az óvónĘkkel és munkatársaival! 
Ɣ Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához! 
Ɣ Az óvodai és gyülekezeti alkalmakon, ünnepélyeken aktívan közremĦködik, a 

szervezési feladatokban a felettesei útmutatásai szerint részt vesz. 
Ɣ Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 
Ɣ A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 

óvodavezetĘnek. 
Ɣ A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közremĦködik. 
Ɣ A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz. 
Ɣ A napközben megbetegedett gyermeket felügyeli, ápolja, amíg a szülĘ érte nem 

jön. 
 
A dajka egyéb feladatai: 
Ɣ Munkakörére vonatkozó alapvetĘ higiéniai, HACCP élelmiszerbiztonsági, 

élelmiszer-egészségügyi és munkavédelmi ismereteket köteles betartani. 
Ɣ Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja (porszívózás, 

felmosás, portalanítás, stb.). 
Ɣ Hetente végez fertĘtlenítĘ takarítást a termekben, öltözĘkben, mosdókban. 
Ɣ A portalanítást mindennap elvégzi. 
Ɣ A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertĘtlenítéseket igény szerint elvégzi. 
Ɣ A tisztítószereket a gyermekektĘl elkülönítve, biztonságos helyen tárolja. 
Ɣ A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás 

szerint. 
Ɣ Az ablakokat, bútorokat lemossa, tisztítja. 
Ɣ Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a 

poros udvarrészeket reggeli és délutáni idĘszakban. 
Ɣ A nyári takarítási szünetben elvégzi az éves nagytakarítást. 
 
Egyéb rendelkezések: 
- Az óvoda tárgyait és eszközeit felelĘsséggel használja és óvja, a 

biztonságtechnikai és tĦzvédelmi elĘírásokat mindenkor betartja. 
Ɣ A munkamegosztás alapján – az óvoda elhagyásakor – ellenĘrzi az ajtók, ablakok 

bezárását, az áramtalanítást és a riasztó beüzemelését. 
Ɣ Munkatársi értekezleten részt vesz. 
Ɣ Az óvoda kulcsáért teljes felelĘsséggel tartozik. 
Ɣ A csoport textíliáival, evĘeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol. 
Ɣ Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az intézmény 

vezetĘjével. 
Ɣ Az óvoda tisztán tartása érdekében felmerülĘ takarítási feladatokat meglátja, 

önállóan elvégzi azt. Nem vár a pedagógus jelzésére. 
Ɣ Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 
Ɣ A gyerekekrĘl pedagógiai információt, az óvoda belsĘ életérĘl, gazdasági 

helyzetérĘl felvilágosítást nem adhat. 
Ɣ A gyermekekkel, szülĘkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást 

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

óvodavezetĘ idĘnként megbízza (például postázás, anyagbeszerzés, stb.). 
Ɣ MunkaidĘben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit 

gyorsan (mindössze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarása nélkül intézze el. 
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A munkaköri leírásban és mellékletében megfogalmazottakat magamra nézve kötelezĘnek 
tekintem, annak egy példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és kezelt értékekért 
anyagi és büntetĘjogi felelĘsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, 
gépeket rendeletesüknek megfelelĘen használom. 
 
……………………….............................  ……………………………………… 
  Dajka      óvodavezetĘ 
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Reggeles dajka (6-14 óráig) feladatai: 
 
Az óvoda nyitása munkaidĘ kezdete elĘtt 10-15 perccel. 
 
 Riasztót szükség esetén be ill. kikapcsolja 
 SzellĘztetés 
 Portörlés a csoportban és a gyermeköltözĘben, étkezĘben 
 Szükség esetén a kimosott ruhák vasalása 
 Szalvéta, illetve papír zsebkendĘ tartó feltöltése 
 Adminisztrációs munka 
 szemétszállítási napokon, illetve lomtalanításnál kiteszi a szemetet (kukát) 
 szelektív hulladék rendezése 
 A homokozót, amikor a dajkák közül a dolgozó a soros felássa. 
 Megágyaz, ill. beágyaz az óvodába járó és délután itt pihenĘ gyermekeknek. 
 virág, ill. növényápolás; az intézmény növényzetének locsolása 
 teremrendezésbe bekapcsolódik 
 A pihenés körüli öltözködésbe besegít. 
 Tornaszertárba összepakol 
 tornánál besegít az öltözködésbe, elĘtte portalanít 
 kerti munkálatok elvégzése (levélsöprés, hólapátolás, gereblyézés, locsolás,…) 
 udvar karbantartása, gereblyézés, kapálás, udvari növényápolás stb. 
 Étkezések lebonyolításába tevékenyen bekapcsolódik. 
 Mosdóhasználatba besegít. 
 Reggel ellenĘrzi és feljegyzi csoportok gyermeklétszámát 
 Terítés 
 Tízórai után a mosdóhasználatban segít, majd takarítja a mosdót 
 udvar és utca takarítása 
 Mosdóhasználatban segítés 
 Csoportszoba portalanítása, takarítása 
 mosdó áttakarítása 
 alkalomszerĦ munka 
 
Délutános dajka (9-17 óráig) feladatai: 
 
Ɣ Mosdóhasználatnál besegít a kicsiknél 
Ɣ Söprögetés étkezés elĘtt és után az étkezĘben is 
Ɣ porszívózás (lent és fent is) 
Ɣ ágyazás a csoportszobákban 
Ɣ takarítás udvari öltözködés után 
Ɣ földszinti mosdó áttakarítása 
Ɣ öltözködés segítése a kicsiknél 
Ɣ Folyosó takarítása 
Ɣ étkezĘ takarítása 
Ɣ terasz takarítása 
Ɣ öltözĘ takarítása 
Ɣ Az épület zárása 
Ɣ Szükség esetén növényápolás ( pl.: locsolás) és udvar karbantartása ( levél 

összesöprése, hó eltakarítása, stb.) 
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Pénztáros 
A munkáltató megnevezése: Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 
A munkavállaló neve: 
A munkakör megnevezése: pénztáros,  
 munkaideje: Heti 2 óra 
Bérbesorolás:  
 
Közvetlen felettese:  óvoda vezetĘje 
 
FĘbb tevékenysége 
1 A mindenkori érvényes pénzkezelési elĘírások szerint ellátja az intézmény pénztárosi 

teendĘit. 
2 A ki és bevételezésrĘl pénztárbizonylatot állít ki. 
3 Gondoskodik a pénzeszközök számlavezetĘ bankból történĘ felvételérĘl, az elĘírt 

biztonsági rendszabályok és pénzmegĘrzési szabályok betartásával. 
4 Feladata a szigorú számadású nyomtatványok kezelése, kiadása, nyilvántartása, 

raktározása, igénylése. 
5 Intézi a pénztáron át történĘ kifizetéseket (számlák, stb.). 
6 Beszedi az étkezési térítési díjat. 
7 A pénztárral kapcsolatos valamennyi adminisztrációt ellátja, a házi-pénztárt önállóan, 

teljes anyagi felelĘssége mellett kezeli. A pénzt a pénzkezelési szabályzat elĘírásai 
szerint Ęrzi. A gazdasági vezetĘ által megírt pénzkezelési szabályzatot betartja. 

8 Ellátja a pénztárral kapcsolatos ügyintézĘi teendĘket. Átveszi és számszakilag ellenĘrzi 
a különbözĘ elszámolásokat (pályázati pénzek, pedagógus szakkönyv, ruhapénz, 
központi és helyi továbbképzési keret, étkezési jegyek, közlekedési hozzájárulás, 
szociális segély, stb.) 

9 Adatokat szolgáltat a gazdasági vezetĘnek, valamint segít a költségvetési és zárlati 
munkák elkészítésében, egyeztetésében. 
A gazdasági egység vezetĘje felé a kért adatszolgáltatást idĘben és tárgyszerĦen 
megteszi 

10 Szükség esetén részt vesz az adatrögzítésben. 
11 EllenĘrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét. 
12 Amennyiben szükséges naponta ellátja a kézbesítési teendĘket. 
13 A rábízott iratokat megĘrzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne lévĘ adatokat, 

információkat bizalmasan kezeli. 
14 Pénz szállításakor betartja az elĘírásokat és különös gonddal figyel az átvételnél, 

leadásnál. 
15 IdĘnként részt vesz a beszerzésekben is (nyomtatvány, irodaszer, stb.) 
 
A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetĘje 
alkalmanként megbízza. 
A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igázódva, a munkáltató fenntartja! 
 
FelelĘssége 
A ki és bevételezésekrĘl pénztárbizonylatot állít ki és felel azok alaki és tartalmi helyességéért. 
A házi-pénztárt teljes anyagi felelĘsséggel kezeli és ezt a tényt írásbeli nyilatkozatban 
tudomásul veszi. 
A munkája során megszerzett bizalmas adatokat a személyiség jogok és a jogszabályok 
betartásával kezeli. 
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Nyilatkozat 
 
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezĘnek tekintem, annak egy 
példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 
értékekért anyagi és büntetĘjogi felelĘsséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 
eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelĘen használom. 
 
 
……………………….............................  ……………………………………… 
 Pénztáros    óvodavezetĘ 
 
 
Albertirsa, 
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Karbantartó 
Munkavállaló neve:  

Munkaköre:  fĦtĘ-karbantartó 

Munkaideje:  heti 40 óra  

Munkarendje:    

    

Munkáját az óvodavezetĘ, vezetĘ helyettes irányítása alatt végzi, akinek felelĘsséggel tartozik. 

- A gyermekek érkezése elĘtt végig járja az óvoda épületét- szükség van e valahol hiba 

elhárítására. 

- Gondoskodik a mindenkori fĦtésrĘl, megfelelĘ hĘmérséklet biztosításáról, a takarékosságot 

szem elĘtt tartva. 

- Gondoskodik a kazánház, külsĘ raktár rendjérĘl. 

- Betartja a tĦz és munkavédelmi és balesetvédelmi elĘírásokat. 

- Ellátja az óvoda területén és az óvodához tartozó karbantartási feladatokat. 

- Tisztán tartja az óvoda udvarát, óvoda környezetét. 

- Nyári idĘszakban zöldnövényzet ápolását, nyírását, öntözését 

- Naponta rendben tartja a homokozót, járdát, felássa az ütéscsillapító talajt. 

- Téli idĘszakban eltakarítja a havat, biztosítja a közlekedési utak járhatóságát. 

- Naponta reggel kiüríti a szeméttárolókat. 

- Növényeket gondoz. 

- Szemétszállítási napon rendezi a kukát, szelektív hulladékot. 

- Anyagigényét elĘzetesen egyezteti az óvodavezetĘvel. 

- Anyagi felelĘsséggel tartozik a rábízott szerszámokért, karbantartási anyagokért. 

- Besegít a rendezvényekhez szükséges eszközök, berendezések mozgatásához. 
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- Nagytakarítás alatt segítséget nyújt a takarításnál. 

- Hetente akár több alkalommal is felássa a homokozót. 

- Az óvoda területén idegen személy nem tartózkodhat. Ha ilyet lát, megkérdezi a jövetel 

célját. 

- Az óvoda tulajdonát képezĘ tárgyat, eszközt az óvodavezetĘ tudta nélkül senkinek nem 

adhatja oda.    

- A karbantartáshoz szükséges eszközökrĘl, az elvégzendĘ munkáról konzultál feletteseivel. 

- Az óvoda rendezvényein részt vesz. 

- A rábízott feladatokat lelkiismeretesen elvégzi.               

- A felsoroltakon kívül munkaidejében elvégzi a munkakörébe fel nem sorolt, de fĦtéshez, 

karbantartáshoz tartozó feladatokat, melyekkel az óvodavezetĘ megbízza. 

- Az óvoda belsĘ életére vonatkozó értesüléseket köteles hivatali titokként kezelni, megĘrizni. 

- A kollégáival igyekszik az együttmĦködésre. 

 

Albertirsa, ………………….. 

 

 

 

  ………………………………….  ………………………………………. 

            Munkavállaló     Munkáltató  
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Függelék 
 
Törvényi háttér 

Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok, rendeletek: 
- 2012. évi I. törvény Munka törvénykönyvérĘl 
- A nevelési-oktatási intézmények mĦködésérĘl és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 
- 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelete egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek 

módosításáról 
- 2011.évi CXCV. tv. Az államháztartásról 
- 1993. évi III. tv. A szociális igazgatásról és szociális ellátásról 
- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról 
- 1999. évi XLII. tv. A nemdohányzók védelmérĘl és a dohánytermékek fogyasztásának, 

forgalmazásának egyes szabályairól 
- 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

közoktatási intézményekben 
- 277/1997. (XII.22.) Korm. r. A pedagógus-továbbképzésrĘl, a pedagógus szakvizsgáról 

valamint a továbbképzésben résztvevĘk juttatásáról és kedvezményeirĘl 
- 26/1997. (IX.3) NM r. Az iskola-egészségügyi ellátásról 
- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 
- 328/2011( XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 
felhasználható bizonyítékokról 

- A Magyarországi Evangélikus Egyház háztartásáról szóló 2000. évi I. törvény, 
- A MEE zsinatának az egyház intézményeirĘl szóló 2005. évi VIII. törvénye, 
- A számvitelrĘl szóló 2000. évi C. tv. (Szt.), 
- A 2007. évi CXXVII. törvény az általános forgalmi adóról, 
- Az 1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról, 
- A 2011. évi CXC. törvény a köznevelésrĘl 
- A gyermekek védelmérĘl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, 
- Magyarország 2013. évi központi költségvetésérĘl szóló 2012. évi CCIV. törvény 
- 2013. évi CCXXX. törvény Magyarország 2014. évi központi költségvetésérĘl, 
- A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
- A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtási rendelete 

az oktatási intézményekben 138/1992. (X.8.) kormányrendelet 
- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok elĘmeneteli rendszerérĘl és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 
intézményekben történĘ végrehajtásáról 

- A nemzeti köznevelésrĘl szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) Korm. 
rendelet 

- A 218/2000. (XII. 11.) Korm. rendelet az egyházi jogi személyek beszámoló készítési és 
könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól, 

- 296/2013. (VII. 29.) Korm. rendelet az egyházi jogi személyek beszámoló készítési és 
könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól, 

- A 39/2010. (II.26.) kormányrendelet a munkába járással kapcsolatos utazási 
költségtérítésrĘl 
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Megismerési nyilatkozat 

 

Az Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája Szervezeti és MĦködési 
Szabályzatát megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során 
köteles vagyok betartatni. 

 

Név Beosztás Dátum Aláírás 
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Alapító okirat 

Módosításokkal egybeszerkesztett 
ALAPÍTÓ OKIRAT 

(megelĘzĘ módosítás: 2015. november 18.) 
 

Az Irsai Evangélikus Egyházközség (székhelye: 2730 Albertirsa, Luther u. 3.), az Irsai 
Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája alapító okiratát a nemzeti köznevelésrĘl 
szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a belsĘ egyházi szabályok szerinti, az egyház 
intézményeirĘl szóló 2005. évi VIII. törvény (a továbbiakban: egyházi törvény) rendelkezései 
szerint – módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva – a következĘk szerint határozza meg: 
 
1. Intézmény neve 

hivatalos neve: Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 
rövid neve: Mustármag Óvoda 
rövidített neve: - 

2. Intézmény 
OM azonosítója: 032807 

3. Intézmény feladat-ellátási helye 
székhely: 2730 Albertirsa, Arany J. u. 4. 

4. Intézmény alapítása 
alapító neve, székhelye: Irsai Evangélikus Egyházközség 

2730 Albertirsa, Luther u. 3. 
alapítás éve: 1994. 
alapításról szóló 

határozat száma: 
Az Irsai Evangélikus Egyházközség 1993.október 10-én kelt 
határozata. 

5. Fenntartó és mĦködtetĘ 
neve: Irsai Evangélikus Egyházközség 
székhelye: 2730 Albertirsa, Luther u. 3. 

6. Intézmény felügyelete 
felügyeleti szerv: Irsai Evangélikus Egyházközség 

2730 Albertirsa, Luther u. 3. 
 Az Irsai Evangélikus Egyházközség az intézmény feletti szakmai, 

törvényességi és gazdasági felügyeletet az egyházi törvényben 
meghatározottak szerint látja el. 

Az intézmény felett hatósági ellenĘrzési jogkört gyakorol: 
 Pest Megyei Kormányhivatal (1052 Budapest, Városház u. 7.) 

7. Intézmény illetékességi és mĦködési köre: 
 

Albertirsa. Az óvodába Albertirsa egész területérĘl, valamint a 
szomszéd településekrĘl bejáró gyerekek is felvételt nyerhetnek. 
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Az óvoda egyházi jellegébĘl fakadóan a felvételnél figyelembe 
vesszük, hogy elsĘsorban evangélikus felekezetĦ gyermekek 
kerüljenek felvételre, de a szabad férĘhelyek függvényében 
lehetĘséget biztosítunk más vallású gyermekek számára is. 
 

8. Intézmény típusa: 
 köznevelési intézmény, melyben óvoda mĦködik. 
 Az intézmény vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett 

intézményként mĦködik. 
9. Intézmény jogállása: 

 Önálló jogi személyként mĦködĘ egyházi fenntartású köznevelési 
intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti belsĘ egyházi jogi 
személy), amely fenntartójától elkülönült költségvetéssel 
rendelkezik. 

10. Intézmény munkarendje: 
 nappali 

11. FelvehetĘ maximális gyermek-, tanulólétszám 
összesen: 100 fĘ 

 ebbĘl sajátos nevelési igényĦ: 5 

12. Évfolyamok száma 
 - 

13. Intézmény alapfeladata 
  óvodai nevelés 
  a többi gyermekkel együtt nevelhetĘ sajátos nevelési igényĦ 

gyermekek óvodai nevelése. 
Az ellátás típusa: beszédfogyatékos, mozgásszervi, értelmi 
(enyhe fokban), több fogyatékosság együttes elĘfordulása esetén 
halmozottan fogyatékos és egyéb fejlĘdési zavarral (súlyos 
tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási zavarral) küzdĘ 
gyermek ellátás. 
Autista, hallás és látássérült gyermek ellátását az intézmény nem 
tudja biztosítani. 
 

Általánostól eltérĘ program szerinti nevelés, oktatás: 
 Az intézményben vallási, világnézeti tekintetben elkötelezett 

nevelés folyik. Az óvoda nyitott mindenki elĘtt, aki elfogadja a 
keresztyén szellemĦ nevelést. 
A hitoktatás a program szerves részét alkotja és beépül az óvoda 
munkarendjébe. 
A hitoktatás mindenki számára kötelezĘ.  

Tevékenységek felsorolása: 
 8510 Iskolai elĘkészítĘ oktatás 

851000 Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex 
támogatása 
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851011 Óvodai nevelés, ellátás 
851012 Sajátos nevelési igényĦ gyermekek óvodai nevelése, 
ellátása 

 5629 Egyéb vendéglátás 
562912 Óvodai intézményi étkeztetés 
096015 Kedvezményes óvodai étkeztetés  

 9491 Egyházi tevékenység 
Vállalkozási tevékenység: 
 Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

14. Gazdálkodással összefüggĘ jogosítványok 
az intézmény gazdálkodási besorolása: 
 Önállóan mĦködĘ és gazdálkodó intézmény. 

Adószáma:18665240-1-13,  
statisztikai számjele: 18665240 8510 552 13 

15. Feladatellátást szolgáló vagyon 
az intézmény alapításakor rendelkezésre bocsátott alapítói vagyon 
összege: Az Irsai Evangélikus Egyházközség a fenntartásában mĦködĘ 

intézmény számára térítésmentesen bocsátja rendelkezésre a 
tulajdonában lévĘ ingatlant és vagyontárgyakat, az intézmény 
alapítói vagyonnal nem rendelkezik. 

összetétele: A könyvviteli nyilvántartásban rögzített ingó, valamint idegen 
tulajdonú ingatlanként nyilvántartott ingatlan vagyon.  
 

ingatlan:  
 funkció: köznevelési intézmény – óvoda 

- HRSZ: 449  
alapterület: 1265 m2 
tulajdonos: Irsai Evangélikus Egyházközség 
Az épület becsült értéke 110 millió forint a biztosítási kötvény 

alapján 
- HRSZ: 453 

Alapterület: 328 m2 
tulajdonos: Irsai Evangélikus Egyházközség Mustármag Óvodája 

ingó vagyon: Rendelkezésre állnak az óvodai leltár szerint nyilvántartott 
vagyontárgyak. 

16. Vagyon feletti rendelkezés joga: 
 A fenntartót illeti meg, a mindenkori állami és egyházi 

jogszabályok szerint. 
ingatlan: A Irsai Evangélikus Egyházközség a fenntartásában mĦködĘ 

intézmény számára térítésmentesen rendelkezésre bocsátja a 
tulajdonában lévĘ ingatlant és vagyontárgyakat. 

ingó vagyon: Az intézmény a mĦködéshez kapott eszközöket saját vagyonként 
tartja nyilván. 
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rendelkezés a vagyonról az intézmény megszĦnése esetén: 
 Az intézmény megszĦnés esetén a tulajdonos egyházközség 

birtokába visszabocsájtásra kerül. A fenntartó - a jogszabályi 
kötelezettségek betartása mellett – az érintett személyek érdekeit 
és anyagi javak védelmét figyelembe véve jár el a Magyarországi 
Evangélikus Egyház belsĘ szabályozása szerint, az Egyház 
intézményeirĘl szóló 2005. évi VIII. törvényben 
meghatározottakra tekintettel. 
 

17. Intézmény képviseleti rendje 
 Az intézményt az intézmény vezetĘje képviseli. 

18. IntézményvezetĘ megbízásának rendje 
 Az intézmény vezetĘjét az intézmény fenntartója választja az 

igazgatótanáccsal való egyeztetést követĘen, a hatályos 
jogszabályi elĘírások és a Magyarországi Evangélikus Egyház 
belsĘ szabályozása szerinti, az Egyház intézményeirĘl szóló 
2005. évi VIII. törvényben meghatározott eljárás szerint öt évre 
és gyakorolja felette az egyéb munkáltatói jogkört. Az intézmény 
vezetĘje az intézmény határozatlan idĘre, teljes munkaidĘben 
foglalkoztatott óvodapedagógusa.  

19. IntézményvezetĘ jogállása 
 Az intézmény vezetĘje az intézmény óvodapedagógus 

munkakörben, határozatlan idĘre, teljes munkaidĘre 
foglalkoztatott alkalmazottja. 

 Az intézményvezetĘ felett a munkáltatói jogokat a fenntartó 
gyakorolja. 
 

20. Intézményben foglalkoztatottak jogviszonya 
 2012. évi I. tv. a Munka törvénykönyvérĘl, a 2011. évi CXC. 

törvény a Nemzeti köznevelésrĘl, és a 326/2013. 
kormányrendelet a pedagógusok elĘmeneteli rendszerérĘl és a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
köznevelési intézményekben történĘ végrehajtásáról 
rendelkezései vonatkoznak. Továbbá a foglalkoztatás 
jogviszonyának jogszabályban meghatározott eseteiben 
figyelemmel kell lenni a 2013. évi V. törvény a Polgári 
TörvénykönyvrĘl vonatkozó rendelkezéseire, továbbá az egyházi 
törvényben meghatározott szabályok irányadóak. 
 

21. Mindaz, amit az alapító a jogszabályokban elĘírtakkal összhangban az 
intézményalapítás indokaival, céljaival és körülményeivel kapcsolatban rögzíteni kíván 
 Egyéb feladatok: 

Logopédiai feladatok ellátása, fejlesztĘ és felzárkóztató nevelés. 
Az óvodapedagógusok részére szakvizsgára felkészítésben, 
továbbképzésben való részvétel igénybevételének biztosítása 
Vagyonkezelés, intézményi vagyon mĦködtetése. Az 
intézménybe melegítĘ konyha áll rendelkezésre. 



73 

   

 
 
Dátum: Albertirsa, 2020.05.21. 
 
 
 
                   Jutasiné Klein Kitti Csadó Balázs 
                            felügyelĘ lelkész 

az Irsai Evangélikus Egyházközség felügyelĘje az Irsai Evangélikus Egyházközség 
képviseletében 

 
 

Az Irsai Evangélikus Egyházközség Presbitériuma a módosításokkal egységes szerkezetben 
2020. 12/2020.  számú határozatával hagyta jóvá.  

 
 














