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1.Általános rendelkezések 
 

1.1.A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  
 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal. 

 

A szervezeti és működési szabályzat megalkotása a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 25. §-ban foglalt felhatalmazás alapján történik. A szervezeti és működési 

szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti felépítését, továbbá a működésre 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A 

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

csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét 

tartalmazza. 

 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, 

kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

 

 A 2011. évi CXCV. törvény államháztartásról, és az államháztartásról szóló törvény 

végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) kormányrendelet 

 Az 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 

326/2013. (VIII. 30.) kormányrendelet 

 A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és a 229/2012. (VIII.28.) 

kormányrendelet a nemzeti köznevelési törvény végrehajtásáról. 

 A nevelési-oktatási intézmények működéséről és névhasználatáról szóló 20/2012. 

(VIII.31) EMMI rendelet. 

 Óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 363/2012. (XII. 17.) kormányrendelet 

 Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

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

 A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 

370/2011 (XII.31) kormányrendelet  
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 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési 

igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóló 32/2012. (X.8.) EMMI 

rendelet 

 

 

1.2.A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
 

Az SZMSZ elkészítése az intézmény vezetőjének feladata. A Szervezeti és Működési 

Szabályzatot, annak nevelőtestület általi elfogadása előtt a szülői szervezettel véleményeztetni 

kell. Az elfogadást követően a dokumentumot az intézményvezető aláírásával és bélyegző 

lenyomatával hitelesíti. 

 

Az intézményi SZMSZ megtalálható – és munkaidőben megtekinthető – az intézményvezető 

irodájában, megtekintésre az intézményvezető-helyetteseknél és az intézmény honlapján. 

 

1.3.A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
 

Időbeli hatály: 

 

Ezen Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyás napjától hatályos, határozatlan 

időtartamra szól. A hatálybalépéssel egy időben a korábbi Szervezeti és Működési Szabályzat 

hatályát veszti. 

 

Területi hatály: 

 

Valamennyi, a Ferenczy Ida Óvodához tartozó feladatellátási hely. 

 

Személyi hatály: 

 

Az SZMSZ és mellékleteit képező szabályzatok betartása az intézménnyel munkavégzésre 

irányuló jogviszonyban álló valamennyi dolgozóra, az intézményben működő közösségekre és 

az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre kötelező érvényűek. 

 

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az 

intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetve igénybe veszik, használják 

helyiségeit, létesítményeit. 

 

A szülőket és a nem az intézményben dolgozó személyeket az intézményvezetőnek, illetve 

intézményvezető-helyetteseknek tájékoztatniuk kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak 

megtartását. 

 

2.Az intézmény meghatározása 
 

Elnevezése:  Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye:  6000 Kecskemét, Mátis Kálmán utca 8. 

Intézményvezető: Kurilláné Páncél Csilla 

Feladatellátási hely: 7 
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A köznevelési intézmény, mint költségvetési szerv egyéb adatait az FIO2023/1 számú, 2023. 

február 27-én kelt, 2023. július 01. napjától alkalmazandó módosításokkal egységes 

szerkezetbe foglalt alapító okirat tartalmazza. 

 

2.1.A költségvetési szerv alaptevékenysége 
 

 A jóváhagyott helyi óvodai nevelési program szerinti óvodai nevelés. 

 Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségekkel küzdő és/vagy sajátos 

nevelési igényű, szakértői bizottság szakértői véleménye alapján integrálható 

gyermek integrált nevelése, igény szerint utazó gyógypedagógiai szolgáltatás 

igénybevételével. 

 Óvodai fejlesztő program működtetése a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. 

(VIII. 31.) EMMI rendelet 173. §-a szerint. 

 Óvodai, iskolai intézményi közétkeztetés, munkahelyi étkeztetés 

 Szakmai alapfeladatai ellátását elősegítő más, nem haszonszerzés céljából végzett 

tevékenység. 

 

2.2.A költségvetési szerv szervezete és működése 
 

A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: 

Az intézmény vezetőjét Kecskemét Megyei Jogú Város Közgyűlése a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. törvény, valamint a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról szóló 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

alapján bízza meg. 

3.Az intézmény szervezeti felépítése 
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A Ferenczy Ida Óvoda szakmai és gazdasági tekintetben önálló intézmény. Szervezetével és 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. A működésével kapcsolatos döntések előkészítésében - jogszabályban 

meghatározottak szerint - részt vesznek az óvodapedagógusok és a szülők is. 

 

A feladatokról, a hatáskörökről, a munkakörök közötti munkamegosztásról és felelősségi 

körökről az intézmény vezetője dönt. A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet 

ellentétes a jogszabályokban foglaltakkal. 

 

Az SZMSZ a munkakörök fő feladatait rögzíti, a fő feladatokból adódó részfeladatok 

dolgozónként, a kinevezési okmányban meghatározott munkakörre, a névre szóló munkaköri 

leírásban kerülnek rögzítésre. (Munkaköri leírás minták mellékletként csatolva.) 

 

A feladatellátási helyek alkalmazottainak adatai közül a név, születési hely, idő, a végzettség, 

a beosztás, a szolgálati idő kezdete, valamint a munkába lépés és kilépés időpontja a 

feladatellátási helyek Törzskönyvében megtalálható. 

 

A Törzskönyvet minden intézményvezető-helyettes önállóan vezeti a szervezeti diagramban 

feltüntetett feladatellátási helyekre vonatkozóan. 

 

A dolgozók személyi anyaga az igazgatóságon található, amelynek szabályszerű tárolásáért és 

kezeléséért az intézményvezető felel. 

 

3.1.Az intézmény képviselete 
 

Az óvodát az intézményvezető jogosult képviselni. Jogkörét szóban és írásban átruházhatja az 

intézményvezető-helyettesekre vagy a gazdasági vezetőre. 

Az óvoda képviselete során az óvoda értékeit közvetítve, az etikai utasításban meghatározott 

viselkedési és megjelenési előírásoknak megfelelően kell eljárni. 

 

 

3.2.Az intézmény vezetése 
 

Az intézményvezető a feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Az 

intézményvezető közvetlen munkatársai az intézményvezető-helyettesek és a gazdasági vezető. 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik, akik az intézményvezetőnek közvetlen 

felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel tartoznak. 

 

Az intézmény vezetője: 

 

A köznevelési intézmény vezetője felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézményben foglalkoztatottak 

felett, valamint dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat nem utal más hatáskörébe. Az 

intézményvezető felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért és jóváhagyja az intézmény 

pedagógiai programját. 
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A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel: 

 a pedagógiai munkáért, 

 a nevelőtestület vezetéséért, 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért, 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért, 

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért, 

 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálásáért, 

 a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

 szülői szervezetekkel való megfelelő együttműködésért, 

 a gyermekbaleset megelőzéséért, 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért. 

 

3.3.Gazdasági Hivatal 
Az Ávr. 9. § (1) bekezdése alkalmazásában a gazdasági hivatal: az önállóan működő és 

gazdálkodó költségvetési szerv működtetéséért, a vagyon használatával, védelmével összefüggő 

feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért, a zavartalan működéshez és 

gazdálkodáshoz szükséges likviditás biztosításáért felelős, a gazdasági vezető közvetlen vezetése 

alá tartozó szervezeti egység. A gazdasági hivatalban alkalmazottak a munkájukat a gazdasági 

vezető koordinálása alatt végzik. 

 

Ellátja: 

A tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, előirányzat-módosítással, az üzemeltetéssel, 

működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a munkaerő-

gazdálkodással, a készpénzkezeléssel, a könyvvezetéssel, a beszámolási kötelezettséggel, az 

adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat, a Kecskeméti Planetárium, Corvina Óvoda és a 

Kálmán Lajos Óvoda külön megállapodás alapján gazdálkodással kapcsolatos feladatait.  

A gazdasági hivatalban alkalmazottak: 

 1 fő gazdasági vezető 

 1 fő gazdasági vezető-helyettes 

 1 fő belső ellenőr 

 3 fő munka-bérügyi ügyintéző 

 5 fő könyvelő 

 6 fő pénzügyi ügyintéző 

 14,5 fő étkezési ügyintéző 

 2 fő üzemeltetési ügyintéző 

 1 fő műszaki csoportvezető 

 8 fő karbantartó 

 6 fő udvaros 

 1 fő hivatalsegéd  

 

Feladatukat a munkaköri leírásuk tartalmazza. 
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Gazdasági vezető 

Jogállása: A Kjt. vonatkozó rendelkezése alapján, határozott időre megbízott magasabb 

vezetőnek minősül. Az intézmény pénzügyi-gazdasági, ezen belül különösen tervezési, 

végrehajtási, beszámolási, könyvvezetési és meghatározott ellenőrzési feladatainak ellátásáért 

felelős személy. Az intézményvezető közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett, vele 

konstruktívan együttműködve, szakmailag önállóan szervezi az intézmény gazdálkodását és 

működtetési feladatokat.  

A gazdasági vezető távolléte idején a meghatározott jogkör, hatáskör és feladatkör ellátását a 

gazdasági vezető-helyettes végzi. 

 

Jogköre:  

 az intézményi kötelezettségvállalások, utalványozás pénzügyi ellenjegyzése 

 a gazdasági hivatal munkájának irányítása 

 az intézmény működésének - a költségvetési irányelvekkel és költségvetési 

előirányzatokkal összhangban történő - biztosítása  

 

Hatásköre: 

 az intézmény szakmai tevékenysége pénzügyi feltételeinek biztosítása az éves 

költségvetés alapján 

 az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos előírások végrehajtása 

 gazdálkodás szabályainak betartása és betartatása 

 az intézmény valamennyi szervezeti egységével való folyamatos munkakapcsolat. 

 

Feladatköre: 

 az éves intézményi költségvetés tervezetének elkészítése 

 féléves és éves gazdasági – számszaki és szöveges beszámolók elkészítése 

 kötelezettségvállalási nyilvántartások vezetésének biztosítása 

 selejtezés és leltározás megszervezése 

 a törvény szerinti közbeszerzések tervezése, előkészítése, lebonyolításuk megszervezése 

 a gazdálkodáshoz kapcsolódó előírások betartása, végrehajtása 

 a gazdasági hivatal munkájának szervezése 

 bekapcsolódik a gazdasági hivatalban dolgozók alkalmazásával, munkájuk értékelésével, 

elismerésével, felelősségre vonásukkal, jutalmazásukkal kapcsolatos munkáltatói 

döntések előkészítésébe. 

 a gazdálkodáshoz szükséges szabályzatok kidolgozását biztosítja 

 a számviteli tevékenységért, gazdálkodáshoz nyújtott javaslatainak jogszerűségéért teljes 

felelősséggel tartozik 

 az óvodai feladatellátási helyek és az iskolák költségelszámolása, és annak ellenőrzése 

 ellátja az intézmény és az Alapító Okirat szerinti ingatlanokban működő köznevelési 

intézmények működtetésével összefüggő működését biztosító pénzügyi, munkaügyi, 

anyagellátási feladatokat, 

 elkészíti a jogszabályokban előírt pénzügyi dokumentációt, segíti az intézmény vezetését 

a gazdálkodásban 

 szervezi a fűtést, a takarítást, a gondnoki teendőket 

 gondoskodik az intézmény és az Alapító Okirat szerinti ingatlanokban működő 

köznevelési intézmények vagyonvédelmének a biztonságáról 
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 betartja a bizonylati fegyelmet, a szigorú számadási nyomtatványokról szóló előírásokat, 

a takarékosság érvényesülését.   

 intézményi szintű és az Alapító Okirat szerinti ingatlanokban működő köznevelési 

intézmények karbantartásának és működtetésének megszervezése 

 

3.4.Óvodai feladatellátási helyek 

 
Az óvodai feladatellátási helyek a Ferenczy Ida Óvoda szervezeti egységei. Az óvodai nevelés, 

mint egyik alapfeladat ellátása során sajátos arculattal, helyi hagyományokkal, eltérő előnyös 

különbözőségekkel működnek. 

 

A feladatellátási helyekre felvehető gyermekek létszámát közgyűlési határozat állapítja meg. A 

gyermekek neveléséért a csoportban dolgozó két óvodapedagógus együttesen felel. A gyermekek 

csoportba osztásáról, a csoportban dolgozó óvodapedagógusok, és pedagógiai nevelő munkát 

segítők csoportba osztásáról a nevelőtestület véleményének kikérésével az intézményvezető-

helyettes dönt, a szükségletek és a lehetőségek figyelembe vételével. 

 

3.4.1.Az intézményvezető-helyettes 

 

Az intézményvezető-helyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az 

intézményvezető bízza meg. Intézményvezető-helyettesi megbízást az intézmény határozatlan 

időre alkalmazott pedagógusa kaphat, a megbízás határozott időre szól. Az intézményvezető-

helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, 

amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezető által rájuk bízott 

feladatokért. 

 

Az intézményvezető-helyettesi megbízásról a nevelőtestületi véleményezési jogkör 

megtartásával határozott időre, pályázati eljárást követően az intézményvezető dönt. A 

megbízás egyik szempontja az intézmény teljes alkalmazotti közösségének vélemény 

nyilvánítása. 

 

Az intézményvezető-helyettes mint magasabb vezető, a vezetői munkáját teljes felelősséggel, 

az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége évente kiterjed: 

 a munkaköri leírásokban szabályozott feladatok végrehajtására 

 a munkatervben foglaltak értékelésére 

 az óvodai ellenőrzések tapasztalataira 

 az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére 

 

Feladatai  

 végzi, illetve szervezi, irányítja, ellenőrzi a feladatellátási hely működéséhez szükséges 

pedagógiai, tanügy igazgatási, gazdálkodási, munkaügyi, karbantartási, ügyviteli 

feladatokat,  

 irányítja és ellenőrzi a nevelőmunkát, 

 a nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntéseket előkészíti, végrehajtását szakszerűen 

megszervezi és ellenőrzi, 

 a gyermekek egészségügyi vizsgálatát megszervezi,  
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 feladata a gyermekbalesetek megelőzése, dokumentálása  

 a nevelőtestületi értekezleteket és az alkalmazotti közösség értekezleteit előkészíti, 

vezeti, 

 a szülői szervezettel kapcsolatot tart és együttműködik  

 az óvodapedagógusok és a pedagógiai munkát segítőket irányítja (feladatadási, utasítási 

és ellenőrzési jogkör)  

 intézkedéseivel az óvoda életének megszervezésével biztosítja a dolgozó, szülő és 

gyermek számára az esélyegyenlőséget  

 az adatszolgáltatásokat pontosan, hitelesen és határidőre teljesíti 

 felelős a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével összefüggő feladatok 

ellenőrzéséért  

 felelősséggel tartozik az étkezési térítési díjakkal, egyéb bevételekkel és átvett 

pénzeszközökkel kapcsolatos pénzügyi elszámolásokért, 

 felelős a feladatellátási hely szintű tervezési és beszámolási feladatokért,  

 felelős a szolgálati út és az igazgatói utasítások, valamint az intézményi szabályzatok 

betartásáért és betartatásáért  

 

3.4.2.Az óvodapedagógus 

 

Munkáját az intézményvezető-helyettes közvetlen irányításával végzi. Az óvodapedagógus a 

nemzeti köznevelésről szóló törvényben meghatározott, kötött munkaidő szerint, az intézményi 

pedagógiai programban megfogalmazottnak megfelelően, a módszertani szabadságot 

érvényesítve munkaköri leírás alapján látja el feladatát. 

 

Feladatai: 

 az intézményi pedagógiai program szellemében tervezi, szervezi a gyermekcsoport és 

az egyes gyermekek óvodai életét, 

 köteles a köznevelési törvényben, valamint ahhoz kapcsolódó rendeletekben és a 

pedagógiai programban meghatározottak szerinti dokumentumokat vezetni 

(gyermekcsoport felvételi és mulasztási naplóját, a csoportnaplót és a gyermekek egyéni 

fejlődési lapját, mérési-értékelési eredményei). 

 nevelési évenként éves nevelési tervet készít. félévkor és a nevelési év végén írásban 

beszámol a nevelési terv megvalósításáról, az elért eredményekről 

 az egyéni, differenciált fejlesztés során figyelembe veszi a gyermekek életkori és egyéni 

fejlődési sajátosságait, 

 minden esetben törekszik az együttműködésre a családdal 

 a pedagógiai programban és munkatervben szereplő rendezvényeken és ünnepségeken 

aktívan részt vesz 

 felelős a szolgálati út, intézményi szabályzatok és az igazgatói utasítások betartásáért. 

 

 

Kötelessége: 

 hogy a pedagógiai programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és 

adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse, 

 pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az 

óvodai ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

 határidőre megszerezze a minősítéseket, 

 megőrizze a hivatali titkot, 
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 hivatásához méltó magatartást tanúsítson, 

 a gyermek érdekében együttműködjön munkatársaival és más intézményekkel. 

 

A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a 

pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben 

tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék. 

 

3.4.3.Óvodapszichológus 

 

Az óvodapszichológusi munka célja a gyermek, a tanuló személyiségfejlesztése, lelki 

egészségvédelme, továbbá a nevelő-oktató munka hatékonyságának segítése, közvetlen 

segítségnyújtás a pedagógusoknak a nevelő-oktató munkához. 

Feladata: 

 közreműködik a gyermekek beilleszkedését, társas kapcsolatait javító és teljesítményét 

növelő intézkedésekben 

 megfigyeléseket végez óvodai csoportokban  

 megszervezi a pszichológiai jellegű szűrővizsgálatokat (elsősorban az ötödik életévüket 

betöltött gyermekek számára) 

 megszervezi a mentálhigiénés preventív feladatokat 

 segíti tanácsadói jelleggel a nevelési folyamatok eredményesebb megvalósítását  

 szervezeti szinten csoportos formában segíti a munkahelyi légkör jobbá tételét, 

tréningeket tart, egyéni konzultációt szervez  

 segíti az óvodapedagógust a gyermek szakszolgálathoz történő irányításában  

 együttműködik a szülőkkel 

 felelős a szolgálati út és az igazgatói utasítások, valamint az intézményi szabályzatok 

betartásáért 

 

3.4.4.Fejlesztőpedagógus 

 

Feladata: 

 

 a szakértői véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő gyermeket, elkészíti a hozzá tartozó dokumentációkat  

 az óvodapedagógus által korrekcióra, fejlesztésre javasolt gyermeket a szülő írásos 

hozzájárulásával szűri, szükség szerint egyéni, vagy csoportos formában fejleszti  

 rendszeresen konzultál az óvodapedagógussal a gyermek fejlődéséről, javaslatot tesz a 

fejlesztési feladatok megvalósítására, a fejlesztőeszközök beszerzésére. 

 közvetlen kapcsolatot tart a szülőkkel és javaslatot tesz a gyermek családban történő 

fejlesztésére, 

 segíti az óvodapedagógust a gyermek érettségének megállapításában, szakszolgálathoz 

irányításában  

 támogatja az óvodában folyó nevelőmunkát, felkérésre szakterületét illetően 

előadásokat, belső képzéseket tart 

 az óvoda igénye szerint részt vesz szülőértekezleten  

 felelős a szolgálati út és az igazgatói utasítások, valamint az intézményi szabályzat 

betartásáért. 
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3.4.5.Pedagógiai munkát segítők 

 

Pedagógiai asszisztens 

 

Az óvodapedagógus mellett, és irányítása alapján, a nevelési tervnek megfelelően, tevékenyen 

részt vesz a gyermekcsoport életében, folyamatosan figyelemmel kíséri a gyermekek 

szükségleteit és közreműködik a gyermekek gondozásával kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 

Feladatai: 

 Segíti az óvodapedagógus által meghatározott feladatok alapján a napirendi 

tevékenységek folyamatát, az óvodák szükségleteinek megfelelően, a helyi óvodai 

szokások szerint. 

 Közreműködik a gyermekbalesetek megelőzésében és a veszélyhelyzet elhárításában, 

valamint vezeti a feladathoz tartozó adminisztrációt. 

 A kiemelt figyelmet igénylő gyermek ellátásában segíti az óvodapedagógus munkáját 

az óvodai csoportokban. 

 Szükség esetén ellátja a gyermekek felügyeletét azokban az időszakokban, amikor az 

óvoda nem szervez fejlesztő, iskola-előkészítő, egyéb nevelési jellegű foglalkozásokat. 

 Gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, játékához az óvodapedagógus által 

kért eszközök előkészítéséről a biztonságos udvari környezetről. 

 Séták, kirándulások alkalmával kíséri a gyermekcsoportot, segítve a biztonságos 

közlekedést, az óvodai rendezvényeken aktívan közreműködik az intézményvezető-

helyettes és az óvodapedagógus útmutatása szerint. 

 

Dajka 

 

Az óvodapedagógusokkal együttműködve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segíti a 

csoportba járó gyermekek nevelését, gondozását. 

 

Feladatai:  

 Gondoskodik az óvoda helyiségeinek rendjéről, tisztaságáról, a megfelelő higiénés 

körülmények megtartásáról. 

 Az óvodapedagógus útmutatása alapján részt vesz a gyermekek gondozásában, 

étkeztetésében és a konyhai feladatok ellátásában. 

 Séták, kirándulások alkalmával kíséri a gyermekcsoportot, segítve a biztonságos 

közlekedést. 

 Közreműködik az óvodai rendezvények lebonyolításában. 

 

Óvodatitkár 

 

Alapvető feladata a feladatellátási helyek ügyviteli, gazdasági feladatainak ellátása mellett az 

intézményvezető-helyettes szerint meghatározott szakmai munka és munkaügyi feladatok során 

szükséges adminisztratív feladatok végrehajtása, a Ferenczy Ida Óvoda és a feladatellátási helye 

közötti, teljes körű adatszolgáltatás. 

Az óvodatitkár közvetlen felettese az intézményvezető-helyettes. 
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Feladatai 

 felelős az ellátottak, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével összefüggő 

adminisztratív feladatok ellátásáért, az erre biztosított program szakszerű kezelésért és 

naprakész vezetéséért, 

 anyagi felelősséggel tartozik az étkezési térítési díjakkal és egyéb bevételekkel 

kapcsolatos pénzügyi elszámolásokért, 

 munkája során köteles betartani a pénzügyi fegyelmet, a munkaköréhez kapcsolódó 

szabályzatokat és igazgatói utasításokat, 

 továbbítja a Gazdasági Hivatalba a beérkező számlákat, ellátja a feladatellátási hely és 

az intézményvezető közötti iratforgalmi feladatokat, 

 közreműködik a feladatelátási hely eszköz és vagyon nyilvántartásában, a selejtezés és 

leltározás lebonyolításában, és elkészíti az ehhez kapcsoló teljes dokumentációt, 

 felelős a szolgálati út, intézményi szabályzatok és az igazgatói utasítások betartásáért. 
 

 

4.Az intézmény működését meghatározó dokumentumok 
 

4.1.A törvényes működés dokumentumai 
 

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagógiai Program, SzMSz) a tervezése, 

átdolgozása, felülvizsgálata a hatályos jogi szabályzók figyelembe vételével, a nevelőtestület 

bevonásával történik. 

 

Az intézmény alapdokumentumai: 

 

 Alapító Okirat 

 Pedagógiai Program 

 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 Házirend 

 Éves munkaterv 

 Óvodai Törzskönyv 

 

 

4.1.1.Alapító Okirat 

 

Az alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény alapító okiratát a 

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja. 

 

4.1.2.Pedagógiai Program 

 

Az óvoda pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi 

alapjait. Kidolgozásakor figyelembe vesszük az intézmény tágabb és szűkebb környezetét. 
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A pedagógiai program meghatározza: 

 az óvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitűzéseit, 

 azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek 

személyiségének fejlődését, közösségi életre történő felkészítését, a kiemelt figyelmet 

igénylő gyermekek egyéni fejlesztését, fejlődésének segítését, 

 a szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységet, 

 a gyermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet, 

 a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, 

 az egészségnevelési és környezeti nevelési elveket, 

 a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló intézkedéseket, 

 a nevelőtestület által szükségesnek tartott további elveket. 

 

4.1.3.Házirend 

 

A házirend olyan előírásokat fogalmaz meg, melyek biztosítják az óvoda törvényes működését, 

a nevelés és oktatás zavartalan megvalósítását, valamint a gyerekek közösségi életének 

megszervezését. 

 

4.1.4.Éves munkaterv 

 

Az óvodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épül, meghatározza az óvodai 

nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az előző évi beszámoló értékelései alapján kerül 

kidolgozásra. Az éves munkatervben kitűzött célok és feladatok megjelennek a csoportok 

dokumentumaiban. 

 

 

A munkaterv tartalmazza: 

 az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását 

 az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját, 

 a nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák időpontját, 

 az óvodai nyílt nap tervezett időpontját, 

 minden egyéb, a nevelőtestület által szükségesnek ítélt kérdést. 

 

4.2.Az intézmény szabályzatai: 

 Közalkalmazotti Tanács szabályzata 

 Az óvodai élet egyes területeire vonatkozó belső szabályzatok  

 Belső ellenőrzési kézikönyv 

 Iratkezelési és Ügyviteli szabályzat 

 Intézményi Belső kontrollrendszer szabályzat 

 Munkavédelmi szabályzat 

 Tűzvédelmi szabályzat 

 Adatkezelési szabályzat 

 Pénzkezelési szabályzat 

 Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) 

 Tűzriadó terv 

 Bombariadó terv és annak mellékleteként a Kiürítési terv 

 Számviteli politika 
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 Számlarend 

 Eszközök és források értékelési szabályzata 

 Eszközök és források leltározási és leltárkészítési szabályzata 

 Kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés rendjéről szóló 

szabályzat 

 Feleslegessé vált vagyontárgyak értékesítésének és selejtezésének szabályzata 

 Vezetékes és mobil telefonok használatának szabályzata 

 Cafetéria szabályzat 

 Önköltség számítási szabályzat 

 Beszerzések szabályozása, kiküldetések, közérdekű adatok kezelésének szabályozása 

 Étkezés térítési szabályzat 

 

Az intézmény gazdasági szervezetének ügyrendje, mely tartalmazza: 

- a költségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat, 

- a költségvetési előirányzatokkal való gazdálkodás jogosítványát, 

- az operatív gazdálkodási jogkörök szabályozását, a bevételek beszedését, a kiadások 

teljesítését, 

- a finanszírozási teendőket, 

- a pénzkezelés rendjét, 

- a könyvvezetési feladatokat, a szintetikus és analitikus könyvvezetési 

kötelezettségeket, 

- a vagyonnal való gazdálkodás feladatait, 

- a leltározás rendjét, 

- a zárszámadással, a beszámolóval kapcsolatos teendőket, 

- az információszolgáltatási kötelezettségeket, 

- a munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat. 

 

5.Az intézmény feladatai 
 

5.1.Általános rendelkezések az alaptevékenység ellátására 
 

 Az óvodai nevelés minden magyar állampolgárságú gyermek részére ingyenes. Az 

óvodai nevelés a magyar köznevelési rendszer része. 

 Az óvodai nevelés a gyermek három éves korában kezdődik. A gyermek abban az 

évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, legkésőbb az azt 

követő évben tankötelessé válik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértői bizottság 

javasolja, valamint a szülő kérvénye alapján, az Oktatási Hivatal engedélyezi, további 

egy évig az óvodában maradhat, és azt követően válik tankötelessé, tankötelezettség 

minden gyermekre érvényes. 

 Az intézmény feladatának ellátása során a gyermekek mindenekfelett álló érdekeit 

érvényesíti. 

 Az egyenlő bánásmód elvének és követelményének eleget téve, az óvodai nevelés során 

minden gyermek számára azonos feltételeket biztosít. 

 Az intézményben tilos a hátrányos megkülönböztetés a gyermek neme, vallása, 

nemzetiségi hovatartozása, származása, vagyoni helyzete, vagy egyéb helyzete miatt. 
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 Az óvoda feladata mindazon feladatok ellátása, amelyet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramra épülő, az intézményi pedagógiai program és a feladatellátási helyek 

pedagógiai gyakorlata megfogalmaz. 

 

 

 

 

 

5.2.Gyermekvédelem 
 

Az óvodák a gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, a gyermek 

veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése érdekében a törvényben szabályozott 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot látnak el alaptevékenység keretében. A 

törvényben maghatározott jelzőrendszer tagjai kötelesek egymással együttműködni és egymást 

kölcsönösen tájékoztatni. 

Az intézményben a gyermekek védelmével összefüggő tevékenységet az intézményvezető 

helyettesek koordinálják. A gyermekvédelemmel összefüggő feladatok ellátása minden 

óvodapedagógus kötelessége. Az ezzel összefüggő feladatokat (dokumentáció vezetése, 

képviselet) minden feladatellátási helyen a helyettes által kijelölt óvodapedagógus látja el. 

 

 

5.3.A fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 
 

Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által 

szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az egyház által biztosított hitoktató. 

 Az óvodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai 

életrendet, a nevelés folyamatát. 

 Az óvoda biztosítja az oktatáshoz szükséges helyiségeket rendeltetésszerűen használva, 

valamint a működéshez szükséges olyan eszközöket, melyek az intézményben 

rendelkezésre állnak. 

 Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti 

és vallásszabadságát. 

 A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához ki kell kérni a szülői 

szervezet véleményét. 

 

5.4.Helyettesítési elvek a feladatellátás során 
 

Elsősorban a saját csoportjában dolgozó, illetve a gyermekeket legjobban ismerő 

óvodapedagógus helyettesít. 

Hosszantartó helyettesítés esetén törekedni kell a többletmunka egymás közötti arányos 

megosztására. 

 

A helyettesítés elrendelésénél figyelembe kell venni: 

- a törvényi előírásokat  

- váltó társ teherbírását 

- váltó társ családi hátterét 

- önkéntességet 

- a váltótárs anyagi helyzetét. 
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A technikai dolgozók munkaidő beosztását az óvoda teljes nyitva tartása, valamint a 

munkakörükbe utalt munkák elvégzésének szükségessége szabja meg. 

 

A technikai dolgozók munkájukat heti váltásban végzik, az óvodavezető szükség esetén 

módosítást, átcsoportosítást alkalmazhat. 

Az óvoda valamennyi dolgozója köteles betartani a munkából való távolmaradás közlésének 

rendjét. 

 

Rendkívüli esetben legkésőbb 2 órával a munkakezdés előtt köteles közölni az 

intézményegység vezetőjével távolmaradásának okát, előre látható időtartamát. 

Az intézmények területén ügynökök, üzletkötők, más személyek kereskedelmi tevékenységet 

nem folytathatnak. 

 

 

 

6.Az óvodai szolgáltatás rendje 
 

6.1.A nevelési év 
 

A nevelési év minden év szeptember 1. napjától a következő év augusztus 31. napjáig tart. 

Az óvoda 5 napos (hétfőtől-péntekig) munkarenddel üzemel. 

A teljes nyitva tartás ideje alatt óvodapedagógusi és vezetői jelenlét biztosított. 

A reggeli időszakban, 7 óra 30 percig és délután 16 óra 30 perctől csoport összevonás esetén 

az ellátó óvodai csoport és óvodapedagógus megnevezését az intézményvezető-helyettes a 

szülők számára jól látható helyen függeszti ki. 

 

Nevelés nélküli munkanapok rendje: nevelési évben 5 munkanap. 

 

A nevelés nélküli napok időpontját, a felhasználás célját az éves munkatervben rögzíteni kell, 

pontos időpontjáról 7 munkanappal előbb a szülőket tájékoztatni kell. 

 

Nevelés nélküli napon az óvodai ellátást igénylő szülők gyermekei részére másik feladatellátási 

helyen kell az ellátást biztosítani. 

A nyári, takarítási szünet alatti bezárás időpontjáról legkésőbb minden év február 15-ig 

tájékoztatni kell a szülőket. A nyári zárás ideje alatt másik óvodában fogadjuk a gyerekeket. 

 

 A nyári ügyelet szervezését minden év június 15-ig el kell végezni. 

 Az ügyeletet igénylő gyermekek pontos létszámát, személyi adataikat az átadó óvoda 

vezetője köteles biztosítani. 

 A fogadó óvodában a vezető a nyári élményszerű óvodai élet tevékenységkínálatát, a 

gyermekek számára megszervezi, valamint gondoskodik a megfelelő szülői 

tájékoztatásról. 

 

A feladatellátási helyek nyári zárva tartása idején a felújítási, karbantartási, illetve takarítási 

munkákat úgy kell ütemezni, hogy a nyitást követően biztosított legyen a nevelőmunka. 
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A nyári szünet teljes időtartama alatt vezetői ügyeletet tartunk, melyről e-mailben értesítjük a 

feladatellátási helyeket június 30-ig. Az ügyeleti rend minden óvodában jól látható helyen 

kifüggesztésre kerül. 

 

Az iskolai szünet következményeként, ha az óvodai csoportlétszám lecsökken, az 

intézményvezető-helyettes csoportösszevonást rendelhet el. Csoportösszevonások esetén is 

biztosítani kell a hatékony, színvonalas nevelőmunkát. 

 

A szülők korrekt tájékoztatásáért, illetve az összevonást követő tartalmi munka színvonaláért 

intézményvezető-helyettes, valamint az óvodapedagógus felelős. 

 

6.2.A felvétel eljárásrendje 
 

Az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. 

Az óvodai beiratkozáskor be kell mutatni a gyermek nevére kiállított személyi azonosítót és 

lakcímet igazoló hatósági igazolványt, továbbá a szülő személyi azonosító és lakcímet igazoló 

hatósági igazolványát. 

 

Az óvoda vezetője az óvodai felvételi, átvételi kérelemnek helyt adó döntését írásban, a kérelem 

elutasítására vonatkozó döntését határozati formában közli a szülővel. 

 

Az óvodát az a gyermek veheti igénybe, aki: 

 teljesen egészséges (orvosi ig.) 

 teljesen szobatiszta. 

 

A gyermekek átvétele másik óvodából hivatalos átjelentkezés útján történik, melynek 

nyomtatványát az óvodavezetők töltik ki, és küldik el egymásnak. 

 

Elsősorban tanköteles korú, az óvoda körzetébe tartozó gyermeket veszünk át. Az 

óvodaváltoztatást kérő gyermek átvétele előtt minden esetben egyeztetünk az elbocsátó óvoda 

vezetőjével. 

 

6.3.A gyermek mulasztásával kapcsolatos szabályok 
 

Hosszabb idejű távolmaradást /10 napon túl/ előre be kell bejelenteni az óvodavezetőnek. 

 

Ha a gyermek az óvodai foglalkozásról távol marad, mulasztását igazolnia kell. A mulasztást 

igazoltnak kell tekinteni, ha 

 a gyermek, a szülő írásbeli kérelmére - a házirendben meghatározottak szerint engedélyt 

kapott a távolmaradásra, 

 a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolással igazolja, 

 

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

évben igazolatlanul 5 napnál többet mulaszt, az óvoda vezetője - a gyermekvédelmi és 

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

illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal összhangban - 

értesíti a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot és a 

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

igazolatlan mulasztása egy nevelési évben eléri a 10 napot, az óvoda vezetője 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 20 napot, az óvoda vezetője haladéktalanul értesíti a 

gyermek tényleges tartózkodási helye szerint illetékes gyámhatóságot. 

Az óvodai nevelésben részt vevő gyermek esetén tizenegy nap igazolatlan mulasztás 

szabálysértésnek minősül. 

 

 

7.Belső ellenőrzés 
 

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 

vonatkozó előírásai szerint a költségvetési szerv vezetője a költségvetési szerv működésének 

folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a 

szervezet belső kontroll-rendszerét, ezen belül folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői 

ellenőrzések rendszerét működtetni. 

 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. 

(XII.31.) Kormányrendelet szerint készült Intézményi Belső Kontrollrendszer Szabályzat, 

tartalmazza: 

 Kontrollkörnyezet 

 Kockázat kezelés 

 Kontrolltevékenységek 

 Információ és kommunikáció 

 Monitoring  

 Szabálytalanságok kezelésének rendjét, 

 

A belső kontrollrendszer azon elveket, eljárásokat, szabályzatokat foglalja magában, amely 

alapján a költségvetési szerv érvényesíti a szabályszerű, hatékony és eredményes gazdálkodás 

követelményeit. 

 

A belső ellenőri tevékenységet egy fő belső ellenőr látja el. Az intézményben folyó belső 

ellenőrzés a Belső Ellenőrzési Kézikönyv alapján történik. 

Együtt működési megállapodás alapján a belső ellenőr ellátja a Kecskeméti Planetárium, a 

Corvina Óvoda és a Kálmán Lajos Óvoda belső ellenőrzési tevékenységét is. 

 

7.1.Intézményi vezetői ellenőrzés 
 

Az intézmény minden vezető beosztású dolgozója jogosult, köteles, felelős a saját 

munkaterületén és szakterületén a munka ellenőrzésének elvégzéséért és dokumentálásáért. 

Az észlelt hibákról, szabálytalanságokról és azok megelőzése illetve megszűntetése érdekében 

tett intézkedésekről azonnali tájékoztatási kötelezettsége van az intézményvezető felé, aki 

megteszi a szükséges további intézkedéseket. 

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkozó ellenőrzési tartalmakat és 

ütemezést. 
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Az ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működtetéséért az intézményvezető felelős. 

 

A vezetői ellenőrzés magában foglalja az intézményben folyó 

 szakmai tevékenységgel összefüggő és 

 gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 

 

Az ellenőrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az általános tapasztalatokat a 

nevelőtestülettel és, vagy a dolgozó közösséggel ismertetni kell. 

 

A vezetői ellenőrzés főbb területei: 

 A kötelezően vezetendő dokumentumok ellenőrzése. 

 A nevelőmunka feltételeinek ellenőrzése. 

 A pedagógiai program és gyakorlat megvalósítása. 

 

Az ellenőrzés fajtái: 

 folyamatos ellenőrzés az ütemterv szerint, 

 szúrópróbaszerűen, 

 beszámoltatás a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról, 

 soron kívüli belső ellenőrzések, vizsgálatok kérése, elrendelése. 

 

Az ellenőrzés módszerei: 

 látogatás, 

 vizsgálat, 

 helyszíni ellenőrzés, 

 beszámoltatás szóban és írásban, 

 dokumentumok ellenőrzése, 

 adatok bekérése, elemzése 

 vezetői értekezlet, konzultáció. 

 

Az ellenőrzésre jogosult személyek: 

• Intézményvezető 

• Intézményvezető-helyettesek 

• Gazdasági vezető 

• Külső szakértő- intézményi vagy fenntartói kérésre, (POK) 

 

7.2.Gazdasági vezetői ellenőrzés 
 

Folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálkodási, a 

műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek során különösen: 

 az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességét, 

 a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését; 

 a gyermekek és a dolgozók élelmezésével összefüggő tevékenységet;  

 az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és 

beszerzéseket, 

 a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását, 

 a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását,  

 folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, 

munkafegyelmét, a technikai dolgozók munkáját. 
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7.3.A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének részletes szabályait az Önértékelési kézikönyv 

tartalmazza. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény egységes, fenntartótól független külső 

értékelési rendszer (pedagógiai-szakmai ellenőrzés – tanfelügyelet) működtetését írja elő.  

 

Az intézményi átfogó önértékelés célja, hogy  

 a pedagógusra,  

 a vezetőre,  

 az intézményre  

vonatkozó intézményi elvárások teljesülésének értékelése alapján a pedagógus és a vezető 

önmagára, valamint a vezető a nevelőtestület bevonásával az intézményre vonatkozóan 

meghatározza a kiemelkedő és a fejleszthető területeket, majd erre építve fejlesztéseket 

tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rögzítse, szervezeti és egyéni tanulási, 

önfejlesztési programokat indítson, hogy azután az újabb önértékelés keretében vizsgálja a 

programok megvalósításának eredményességét (Önértékelési kézikönyv) 

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtása az intézmény vezetőjének feladata.  

 

Az intézmény vezető beosztású munkatársai az éves munkaterv részeként ellenőrzési tervet 

készítenek, amelyben meghatározzák az ellenőrzött területet, tevékenységet, az ellenőrzés 

módját, időpontját vagy gyakoriságát, ütemezését, módszerét és a dokumentálás módját. Az 

ellenőrzések tapasztalatairól az intézményben szokásos módon tájékoztatást adnak. Az 

ellenőrzések tapasztalatait a nevelési év végi értékelésekben, beszámolóban is szerepeltetni 

kell. 

 

Az ellenőrzés nevelési évenkénti ciklusban történik és a pedagógusok, valamint a vezető 

státuszban lévők munkájára terjed ki. 

 

Az értékelés, ellenőrzés felelősei a vezetők. 

 

Az értékelések alapvető célja az egyéni és intézményi szintű fejlesztés és fejlődés, ezért a 

pedagógus kollégák értékelésénél a tapintat és az adatvédelmi szabályok maximális betartása 

elsődleges szempont. Csak az általános érvényű, egész intézményre vonatkozó megállapítások 

nyilvánosak, a személyes értékeléssel kapcsolatos dokumentumokhoz csak az értékelt és az 

értékelő férhet hozzá, tárolásuk is ennek megfelelően biztonságos helyen történik. Az értékelt 

kollégák kérésükre fénymásolatot kapnak értékelési dokumentumaikról. 

 

Az objektivitás, számszerűség elve lényeges, ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy minden 

olyan szempontot is értékelni kell, amely lényeges része a pedagógus vagy vezető munkájának, 

azonban nem rendelhetők hozzá számadatok. Fontos, hogy az ellenőrzés és értékelés tervszerű 

és rendszeres legyen. Ennek érdekében az eljárásrendben szereplő lépések minden nevelési év 

elején bekerülnek a munkatervbe, ily módon nyilvánosságot kapnak. 
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Az ellenőrzést az intézményvezető, helyettesei, az ellenőrzésre felkért pedagógus vagy 

munkaközösség-vezető végzi. Az előzőekben jelzett személyeken kívül a pedagógiai munka 

ellenőrzésre csak az Országos Szakértői Névjegyzékben szereplő szakértő kérhető fel. 

 

A szakmai ellenőrzések ellenőrzési terv alapján történnek, az ellenőrzési terv az intézményi 

éves munkatervben kerül meghatározásra. 

 

 

A nevelőmunka ellenőrzésének rendje 

 Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni. 

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

 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

 Intézményvezető 

 Intézményvezető-helyettesek 

 Fenntartó 

 a szakmai munkaközösség 

 a szülői szervezet. 

 

Az ellenőrzési rendszer feladatellátási helyi szintű szakmai működtetéséért, az ellenőrzési 

dokumentumok vezetéséért, a javítások végrehajtásáért a helyettesek, az intézményi szintű 

működtetéséért az intézményvezető a felelős. Az intézményvezető az ellenőrzési rendszer 

irányításába a helyetteseket bevonja. 

 

 

8.A gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetőknek a nevelési-

oktatási intézményben való benntartózkodásának rendje 
 

A Ferenczy Ida Óvoda feladatellátási helyein a meghatározott nyitvatartási időben 

(munkanapokon 06.30 és 17.30 közötti időtartamban) a gyermekek jogszerűen tartózkodnak az 

intézményben azzal, hogy az egyes feladatellátási helyeken a nyitva tartás eltérő lehet. 

 

A 06.30 és 17.30 közötti intervallumtól eltérő nyitvatartási idő a feladatellátási hely 

hirdetőtábláján ismertetésre kerül. 

 

A 6000 Kecskemét, Mátis Kálmán utca 8. szám alatti székhelyintézményben található 

gazdasági hivatal nyitvatartási ideje a következő: hétfőtől csütörtökig 7.30 – 16.00, pénteken 

7.30-14.00. 

 

A dajka munkakörben foglalkoztatott munkavállalók 06.00 és 14.00, illetve 10.00 és 18.00 

közötti időtartamban, váltott műszakban tartózkodnak a nevelési intézményben az éves 

munkaterv alapján meghatározott hatályos nevelési évi munkarendjük szerint. 

 

Az óvónő munkakörben foglalkoztatott munkavállalók az éves munkaterv alapján 

meghatározott hatályos nevelési évi munkarendjük szerint tartózkodnak a nevelési 

intézményben. 
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A vezető és a 3 fő vezetőhelyettes munkarendje rugalmas. A vezető a székhelyintézményben 

tartózkodik, a feladatellátási helyeket látogatja az aktuális feladatnak megfelelően. 

 

A nevelési intézményekben (feladatellátási helyeken) biztosítani kell a vezetői feladatok 

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

következők szerint: 

 

 a nevelési intézmény vezetője és 3 helyettese közül egyiküknek az intézményben kell 

tartózkodnia, 

 ha a nevelési intézményben a vezetői megbízással rendelkezők létszáma, illetve a 

vezetők betegsége vagy más okból való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok 

fentiek szerinti ellátását, a közoktatási intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározott helyettesítési rendben kijelölt munkavállaló látja el. 

 közalkalmazott felel a nevelési intézmény biztonságos működéséért. 

 

A közalkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre a szervezeti és működési szabályzat eltérő 

rendelkezésének vagy a munkáltató eltérő írásbeli intézkedésének hiányában az intézmény 

működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő 

ügyekre terjed ki. 

Egycsoportos óvodánál (feladatellátási helyen) a benntartózkodó nevelő felelős a nevelési 

intézmény feladatellátásáért. 

 

A nevelési intézmény felelősségi rendjét az aktuális nevelési évre vonatkozó munkaterv 

tartalmazza. 

 

9.A belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 
 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személynek minősül – az óvodás gyermek és 

foglalkoztatási formától függetlenül az intézmény dolgozója kivételével – mindenki, aki az 

intézmény területére belép. 

 

Az intézmény feladatellátásában résztvevő külső szolgáltatók foglalkoztatottjai, az 

intézménnyel, vagy a fenntartóval kötött megállapodás jogosultak az intézménybe belépni és 

ott benntartózkodni. 

 

A belépés és benntartózkodás általános szabályai 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek csak hivatalos ügyből kifolyólag vagy 

meghívás alapján tartózkodhatnak az intézmény területén. 

 

A hivatalos ügyek intézésének helye: 

 intézményvezető irodahelyisége,  

 a feladatellátási helyeken: iroda, óvodatitkári, a pénztári feladatellátásra kijelölt 

helyiségek 

  

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek, nem zavarhatják tevékenységükkel a 

nevelő-oktató munkát. Minden intézményi dolgozó kötelessége, hogy biztosítsa a nevelő-oktató 

munka zavartalanságát, figyelmesen bánjon a hivatalos ügyeket intéző személyekkel, és 
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határozottan lépjen fel rendzavarás észlelése esetén. Amennyiben a rendzavaró felszólítása nem 

vezet eredményre az intézményben tartózkodó vezetőt kell értesíteni. 

 

 

A belépés és benntartózkodás különös szabályai 

A szülők (gondviselők) belépési engedély nélkül tartózkodhatnak az intézmény területén az 

alábbi esetekben: 

 a fogadóórák és szülői értekezletek alkalmával, 

 a gyermekek, tanulók átadására és átvételére kijelölt helyen és időben, 

 a pénztári befizetésekre kijelölt helyen és időben. 

 

A nevelőtestület tagjai – a fogadóóra és a szülői értekezlet kivételével – csak előzetesen 

egyeztetett időpontban fogadják a szülőket, a gyermekkel kapcsolatos ügyek megbeszélésére. 

A szülők benntartózkodására ebben az esetben az általános szabályok irányadók. 

Az óvodai csoportszobába csak az intézményvezető vagy helyettese, illetve az óvodapedagógus 

személy külön engedélyével lehet belépni, benntartózkodni. 

 

A bárki által látogathatónak hirdetett ünnepségek és rendezvények (pl. ballagás, anyák napja, 

óvodai nyílt nap, stb.) alkalmával, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek belépési 

engedély nélkül tartózkodhatnak az intézmény területén. 

 

A zártkörű ünnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, ünnepek, stb.) 

alkalmával, az intézménnyel jogviszonyban nem álló meghívott személyek belépési engedély 

nélkül tartózkodhatnak az intézmény területén. 

 

Az óvodai csoportok és a foglalkozások látogatását, illetve az óvodában tartózkodó gyerekekkel 

a kapcsolatfelvételt, az intézményvezető-helyettes engedélyezheti. Idegen személyek is kötelesek 

betartani az intézmény házirendjét. 

 

Kívülálló harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi 

faliújságon, kizárólag az intézményvezető engedélyével, hozzájárulásával. A tilalom a 

gyermekek szüleire és közeli hozzátartozóikra is vonatkozik. 

 

10.Egyéb, a működés és belépés rendjére vonatkozó általános 

rendelkezések 
 

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

nyitva. 

 

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

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

megfelelően kell használni. 

 

Az óvoda konyhájába csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet be. 

Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az óvoda területén 

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az óvoda által megszervezett könyv-, 

illetve játékvásár esetén). 
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Az óvoda helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő 

szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 

 

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek: 

 Az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért. 

 Az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért. 

 Tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

 Az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint 

 a házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

 

A csoportszobában szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat (nyílt nevelési nap, 

ünnepélyek, szülői értekezlet, stb.). 

 

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos. 

 

Az óvoda épületében az óvodai dolgozókon és a gyermekeken kívül csak hivatalos ügyek 

intézői tartózkodhatnak. 

 

Illetéktelen személy jogtalan behatolása 

- tisztázni kell a belépő személyi azonosságát és a belépés célját, 

- meg kell győződni a belépési szándékának jogosságáról, 

- segítséget kell kérni a rendőrségtől, 

- a történtekről naplót kell vezetni, amelybe be kell jegyezni az eseményt, 

- ki és belépéskor át kell vizsgálni a behatoló csomagját. 

 

Engedély nélküli behatolás és támadás esetén az intézményegység vezetője jogos védelmi 

eszközt, akár testi kényszert is alkalmazhat. A történteket azonban minden alkalommal 

rögzíteni kell az eseménynaplóban. 
 

11.A feladatellátási helyek közötti kapcsolattartás rendje 
 

Belső kapcsolattartás rendje 

 

Az intézményben működő közösségek közötti kapcsolattartás formáit tartalmazza: 

 az intézményi éves munkaterv, 

 intézményi szabályzatok, 

 a munkaköri leírások. 

 

11.1.A feladatellátási helyek közötti kapcsolattartás 
 

Intézményünk támogatja a feladatellátási helyek önálló arculatának megőrzését, a helyi 

sajátosságok és értékes hagyományok fenntartását, ápolását, az óvodai jó gyakorlatok átadását. 

A kialakított belső szakmai kapcsolatrendszer működtetése is ezt a célt szolgálja. 

Nevelőtestület feladata a pedagógiai célkitűzéseink magas színvonalú megvalósításáért történő 

együttműködés, a pedagógiai elvek megtartásával. 
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A szakmai kapcsolattartás formái: 

 

 nevelőtestületi értekezletek alkalmával 

 közös szakmai projektek és a pályázatok megvalósításával 

 szakmai munkaközösségek, szakmai műhelyek munkájába történő bekapcsolódással 

 közös szakmai tapasztalatcserén történő részvétellel 

 a továbbképzések, óvodai bemutatókon való részvétellel 

 közös rendezvények, ünnepségek, kirándulások szervezésével 

 

A feladatellátási helyek közötti kapcsolattartás formáit tartalmazza: 

 az intézményi éves munkaterv, 

 intézményi szabályzatok, 

 a munkaköri leírások. 

 

11.1.1.Értekezletek 

 

Az értekezletekről az intézmény dolgozói csak indokolt esetekben és engedéllyel 

hiányozhatnak. 

Az értekezletek időpontját, tartalmát a munkatervben meg kell tervezni. A váratlanul adódó 

értekezletek összehívásának idejét, tartalmát az értekezlet előtti napon a dolgozókkal ismertetni 

kell. Az értekezleteken a jelentős napirendi pontokról és hozzászólásokról feljegyzést kell 

vezetni. 

 

11.1.2.A feladatellátási helyek közötti kapcsolattartás rendje 

A szervezeti egységek közötti közvetítés az intézményvezető és a feladatellátási helyek vezetői, 

a munkaközösség-vezető joga és kötelessége. 

  

A feladatellátási helyek közötti közvetlen egyeztetésre, gondolatcserére és vitára a közös 

nevelőtestületi értekezletek szolgálnak. 

 

Szükség esetén az érdekelt dolgozói körök számára az intézményvezető és/vagy a feladat-

ellátási hely vezetők rendkívüli egyeztető tárgyalásokat szerveznek.  

 

A közalkalmazotti tanáccsal és szakszervezetekkel való együttműködés rendje 

Intézményünk alkalmazottai számára a jogszabályi keretek között az alábbi érdekérvényesítési 

szervek működnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére működhetnek. 

 

Közalkalmazotti Tanács 

tag: 3 fő (1 elnök, 2 tag) 

A Közalkalmazotti Szabályzatban meghatározottan él törvényes jogaival. 

Érdekegyeztetés formái: értekezletek, intézményvezetőségi ülés, egyéb operatív 

megbeszélések. 

 

Pedagógus Szakszervezet 

A kollektív szerződésben meghatározottak szerint működik és gyakorolja a MT. és Kjt.- ben 

rögzítettek alapján jogkörét.  

Érdekegyeztetés formái: intézményvezető ülései, egyéb operatív megbeszélések. A 

működésének feltételeit, közalkalmazottak juttatásait, kollektív szerződés, ennek hiányában az 

SZMSZ szabályozza. 
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11.2.A vezetők és a feladatellátási helyek közötti kapcsolattartás rendje, formája, 

továbbá a vezetők közötti feladatmegosztás, a kiadmányozás és a képviselet szabályai, 

a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
 

A Ferenczy Ida Óvoda és telephelyei, illetve a vezetők és a feladatellátási helyek közötti 

kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztást az éves 

munkaterv szabályozza. 

 

11.2.1. A feladatellátási helyek és a vezetők közötti kapcsolattartás rendje 

 

Az intézményvezető a feladatellátási helyekkel való kapcsolatát közvetlenül vagy közvetett 

módon szervezi meg. A vezetők között feladatmegosztás történik. 

 

Közvetlenül: Havi rendszerességgel munkaértekezlet formájában. Az aktuális feladatoknak és 

eseményeknek megfelelően, előzetes egyeztetés alapján. A vezetői üléseken személyes 

megbeszélések, tapasztalatcserék folynak. A feladat-ellátási helyek között telefonkapcsolat 

van, és lehetőség van az elektronikus levelezésre. 

     

Közvetetten: a feladat-ellátási hely vezetőinek, illetve a szervezeti egységhez tartozó 

munkaközösségek vezetőinek közvetítésével (értekezletek, munkahelybeszélések, 

beszámoltatások formájában).  

 

Az intézményvezetőt, a feladatellátási hely vezetőket és helyetteseiket a szervezeti egységhez 

tartozó dolgozók, szülők benntartózkodásuk idejében személyesen is megkereshetik 

kérdéseikkel, javaslataikkal, problémáikkal. 

 

 

11.2.2.Az intézményvezető és a feladatellátási helyek kapcsolattartása 

A feladatellátási helyek nevelőtestülete önállóan működik az intézményi munkatervre épülő, 

az adott feladatellátási helyre kidolgozott éves munkaterv alapján, illetve hozhat döntést 

azokban az ügyekben, amelyek kizárólag saját óvodájukat érintik. 

 

Az intézményvezető-helyettesek és az adott feladatellátási hely megbízott kapcsolattartója 

együttesen felelnek azért, hogy a dolgozók és a szülők az őket érintő információkat időben 

megkapják, megismerjék. 

 

• Az intézményvezető és a helyettesek kéthetente értekezletet tartanak, 

mindennapos kapcsolatot telefonon vagy elektronikus formában. 

• A folyamatos szakmai kapcsolattartást a továbbképzések, óvodai bemutatók, 

városi pedagógiai napok szervezése alkalmából történő találkozások biztosítják. 

• Az intézményvezető-helyettes a hozzárendelt feladatellátási helyek vezetők részére 

havonta vezetői értekezletet tart 

• illetve rendkívüli értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan ügy szükségessé 

teszi. 
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• Az intézményvezető-helyettesek mindennapos kapcsolatot tartanak a 

feladatellátási helyekkel személyesen, telefonon vagy e-mailen. 

• Egyéb napi kapcsolattartás: elektronikus és írásos formában a kialakított rend 

szerint, 

• belső nyomtatványok használatával 

 

Utasítási jogkör gyakorlása 

A magasabb vezető, a hozzájuk rendelt munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében 

utasítási joggal rendelkeznek. Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó 

esetében világosan meg kell határozni a munkaköri leírásban. 

 

Az intézményvezető vagy helyettesei, egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhatnak utasítási 

és intézkedési jogot. 

 

11.3.A kiadmányozás  
 

Az intézményvezető látja el a kiadmányozási feladatokat, aminek keretében: 

 Kiadmányozza az óvoda működésével összefüggő jelentéseket, beszámolókat, terveket, 

a hatáskörébe tartozó belső szabályzatokat és utasításokat, az önkormányzattal történő 

együttműködés kapcsán a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tájékoztatókat. 

 Kiadmányozza a feladatellátási helyeknek szóló levelezést. 

 Az óvodai szakvéleményeket. 

 Az óvoda belső használatára készült jegyzőkönyveket, határozatokat, nevelőtestületi és 

szülői tájékoztatókat. 

 Az intézményvezető távollétében, illetve akadályoztatása esetén az intézményvezető-

vezetőhelyettes(ek) jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmazó és rendkívüli 

eseményre vonatkozó ügyiratokat kiadmányozni. A helyettes(ek) a kiadmányozásról 

köteles(ek) beszámolni az intézményvezetőnek. 

 

 

 

12.Az intézmény képviselete 
 

Az óvodát az intézményvezető jogosult képviselni. Jogkörét szóban és írásban átruházhatja az 

intézményvezető-helyettesekre. 

Az óvoda képviselete során az óvoda értékeit közvetítve, az etikai utasításban meghatározott 

viselkedési és megjelenési előírásoknak megfelelően kell eljárni. 

 

 

12.1.Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetén 

alkalmazandó helyettesítési rend 
 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén az aktuális nevelési évre vonatkozó munkatervben 

megjelölt általános intézményvezető-helyettes jogosult és köteles ellátni a helyettesítést a 

20/2012.(VIII.3.1) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is figyelemmel. 
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Az intézmény képviseletére jogosultak: 

Az intézményt az intézményvezető képviseli harmadik személlyel szemben, valamint 

bíróságok és más hatóságok előtt. 

Az intézmény mindenkori vezetőjének akadályoztatása esetén a képviseletet nevelési-oktatási 

ügyekben a Hosszú Utcai Óvoda helyi vezetője látja el. 

 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

Az intézményvezető távollétében az intézményvezető-helyettesek helyettesítik az alábbi 

sorrendben: 

 

1. Hosszú Utcai Óvodában lévő intézményvezető-helyettes 

2. Mátis Kálmán Utcai Óvodában lévő intézményvezető-helyettes 

3. Aranytulipán Óvodában lévő intézményvezető-helyettes 

 

Az intézményvezető-helyettesek hatásköre az intézményvezető helyettesítésekor – saját 

munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mellett – az azonnali intézkedést igénylő 

döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok végrehajtására terjed ki.  

 

Az intézményvezető döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben vagy 

egészben – eseti jelleggel – átruházhatja a helyettesekre.  

 

 

Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

 

 az intézményvezető-helyettesek számára a gyermekek felvételi ügyeiben való döntést, 

 az intézményvezető-helyettesek számára a pedagógus munkát segítő alkalmazottak 

szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

 a gazdaságvezető számára a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak 

szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

 

 

13.A vezetők, a Közalkalmazotti Tanács, valamint az óvodai szülői 

szervezet közötti kapcsolattartás formája és rendje 
 

A szülői szervezet kapcsolattartási rendje az intézményvezető és a feladatellátási hely vezetői 

között 

 

13.1.Az óvodapedagógusok és a szülők 
 

A szülőket az intézmény egészének életéről, az intézményi munkatervről, az aktuális 

feladatokról 

 az intézményvezető: 

- a szülői szervezet (közösség) vezetőségi ülésén 6 havonta, 

 - az intézményi szülői értekezleten évenként 1 alkalommal,  

 - az intézmény weblapján keresztül,  

 az óvodapedagógusok: 

 - a szülői értekezleten tájékoztatják. 
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A szülök számára a gyerekek egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi 

lehetőségek szolgálnak: 

 a családlátogatások, 

 a szülői értekezletek, 

 a fogadóórák, 

 a nyílt napok, 

 projektnapok, 

 megbeszélések. 

  

A szülői értekezletek és az óvodapedagógusok fogadóóráinak időpontját az intézményi 

munkaterv tartalmazza. 

 

A szülők a gyerekek és a saját - a jogszabályokban, valamint az intézmény belső 

szabályzataiban biztosított - jogaiknak az érvényesítése érdekében szóban vagy írásban, 

közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján az intézmény vezetőjéhez, az 

adott ügyben érintett gyermek óvónőjéhez fordulhatnak. 

 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az intézmény vezetőjével, 

nevelőtestületével. 

 

A szülők és más érdeklődők az intézmény nevelési programjáról, szervezeti és működési 

szabályzatáról, intézményi minőségirányítási programjáról, illetve házirendjéről az intézmény 

vezetőjétől, valamint a feladat-ellátási helyek vezetőitől az intézményi munkatervben évenként 

meghatározott fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 

 

Az intézmény Pedagógiai Programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, 

megtekinthető. A nevelési program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve 

intézményeknél található meg: 

 az intézmény fenntartójánál, 

 az intézmény irattárában. 

 az intézmény nevelői szobáiban, 

 az intézmény vezetőjénél és feladat-ellátási hely vezetőinél, 

 az intézmények weblapján 

 

A házirend előírásai nyilvánosak, annak az adott intézményre vonatkozó részeit minden 

érintettnek (gyereknek, szülőnek, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie. 

 

A házirend egy-egy példánya megtekinthető: 

 az intézmény irattárában;  

 az intézmény nevelői szobájában;  

 az intézmény vezetőjénél;  

 a feladat-ellátási hely vezetőjénél;  

 a csoportokban;  

 az intézményi szülői szervezet (közösség) vezetőjénél.  

 

A házirend egy példányát – a törvény előírásainak megfelelően - az intézménybe történő 

beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. 
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A kapcsolattartás telefonon, szóban, elektronikus úton (honlapon) és az intézmény 

hirdetőtábláján való közléssel valósul meg. 

 

 

 

13.2.A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések 
 

Az intézményvezető a feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai: az intézményvezető-helyettesek. 

 

Az intézményvezető közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk szerint, valamint 

az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezetőnek közvetlen 

felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel tartoznak. 

 

A feladatellátási helyek és a vezetésben a helyettesi státuszok egymás mellé rendeltek. 

 

Az intézményvezető és helyettesei önálló ügyvitellel rendelkező feladatellátási helyen 

dolgoznak és az alábbi feladatellátási helyek tartoznak hozzájuk: 

 

Mátis Kálmán Utcai Óvoda (Mátis Kálmán u. 4.) 

 6000 Kecskemét, Mátis Kálmán utca 8. 

 

Csigabiga Óvoda (Tóth László sétány 1.) 

 

Aranytulipán Óvoda (Klapka u. 14.) 

 Juhász Utcai Óvoda (Juhász utca 1.) 

 Mesedomb Óvoda (Szabadkai u. 1.) 

 

Hosszú Utcai Óvoda (Hosszú utca 3.): 

 

Az intézményvezető-helyettes, az adott feladatellátási helyek tekintetében az irányítási, 

koordinálási, utasításadási és ellenőrzési jogkörrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb 

elvégzése érdekében. A helyettesek önálló feladatvégzéskor az aktuális teendők során kötelesek 

folyamatosan az intézményvezetővel egyeztetni. 

 

 

 

14.A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 
 

A nevelő, oktató munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézmény vezetőségének 

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel: 

 

 Az intézmény fenntartójának képviselője 

 A pedagógiai szakmai szolgáltató intézmények (POK) 
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 A helyi oktatási intézmények vezetői és tantestületei 

 Bács-Kiskun Megyei Pedagógiai Szakszolgálat: Kecskemét, Czollner tér 1. 

 A területileg illetékes Nevelési Tanácsadó: Kecskemét, Fecske utca 8. 

 A területileg illetékes Szakértői Bizottság: BKMÖ Tanulási Képességet Vizsgáló 1. sz. 

Szakértői és Rehabilitációs Bizottság Kecskemét, Juhar u. 23. 

 Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény 

 Gyermekjóléti Szolgálat 

 Egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatók 

 

A feladat-ellátási helyek egyéni kapcsolatai az egységek mellékleteiben találhatók meg. Az 

egyes harmadik személyekkel fennálló külső kapcsolatot szükség szerint együttműködési 

megállapodások szabályozzák. 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-

oktatási intézménynek gondoskodnia kell a rábízott gyermekek felügyeletéről, a nevelés és 

oktatás egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a gyermekek rendszeres 

egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről, ennek keretében különösen, hogy az óvodába 

járó gyermek évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálaton 

vegyen részt. 

 

A kapcsolattartás irányelvei 

 

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

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

az alábbi intézményekkel, szervezetekkel: 

 pedagógiai szakszolgálat, 

 gyermekjóléti szolgálat, 

 egészségügyi szolgáltató szervezet. 

 

14.1. Kapcsolattartás a szociális segítővel 
 

Az óvodát rendszeresen látogató szociális segítő, a Családsegítő és Gyermekjóléti Központ, a 

fenntartó és az intézmény között létrejött együttműködési megállapodásban szabályozott 

feltételek mellett végzi feladatát. 

A tevékenysége zavartalan végrehajtásához az intézmény külön helységet biztosít számára. A 

szociális segítő óvodában tartózkodásának időpontjáról tájékoztatja a szülőket. 

A gyermekek védelmének, egészséges fejlődésének biztosítása érdekében az óvodapedagógus 

és a szociális segítő közötti információátadás folyamatos.   

Feladata: 

 a gyermekek veszélyeztetettségében való közreműködés 

 prevenció 

 szociális, kommunikációs, valamint az egészség fejlesztésben való közreműködés 

 életvezetési, szociális problémák megoldásában való segítségnyújtás 
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14.2.Kapcsolattartás a logopédussal, utazó gyógypedagógussal 
 

A logopédus a Pedagógiai Szakszolgálat munkaterve alapján felmérést végez, szükség esetén 

felveszi a kapcsolatot a szülőkkel, tájékoztatja az óvodapedagógust a gyermek fejlődésének 

eredményeiről. 

Az utazó gyógypedagógus megbízási szerződés alapján látja el feladatát. 

Feladata: 

 fejlesztőmunkáját a szakértői diagnózisnak megfelelő képességterületen végzi 

 együttműködik a gyermek óvodapedagógusával, szükség esetén a szociális segítővel 

 fogadóóra keretében tájékoztatja a szülőt 

 a nevelési év végén összegző értékelést készít 

 a tankötelezettség halasztása céljából szülői kérésre szakvéleményt készít 

Az intézmény vezetésének különösen, de az intézmény valamennyi dolgozójának feladata az 

egész intézmény szakmai és gazdálkodási érdekeit szem előtt tartó külső kapcsolatok 

kialakítása és az együttműködés fejlesztése. 

 

A feladatellátási helyek önállóan alakítják ki és tartják a társintézményekkel és 

partnerekkel a kapcsolatot, amelynek tartalmát az éves munkatervben rögzítik. 

 A kapcsolatrendszer elősegíti az óvoda szakmai fejlődését, presztízsének emelését. 

 Szolgálja a város kulturális életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozók 

és a gyermekek számára egyaránt. 

 A kapcsolatokat jellemezze a megbízhatóság, korrektség, nyitottság A nevelő, oktató 

munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézmény vezetőségének állandó 

munkakapcsolatban kell állnia a kulcsfontosságú partnerekkel. 

 A partnerek felé - a jogszabályban előírt módon - teszünk eleget tájékoztatási 

kötelezettségünknek. 

 A kapcsolattartás telefonon, e-mailben, levelezéssel és személyesen történik. 

 

 

15.Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok 

ápolásával kapcsolatos feladatok 

 

15.1.Hagyományok ápolása 
 

A hagyományápolás célja az intézmény hírnevének megőrzése, növelése. 

A hagyományápolás – bevonva ebbe a gyermekeket is – a feladatellátási helyek valamennyi 

dolgozójának feladata. 

A részletes kidolgozást és időpontokat az éves munkaterv tartalmazza. 
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Gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok 

 

 közös megemlékezés névnapról, születésnapról, 

 ajándékkészítés ünnepekre, 

 Mikulás, Karácsony, Húsvét, farsang, Pünkösd, 

 közös megemlékezés nemzeti ünnepeinkről, 

 gyermeknap, anyák napja, 

 népi hagyományok ápolása, 

 jeles napokhoz kapcsolódó szokások (Mihály nap, advent), 

 népi kézműves technikák bemutatása, 

 bábszínház, színházi előadások szervezése, azokon részvétel 

 élményszerző kirándulások stb. 

 

A nyílt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza. 

 

Nevelőközösséggel kapcsolatos hagyományok 

 szakmai napok szervezése, 

 házi bemutatók szervezése, 

 továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, 

 jubileumi jutalmazottak köszöntése, 

 távozó, ill. nyugdíjba vonuló dolgozók búcsúztatása, stb., 

 közös kirándulások, 

 pedagógusnap, karácsonyi gyertyagyújtás megszervezése 

 

15.2Az ünnepek rendje 
 

Az ünnepek, hagyományok rendszerét az adott feladatellátási hely nevelőtestülete alakítja ki. 

Ezek megszervezése az intézményvezető-helyettes, vagy az általa megbízott óvodapedagógus 

feladata. 

 

A rendezvények számát, a családdal közös programokat, nyílt ünnepélyeket úgy kell 

meghatározni, hogy az az óvoda alapfeladatának ellátását ne akadályozza. 

 

Az ünnepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek életkori sajátosságait a 

pedagógiai programban és gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni. 

 

Az óvodában csak olyan ünnepek, hagyományok, jeles napok tarthatók és ezen belül olyan 

programok, amik tartalmukban értéket közvetítenek a gyermekek és szülők felé. 

 

Az ünnepek, megemlékezések időpontját és felelősét az éves munkaterv tartalmazza. Az 

ünnepélyek, megemlékezések az óvodai csoportok szintjén kerülnek megszervezésre. 

 

Az ünnepélyek helyszínét az ünnephez méltóan kell feldíszíteni, míg a megemlékezések helyén 

– az eseményre utaló vagy ahhoz illő szimbólummal – kisebb dekorációt kell elhelyezni. 

 

Az ünnepélyek és megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a 

gyermekek és a felnőttek alkalomhoz illő viseletben jelennek meg. 
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Az óvodai rendezvények szervezése a szülőkre és az óvodai dolgozókra sem anyagilag, sem 

időben aránytalan terhet nem róhat. 

 

 

15.3.Az óvodai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, az ünnepélyek rendje 
Az ünnepek és megemlékezések rendjét, szervezésével kapcsolatos feladatokat a nevelési év 

elején elfogadott munkaterv tartalmazza. 

 

Ünnepségeink, megemlékezések: 

 Mikulás ünnepség  

 Karácsony  

 Húsvét  

 Farsang 

 Gyermeknap  

 Anyák napja 

 Születésnapok, névnapok 

 Őszi napok 

 Zenei világnap 

 Város napja 

 1848/49-es polgári forradalom és szabadságharc évfordulója (márc. 15.) 

 Nemzeti Összetartozás Napja (június 04.) 

 Évzáró a nagycsoportosok búcsúztatásával egybekötve. 

 Évszakköszöntők (pl.. tavasz) 

 Zöld jeles napok (Víz világnapja, Madarak és fák napja, Föld napja, Erdők hete, Állatok 

világnapja, Energiatakarékossági világnap, Környezetvédelmi világnap) 

 

15.4.Alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok 

 Szakmai napok szervezése 

 Házi bemutatók szervezése 

 Továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, megvitatása 

 Dajkák továbbképzése, tájékoztatása az aktuális nevelési feladatokról 

 Gyakornok, illetve újonnan belépő dolgozó köszöntése, felkarolása 

 Távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása 

 Közös ünnepélyek szervezése (dolgozók Karácsonya) 

 Szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirándulások, színházlátogatás 

 Óvodabál 

 

15.5.Intézményi hagyományok ápolása 
 

Az intézményi hagyományok ápolása, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jó hírének 

megőrzése az alkalmazotti közösség minden tagjának kötelessége. 

Az új kiscsoportosokat saját készítésű ajándékkal keresik fel az óvónők. 

Az iskolába menőket a kiscsoportosok és középső csoportosok ajándékkal búcsúztatják el. Az 

évzárón a gyermekeket megvendégeljük. 

Évente két alkalommal kézműves foglalkozást tartunk a szülőkkel és a gyermekekkel. 
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16.Az intézményben működő közösségek 
 

16.1.A nevelőtestület 
 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak és a felsőfokú végzettséggel rendelkező 

pedagógiai munkát segítő munkakörben foglalkoztatottjainak közössége, nevelési és oktatási 

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve, amely a 

köznevelési törvényben és más jogszabályban meghatározott ügyekben döntési, véleményezési 

és javaslattevő jogkört gyakorol. 

A nevelőtestület értekezleteit a hozzá rendelt óvodákban (feladatellátási helyeken) az 

intézményvezető-helyettes vezeti. 

 

Az intézményi nevelőtestületi értekezletet a köznevelésről szóló törvényben meghatározott 

esetekben illetve, szükség szerint az intézmény vezetője hívja össze. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha 

• a nevelőtestület tagjainak egyharmada, 

• a szülői szervezet 

• illetve ha az intézményvezető kezdeményezi. 

 

A nevelőtestület dönt: 

• a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend elfogadásáról, 

• az intézmény éves munkatervének elfogadásáról, 

• az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról, 

• a továbbképzési és beiskolázási program elfogadásáról, 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztásáról, 

• A vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény 

tartalmáról, 

• saját működéséről és döntéshozatalának rendjéről. 

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: 

• az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során, 

• külön jogszabályban meghatározott ügyekben, 

• az intézményvezető, intézményvezető-helyettesek megbízása előtt. 

 

16.2.Szakmai munkaközösség 
 

Az intézményben folyó nevelő munka tervezését, szervezését és ellenőrzését szakmai, 

módszertani kérdésekben az intézmény pedagógusaiból megalakult szakmai munkaközösség 

segíti. 

 

A szakmai munkaközösség feladata 

• a nevelési évre szóló munkatervet készít, 

• a nevelési év végén a munkaközösség tevékenységét írásban értékeli, javaslatot tesz a 

további fejlesztésre, 

• az óvoda pedagógusai közötti munkakapcsolatot fejleszti, 

• a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásait terjeszti, 
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• elősegíti és támogatja a szakmai innovációt, 

• segítséget ad pedagógiai, nevelési, módszertani kérdésekben az intézményben folyó 

nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez és értékeléséhez, 

• fejleszti a munkaközösség szakmai területének módszertanát, 

• javaslatot tesz továbbképzések és belső képzések szervezésére, 

• támogatja a pályakezdő pedagógusok és a mentor pedagógusok munkáját. 

 

A szakmai munkaközösség dönt: 

• működési rendjéről és munkaprogramjáról, 

• szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről. 

 

 

A szakmai munkaközösség véleményt nyilvánít: 

• az intézményben folyó pedagógiai munka eredményességéről, 

• pedagógiai program, továbbképzési program, beiskolázási terv elkészítéséhez, 

• javaslatot tesz a továbbfejlesztésére. 

 

16.3.Szülői szervezet (közösség) 
 

A szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelezettségeik teljesítése érdekében szülői szervezetet 

hozhatnak létre, amely az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési 

és javaslatevő jogkörrel rendelkezik. 

A gyermekcsoportok szülői szervezeteit az egy csoportba járó gyerekek szülei alkotják. 

A csoportok szülői szervezetei a szülők köréből két képviselőt választanak. 

A gyermekcsoportok szülői szervezetei (közösségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat 

a csoportban választott tagok, vagy az óvodapedagógusok segítségével juttathatják el az 

intézmény vezetőségéhez. 

 

Az intézményi szülői szervezet (közösség) legmagasabb szintű döntéshozó szerve az 

intézményi szülői szervezet (közösség) vezetősége. Az intézményi szülői szervezet (közösség) 

vezetőségének munkájában a csoport szülői szervezetek (közösségek) választott képviselői 

vehetnek részt.  

 

Az értekezlet a szülők javaslatai alapján megválasztja az intézményi szülői szervezet 

vezetőségét, amely az egyes intézmények egy-egy képviselőjéből, azaz három főből áll. A 

három képviselő választja meg az intézményi szülői szervezet vezetőségének elnökét, aki 

közvetlenül az intézmény vezetőjével tart kapcsolatot. 

 

Az intézményi szülői szervezet (közösség) vezetősége vagy az intézményi szülői értekezlet 

akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit 

nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

 

Az intézmény szülői szervezet (közösség) vezetőségét vagy az intézményi szülői értekezletet 

az intézmény vezetőjének évenként legalább 3 alkalommal össze kell hívnia, és tájékoztatást 

kell adnia az intézmény feladatairól, tevékenységéről. 
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Az intézményi szülői szervezetet az alábbi döntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik 

meg: 

 megválasztja saját tisztségviselőit,  

 megválasztja a szülők képviselőit,  

 kialakítja saját működési rendjét,  

 az intézményi munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét,  

 képviseli a szülőket és a gyerekeket a törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében  

 véleményezi az intézmény nevelési programját, házirendjét, munkatervét, valamint a 

szervezeti és működési szabályzat azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a 

gyerekekkel kapcsolatosak,  

 véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a gyerekekkel kapcsolatos 

valamennyi kérdésben.  

 

16.4.Az intézmény közösségei, ezek kapcsolatai egymással és az intézmény vezetésével 
 

Az intézményi alkalmazottak közössége 

 

Az intézményi alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló 

dolgozók alkotják. 

Az intézményi alkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az intézményen belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit az érvényes jogszabályok (elsősorban a Munka 

Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a közoktatásról szóló törvény, 

köznevelési törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény 

közalkalmazotti szabályzata rögzítik. 

 

Nevelőtestület 

 

A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 

valamint az nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozók. 

 

Nevelőtestületi értekezlet: 

Nevelőtestületi értekezletet csak akkor kell összehívni, ha az egész intézményt érintő szakmai 

kérdés, döntés kívánja azt meg.  

 

Kifejezetten egy-egy feladat-ellátási helyt érintő kérdésben a feladat-ellátási hely-vezetője, 

vagy az intézményvezető jogosult összehívni az adott közösséget.  

 

Egy nevelési év során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó értekezlet 

 tanévzáró értekezlet, 

 félévi értekezlet, 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak min. 10 

százaléka feladat-ellátási helyi értekezletet, ha a feladat-ellátási hely nevelőtestületének min. 

50%-a kéri, illetve ha az intézmény vezetője vagy az intézmény vezetősége, ezt indokoltnak 

tartja. 
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A jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

 nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 

százaléka jelen van. E szabály vonatkozik a feladatellátási hely nevelőtestületi 

értekezleteire is.  

 a nevelőtestület döntéseit - ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és 

működési szabályzat másként nem rendelkezik - nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozza.  

 

A nevelőtestület személyi kérdésekben - a nevelőtestület többségének kérésére - titkos 

szavazással is dönthet. 

 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha 

az aktuális feladatok miatt csak a nevelőtestület egy része vesz részt egy-egy értekezleten. 

 

A szakmai munkaközösség 

 

A szakmai munkaközösség feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül: 

 az óvodapedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése, 

 a nevelő és oktató munka belső fejlesztése, korszerűsítése, 

 egységes követelményrendszer kialakítása, a gyerekek ismeretszintjének 

folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése, 

 pályázatok, tehetség-találkozók kiírása, szervezése, lebonyolítása, 

 az óvodapedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése, 

 a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok véleményezése, 

felhasználása, 

 a pályakezdő óvodapedagógusok munkájának segítése, 

 segítségnyújtás a munkaközösség vezetőjének az éves munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez, 

  

A szakmai munkaközösség az intézmény Pedagógiai Programja, munkaterve valamint az adott 

munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított, egy évre szóló munkaterv szerint 

tevékenykednek. 

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség 

vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslata alapján az intézményvezető bízza meg. 

 

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

Az intézményi munka egyes aktuális feladatainak megoldására a nevelőtestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy a vezetőség döntése alapján. Az alkalmi 

munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az intézményvezető bízza meg. 

 

Beszámolásra vonatkozó rendelkezések 

Az éves munkaterv alapján a feladat-ellátási hely-vezetők és a munkaközösség vezető év végén 

beszámolnak az elvégzett munkáról. 
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17.A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
 

A gyerekek a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente legalább 

egyszer, illetve igény szerint kell elvégezni. 

 

A fenntartó biztosítja az óvoda-egészségügyi ellátást, illetve a fenntartó feladata a szerződés 

megkötése az ágazati jogszabályok szerinti kötelező szűrővizsgálatok nevelési intézményben 

történő elvégzésére. 

 

A kötelező oltásokat az óvodában nem lehet beadni. 

 

Nevelési intézményre irányadó egészségügyi alapelvek: 

 

Csak egészséges gyermek járhat óvodába. 

Az óvodában megbetegedő, lázas gyermekeket a hozzátartozónak az értesítéstől számított 

legrövidebb időn belül haza kell vinni. 

Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyerek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha 

szükséges, orvosi ellátásról. 

Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyerek az óvodát teljes gyógyulásáig nem látogathatja. 

Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt távol, csak orvosi igazolással 

látogathatja újra az óvodát. 

Fertőző gyermekbetegség esetén az óvodát azonnal értesíteni kell a további megbetegedés 

elkerülése érdekében. 

Fertőző betegségnél bejelentési és fertőtlenítési kötelezettsége van az óvodának. 

Az óvoda egész területén tilos a dohányzás. 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó ismereteket, az elvárható 

magatartásformákat, a veszélyforrásokat a nevelési év elejétől meg kell ismertetni. 

Az óvoda munkatervében, a csoportok nevelési tervében rögzíteni kell az egészség és testi 

épség megvédésre vonatkozó nevelési programot. A gyermekeket életkoruknak megfelelő 

balesetvédelmi oktatásban kell részesíteni. 

A gyermekek állandó pedagógusi felügyelet alatt legyenek. 

A csoportban és az udvaron a szokásrendszert úgy kell kialakítani, hogy a gyermekek sem 

magukra, sem egymás testi épségére ne legyenek veszélyesek. 

Életkoruknak megfelelő tevékenységek által biztosítani kell az egészséges életmódra nevelést. 

 

 

Az intézmény egészségvédelmi szabályai 

 

 Az óvodák működése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által 

meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani! 

 Az óvodákban csak egészségügyi könyvvel rendelkező személyek dolgozhatnak. 

 Az óvoda konyháján csak egészségügyi könyvvel rendelkező személyek 

tartózkodhatnak. 

 A tálaló konyhában a HACCP kézikönyvben foglaltakat szigorúan be kell tartani. 

 A csoportszobába a szülők csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhatnak (nyílt 

napok, ünnepélyek, szülői értekezlet). 
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Gyermekek egészségügyi felügyelete 

 

 Az óvodába járó gyermekek rendszeres egészségügyi ellátása, évenkénti legalább 

egyszeri fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálata kötelező feladat. 

 A feladatban érintett védőnő feladatait külön jogszabály tartalmazza. 

 Az egészségügyi felügyelet keretében történik a tanköteles korú gyermekek iskola 

alkalmassági vizsgálata. 

 

A védőnő feladatai: 

 

 a gyermekek személyi higiénéjének ellenőrzése 

 részvétel az egészséget támogató környezet kialakításában 

 közreműködés az egészségfejlesztés megvalósításában 

 kérésre tájékoztató előadás szülői értekezleten 

 kapcsolattartás, együttműködés a jelzőrendszerrel 

 

 

 

18.Intézményi védő, óvó előírások 
 

18.1.Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében, illetve 

baleset esetén  
 

Minden óvodapedagógusnak a közoktatási és köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, 

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

ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá ha észleli, hogy a gyermek 

balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. A vezetők, 

pedagógusok és más alkalmazott védő-óvó tevékenység során, a 20/2012.(VIII.31.) EMMI 

rendelet 168. § (1) bekezdése alapján ellátandó feladatai az alábbiak szerint kerülnek rögzítésre. 

 

Az óvoda vezetője felelős az óvodában a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelőzéséért. A feltételrendszer vizsgálata, a feltételek 

javítása állandó óvodavezetői feladat. 

 

A megbízott munkavédelmi felelősök segítik az óvodavezető ez irányú munkáját. 

 

Az óvodában alkalmazottak általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének 

megóvása. 

 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán az óvónőnek körültekintően kell megszervezni 

a gyermekek tevékenységét a védő-, óvóelőírások figyelembe vételével. 

 

A dolgozók kötelesek a rábízott gyermekek testi egészségét védeni, megóvni. 

 

Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 
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Különösen fontos ez, ha: 

 az udvaron tartózkodnak, 

 ha különböző közlekedési eszközzel közlekednek (tájékoztatás a kirándulás előtt), 

 ha az utcán közlekednek, 

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

 és egyéb esetekben. 

 

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi a munkavédelmi felelősökkel együtt és 

ha kell, a szükséges intézkedéseket megteszi. 

 

Minden dolgozónak ismerni kell a Munkavédelmi Szabályzatot és Tűzvédelmi 

Szabályzatot, valamint tűz esetén előírt utasításokat, a menekülés útját. 

 

Minden feladatellátási helyen 1 főnek rendelkeznie kell balesetvédelmi tanfolyami 

végzettséggel. Erről az intézményvezető-helyettes köteles gondoskodni. 

 

Az intézmény pedagógusainak és más alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek 

megelőzésében és esetén: 

 A környezet biztonságának érdekében állandó feladat a szükséges feltételrendszer 

vizsgálata, a feltételek javítása. 

 Az óvodában dolgozó valamennyi alkalmazottja köteles együttműködni a tűz és 

munkavédelmi szakemberrel. 

 A feladatellátási helyeken minden nevelési év elején szakember segítségével 

jegyzőkönyvben kell rögzíteni a feltárt hiányosságokat, amelyek megszüntetésére az 

intézményvezető-helyettes intézkedik. 

 

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden óvodai dolgozó 

kötelessége a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokra (szükség szerint az esetleges 

rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra), a tilos és az elvárható 

magatartásformákra a figyelmet felhívni. Az óvodai nevelési év megkezdésekor, óvodai 

tevékenységek alkalmával: kirándulások, uszodai, és egyéb külön szervezett tevékenységek 

előtt – fel kell hívni a figyelmet az eszközök helyes használatára, a biztonságos közlekedésre, 

a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkorának megfelelő szintű kell, hogy 

legyen. Az ismertetés tényét, tartalmát, időpontját az adott csoport csoportnaplójában kell 

dokumentálni. 

 

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

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol, amiket használati utasítás 

szerint kell alkalmazni. Különösen az udvari játok állagóvása és EU szabványnak való 

megfeleltetése kötelező. 

 

Teendők gyermekbalesetek esetén 

 

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

esetén a szükséges intézkedéseket megtenni: 
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 A sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni. 

 Ha szükséges, akkor orvost kell hívni. 

 Ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, a szülőt telefonon értesíteni kell. 

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

 A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetőnek, illetve a helyettesnek. 

 A helyettesnek kötelessége az intézményvezetőt értesíteni. 

 

Elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvónő, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott 

helyzetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad 

a gyermeket elmozdítani. A baleset helyszínén jelenlévő minden dolgozónak kötelessége a 

segítségben részt venni. 

 

Az elsősegélyt nyújtó személy, a sérülttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan 

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a 

beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

 

A gyermekbaleseteket a jogszabályokban előírtak szerint kell jegyzőkönyvezni és 

nyilvántartani, a három napon túl gyógyuló sérülést okozó baleseteket pedig haladéktalanul ki 

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

okokat. 

A balesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére. 

 

A veszély elhárítása azonnali intézkedéssel történik. A baleseti források minimálisra 

csökkentése kötelező, így szükség van az elektromos eszközök, játszótéri játékok és egyéb 

eszközök rendszeres felülvizsgálatára, a szabványoknak való megfelelőség biztosítására. 

 

A gyermekek intézményen kívüli tartózkodása, kísérete, óvó-védő előírások 

 A gyermekek intézményen kívüli kísérete esetén minden tíz gyermek után egy 

óvodapedagógust, 20 fő felett +1 dajkát kell biztosítani. 

 Kirándulásra minden 8 gyermek után szükséges 1 felnőtt kísérete. 

 A gyermekeket az intézmény elhagyásakor, útközben és visszaérkezéskor is meg kell 

számolni. 

 Az intézmény elhagyását jelenteni kell a vezetőnek: hányan mentek el, hová és 

várhatóan meddig lesznek távol. 

 A kirándulásokat biztonságosan kell előkészíteni. 

 

18.2.A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése 

érdekében a szükséges feltételek vizsgálata, javítása  
 

Minden óvodapedagógus törvényben meghatározott feladatát képezi: 

 A rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket, életkoruknak megfelelő balesetvédelmi oktatást átadja.  

 Ezek elsajátításáról meggyőződjék, folyamatosan ellenőrizze azt.  

 Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennáll, a 

szükséges intézkedéseket azonnal tegye meg.  

 Ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozó pedagógus kötelessége az 

elsősegélynyújtás.   

 Ha a balesetet vagy a veszélyforrást a dajka észleli, köteles azonnal intézkedni vagy a 
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vezető figyelmét felhívni a problémára.  

 A nevelési-oktatási intézménynek a jogszabályban meghatározottak szerint ki kell 

vizsgálnia és nyilván kell tartania a gyermekbaleseteket, illetve az ahhoz kapcsolódó 

bejelentési kötelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvántartási és 

jelentési kötelezettség teljesítését a feladatellátási hely vezetője végzi.  

 Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban és játékaiban rejlő baleseti forrásokról. 

 Szülők hozzájárulásának igénylése, a gyermekek felkészítése a tömegközlekedési 

eszközökön való utazáshoz, valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez. 

 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán az óvónőnek körültekintően kell megszervezni 

a gyermekek tevékenységét a védő-, óvóelőírások figyelembe vételével. 

 

18.2.1.Egészségügyi szempontból biztonságos környezet kialakítása járványügyi készenlét 

esetén 

Az intézményben tartózkodás szabálya, az aktuális járványügyi helyzetben döntéshozatalra 

jogosult operatív bizottság határozatának megfelelően alakul. 

Járványügyi vészhelyzetben várható szabályozás: 

 a szülők ügyintézés céljából az intézménybe, csak maszk használatával, kézfertőtlenítés 

alkalmazásával léphetnek be  

 a gyermekek fogadása, távozása zsiliprendszerben történik 

 az információátadás, tájékoztatás digitális formában, a digitális munkarend során 

alkalmazott módon zajlik  

Nevelés-oktatás terén: 

 a mindennapi nevelés-oktatás során csak egészséges gyermek és dolgozó tartózkodhat 

az intézményben 

 a maszk viselése vezetői intézkedéshez kötött 

 a higiéné betartása fokozott figyelmet igényel 

 gyakori szellőztetés, időjárás függvényében a szabadban történő tevékenységszervezés 

 a lehetőségek mértékében, a csoportszobai tartózkodás során, a távolságtartás 

ismérveinek figyelembe vétele 

Takarítás, fertőtlenítés: 

 az intézmény egész területén kiemelt figyelemmel végzett takarítás. fertőtlenítés 

 a szükséges eszközök, tisztító-fertőtlenítőszerek folyamatos biztosítása 

 a takarítás, fertőtlenítés a gyermekek veszélyeztetése nélkül történjen  

 

18.2.2.A gyermekek egészséges fejlődése érdekében alkalmazott felvilágosító programok  

intézményben megvalósítható eljárásrendje 

A gyermekek testi, szellemi, egészségfejlesztését, felvilágosító programot, az intézménnyel 

munkajogi szerződésben álló óvodapedagógus, intézmény-egészségügyi szakember, 

együttműködési megállapodással rendelkező szakember végezhet, vezethet. Más személy vagy 

szervezet kizárólag abban az esetben, ha a jogszabályban (Nkt. 9/A. § (1) bek.) meghatározott 

szerv nyilvántartásba vette. 
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18.2.3.A diabeteszes gyermek ellátásának feladatai 

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

gyermek részére abban az időtartamban, amikor az óvoda felügyelete alatt áll, az 1-es típusú 

diabétesszel élő gyermek szülőjének, más törvényes képviselőjének kérelmére, a gyermekkori 

diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai iránymutatása alapján 

speciális ellátást biztosít.  

A nevelési-oktatási intézmény vezetője a feladat ellátását, olyan pedagógus vagy legalább 

érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki az Oktatási Hivatal által szervezett, a feladat 

ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt vett, és aki a speciális 

ellátásban való részvételt vállalja, A gyermek ellátására a vezető, a munkaköri leírás 

mellékleteként ad egyéni megbízást. 

 

19.Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 
 

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az 

intézmény gyerekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény 

épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

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

 tűz, 

 a robbantással történő fenyegetés. 

 

Rendkívüli esemény bekövetkezésekor, az alábbi sorrend szerint, az egész intézmény 

vonatkozásában intézkedésre jogosult felelős személyek: 

 intézményvezető, 

 a helyettesítési rendben kijelölt intézményvezető-helyettes. 

 

Rendkívüli esemény bekövetkezésekor, az alábbi sorrend szerint, az feladatellátási helyek 

vonatkozásában intézkedésre jogosult felelős személyek: 

 intézményvezető, 

 intézményvezető-helyettes, 

 intézményvezető-helyettes helyettesítési rend szerinti helyettese, 

 előzőek távollétében vagy akadályoztatásuk esetén, az ezzel megbízott pedagógus. 

 

A megbízott pedagógus intézkedési jogköre csak az intézmény működésével, a gyermekek 

biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki, az illetékes 

vezető vagy a fenntartó haladéktalan értesítése mellett. 

 

 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell 

 a fenntartót, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 
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 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén a mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelős személy 

szükségesnek tartja. 

 

A rendkívüli esemény észlelése után az intézkedésre jogosult felelős személy utasítására az 

épületben tartózkodó személyeket értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell 

látni a veszélyeztetett épület, épületrész kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a 

benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékletében 

található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a foglalkozást tartó pedagógus, 

és az ügyeletes pedagógus a felelős. 

 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó pedagógusnak 

a helységen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyermekekre is gondolnia kell, 

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

elhagyásában segíteni kell, 

 a veszélyeztetett épületet, a foglalkozást tartó pedagógus, illetve ügyeletes pedagógus 

hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, nem maradt-e esetleg valaki az 

épületben, 

 a gyermekeket, az épület elhagyása után, a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor meg kell számolni. 

 

Az intézkedésre jogosult felelős személynek, az ügyeletes pedagógusnak és a szolgálatban lévő 

technikai dolgozóknak a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók 

kijelölésével – gondoskodni kell az alábbi feladatokról: 

 

 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról, 

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról, 

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről, 

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről, 

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

stb.) fogadásáról. 

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófavédelmi szerv vezetőjét az intézkedésre jogosult 

felelős személynek tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

 

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgek), 

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

 az épület kiürítéséről. 

 

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

intézményvezetői utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges 
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teendők részletes intézményi szabályozását az intézkedési terv, robbantással való fenyegetés 

esetére („Bombariadó terv” c.) intézményvezetői utasítás tartalmazza. 

 

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

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézményvezető a felelős. 

 

A tűzriadó és bombariadó tervet vagy azok rövidített – a szükséges teendőket és az elvárt 

viselkedési formákat összefoglaló – változatát, az intézményegységekben legalább szintenként, 

jól látható helyen ki kell függeszteni. Az intézmény vészkijáratait és a menekülési útvonalakat 

a megfelelő jelzésekkel kell ellátni. Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó 

tervben szereplő kiürítési terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A 

kifüggesztésért, a jelzésekkel ellátásért és a gyakorlat megszervezéséért az intézményegység-

vezető a felelős. 

 

A tűzriadó tervben, a hőségriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak, az 

intézmény minden gyermekére és dolgozójára kötelező érvényűek. 

 

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

kell elhelyezni: 

 

Nevelői szobákban, titkári helységekben, feladatellátási hely vezetőinek irodáiban, 

intézményvezetői irodákban. 

 

Különleges jogrend idején a 290/2011.(XII.22.) Kormányrendelet szerint alkalmazandó 

Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) szabályozza az intézmény működését. 

 

 

 

20.A Pedagógiai programról való tájékoztatáskérés helyének és 

időpontjának meghatározása 
 

Az óvoda pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi 

alapjait és mint az intézmény alapdokumentuma a 20/2012.(VIII.3.1) EMMI rendelet 82. § (1) 

bekezdése szerint az óvoda nyitvatartási idejében minden feladatellátási helyen az irodában, 

illetve az intézmény honlapján megtekinthető. 

 

A 20/2012.(VIII.3.1) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az óvoda vezetője vagy az 

általa kijelölt pedagógus köteles a szülők részére tájékoztatást adni a pedagógiai programról. 

 

 

21.Az SZMSZ által a szülői szervezetet véleményezési joggal 

felruházott ügyek meghatározása 
 

A saját működési rendjét és munkatervét elfogadó, tisztségviselőit megválasztó szülői szervezet 

a 20/2012.(VIII.3.1) EMMI rendelet 119. § (4) bekezdése szerint figyelemmel kíséri a gyermeki 
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jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. A gyermekek csoportját érintő 

bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó 

ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein. 

Az adatkezelési szabályzat elkészítésénél, módosításánál nevelési-oktatási intézményben a 

szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint. 

 

A szülői szervezet véleményét ki kell kérni: 

 a fakultatív hit- és vallásoktatás idejének, helyének meghatározásakor, 

 az SZMSZ elfogadásakor, 

 az intézmény vezetőjének megbízása, a megbízás visszavonása előtt, intézményi 

munkaterv elfogadásakor. 

 

22.Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje 
 

Az elektronikus úton előállított, kinyomtatott nyomtatványokat az intézményvezető aláírásával 

és az óvoda körbélyegzőjével hitelesíti. A 20/2012.(VIII.3.1) EMMI rendelet 85. § (4) 

bekezdése szerint az iratokat (kiadmányokat) úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, 

továbbá az irat átvételének a napja megállapítható legyen. 

 

22.1.Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje 
 

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az intézményvezető 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során 

kinyomtatott és az intézményvezető által hitelesített dokumentumok, iratok irattári elhelyezésre 

kerülnek:  

 Az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések 

 Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 OSAP jelentés 

 Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot) 

 A pedagógusok értékelési minősítési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az 

Oktatási Hivatal informatikai támogató rendszerébe, továbbá az aktuális feladatok 

ellátása az intézményben (intézményvezető, intézményi delegált tagok, óvodatitkár, 

pedagógusok)  

A 20/2012.(VIII.3.1) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok 

irattárba helyezéséről. 

 

22.2.Az intézményvezető feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 
 

Az intézményvezető leadja 

 az intézményvezető-helyettesek számára a pedagógus munkát segítő alkalmazottak 

szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát, 

 az intézményvezető-helyettesek számára ügyviteli és technikai alkalmazottak 

szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 
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Óvodánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása van, 

amelyet az alkalmazást követő néhány napon belül megkap, átvételét aláírásával igazolja. Az 

egyes munkaköri leírások jelen SZMSZ mellékletét képezik. 

 

 

23.Az intézmény gazdálkodásának rendje 
 

A Ferenczy Ida Óvoda Gazdasági Hivatala ellátja 

 a költségvetési tervezéssel,  

 az előirányzat felhasználással,  

 a pénzellátással,  

 az intézmény hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással, 

 az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, 

hasznosításával, 

 a bér- és munkaerő-gazdálkodással, 

 a készpénzkezeléssel,  

 a könyvvezetéssel, 

 a beszámolási kötelezettséggel,  

 az adatszolgáltatással,  

 a gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatokat. 

 

Az intézmény gazdálkodása - ezen belül kiemelten a költségvetés tervezése, végrehajtása, az 

intézmény kezelésében levő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok szabályozása a 

gazdasági vezető feladata, melyet az intézmény dolgozóival egyeztetve végez. 

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét - a törvényi 

szabályozók figyelembe vételével - gazdasági vezető határozza meg. 

 

23.1.Az éves költségvetés tervezése 
 

A feladatellátási helyeknek a tervezéshez szükséges információkat kell szolgáltatni (szakmai, 

gazdasági mutatók, mérőszámok, egyéb más adatok). 

 

A gazdasági vezető az intézményvezetővel együttműködve figyelemmel kíséri az éves 

költségvetés teljesítését és számításokat végez a következő évi előirányzatokra. 

 

A Gazdasági Hivatal segíti a feladatellátási helyek által felvázolt szakmai feladatok pénzügyi 

igényeinek megállapítását. 

 

23.2.A költségvetés végrehajtása, operatív gazdálkodás. Kiadások teljesítése, bevételek 

beszedése 
 

Az intézmény biztosítja, hogy a gazdálkodás általános érdekeltségi rendszere megbízható 

módon megvalósulhasson. A gazdálkodás törvényes garanciája, hogy a szervezet gazdasági 

vezetője folyamatosan figyelemmel kíséri az előirányzatok teljesítésének alakulását. 
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Pénzgazdálkodási hatáskörök: 

 

a) A kötelezettségvállalás jogát az intézményvezető gyakorolja. Nem szükséges előzetes 

írásbeli kötelezettségvállalás az olyan kifizetések teljesítéséhez, amely értéke a százezer 

forintot nem éri el. Egyéb kiadások esetében, úgy, mint közmű kiadások, beszerzési terv alapján 

teljesülő kiadások, a kötelezettségvállalás és utalványozás, az intézmény vezetőjének 

hatásköre. Az önálló intézmény vezetőjének munkáltatói jogkör gyakorlásából ered, hogy a 

személyi juttatások teljes előirányzata felett is a kötelezettségvállalás illetve utalványozás 

hatásköre az övé. 

b) A pénzügyi ellenjegyzésre- a kötelezettségvállalás és utalványozás tekintetében a gazdasági 

vezető jogosult. Amennyiben a gazdasági vezető úgy ítéli meg, hogy a kötelezettségvállalás 

vagy az utalványozás törvényességi kifogások miatt nem jegyezhető ellen, akkor az 

ellenjegyzést meg kell tagadnia értékhatár túllépés (100 e Ft feletti) nem megfelelő jogcímre 

történt beszerzés). Különböző szerződések megkötésére, összeghatártól függetlenül az 

intézmény vezetője, illetve a gazdasági vezető jogosult. 

c) Az érvényesítési feladatokat az intézmény megfelelő pénzügyi képesítéssel rendelkező 

gazdasági előadója végzi. A gazdasági eseményekkel kapcsolatos okmányokat az utalványozás 

előtt alaki, tartalmi szempontból felülvizsgálja, az érvényesítő. Amennyiben hibát talál, 

visszaadja javításra. 

d) A szakmai teljesítés igazolására a gazdasági eseményekhez kapcsolt pénzügyi 

bizonylatokon a tagintézmény vezetői gondoskodnak a tagintézményük működtetése kapcsán 

felmerült kiadások valódiságának igazolásával. 

 

23.2.1.Személyi juttatásokkal (munkabérekkel) és munkaerővel való gazdálkodás 

 

Önálló bérgazdálkodási jogkör az intézmény vezetőjét illeti meg. Az intézményvezető-

helyettesek vezetői – tekintettel arra, hogy felelősek a munkaköri leírásban, és a szervezeti és 

működési szabályzatban foglalt szakmai feladatok eredményes ellátásáért – jogosultak a 

munkaerőmozgásból eredő munkatárs kiválasztás véleményezésére, a tényleges munkaköri 

leírás kidolgozására. A humánerőforrás biztosítása mellett a bérgazdálkodással járó ügyintézés, 

illetve kötelezettségvállalás az intézményvezető joga és kötelezettsége. 

 

23.2.2.Készpénzkezelés rendje 

 

 A kifizetések bizonylatolásánál alkalmazzák a szabvány pénztári be- és kifizetési 

bizonylatokat, illetve a pénztári jelentést. 

 A készpénz-kifizetések szabályszerűségéért az intézményvezető a felelős és 

gondoskodik egyúttal a pénz biztonságos tárolásáról. 

 

 

23.2.3.Étkezési térítési díjak 

 

Az étkezési térítési díjak az intézmény által alkalmazott számítógépes étkezési díj beszedési 

program segítségével történik. A befizetés időpontját a gazdasági vezető egyetértésével 

állapítják meg, melynek minden hónap 1. és 15.-e közötti időpontra kell esnie. A feladatellátási 

helyek által beszedett bevételeket kötelesek mindennap (24 órán belül) a bankba befizetni.  Az 

étkezési térítési díj befizetése a szülő írásos nyilatkozata alapján csoportos beszedési 

megbízással is történhet. 
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23.2.4.Felújítási, beruházási, karbantartási feladatok bonyolítása 

 

Az intézmény felújítási, beruházási karbantartási tervek intézményi szinten készülnek el, amely 

telephelyenként tartalmazza az elvégzendő feladatokat. A felújítások, beruházások, 

karbantartások előkészítése, bonyolítása intézmény feladatát képezi, ezekkel kapcsolatosan a 

feladatellátási helyeknek gazdálkodási feladatai nincsenek. 

 

23.3.Pénzügyi információs rendszer: 
 

A számvitel részét képező nyilvántartási rendszer területeit a Gazdasági Hivatal végzi.  

 

Ennek során vezeti: 

 előirányzatok nyilvántartását, 

 munkavállalók személyi és bérnyilvántartását, 

 kötelezettségvállalás nyilvántartását, 

 tárgyi eszközökkel, mennyiségben nyilvántartott eszközökkel kapcsolatos 

nyilvántartását 

 előlegekkel kapcsolatos nyilvántartást (illetményelőleg, beszerzési előleg) 

 pénztári nyilvántartásokat, szigorú számadású bizonylatok nyilvántartását 

 függő, átfutó tételek nyilvántartását. 

Az étkezőkkel, kapcsolatos nyilvántartást a feladatellátási helyek külön-külön végzik. 

 

23.4.Az ügyvitel rendje 
 

Az intézmény ügyiratkezelése 

Az ügyvitel rendjének szabályozása a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről szóló 335/2005.(XII.29.) Kormányrendelet rendelkezése alapján történik. 

Az iratkezelés és ügyvitel rendjét az Iratkezelés és Ügyviteli Szabályzat tartalmazza. 

 

Leltározás 

 

A gazdasági vezető iránymutatása alapján a feladatellátási helyek elvégzik az év végi 

leltárfeltételeket, közreműködnek a leltárak összesítésében és kiértékelésében. A leltárt 

megelőzően előkészítik és végrehajtják az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a 

bizonylatolásról. 

 

 

 

23.5.Reklámtevékenység, kereskedelmi tevékenység 
 

Az intézmény területén reklám, illetve kereskedelmi tevékenység nem folytatható, kivéve: 

 a feladatellátási hely által szervezett könyv-, ruha- vagy játékvásár, 

 a gyerekek nevelését, egészséges fejlődését elősegítő ismeretterjesztő anyagok 

terjesztése érdekében. 

 

A felsorolt tevékenységek intézményvezetői, vezető-helyettesi engedélyhez kötöttek. 
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Kívülálló harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi 

faliújságon, kizárólag az intézményvezető engedélyével, hozzájárulásával. A tilalom a 

gyermekek szüleire és közeli hozzátartozóikra is vonatkozik. 

 

A faliújságjára idegenek csak az igazgató hozzájárulásával helyezhetnek el írásos anyagot 

(szóróanyag) 

 

23.6.Az óvodai hirdetőtábla használatának szabályai 
 

A hirdető tábla a feladatellátási hely és a csoport működésével kapcsolatos fontos információk 

nyilvánossá tételére szolgál. A gyermekek egyéni fejlődéséről a hirdetőtáblán információ nem 

adható. A faliújsággal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdetőtáblájára is 

vonatkozik. 

 

23.7.Az óvodai helyiségek használatának rendje 
 

A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy 

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

gyermekek felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai 

célú tevékenység nem folytatható. 

 

23.8.Vagyonvédelem 
 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

intézményvezető engedélyével lehet. 

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott csoportokat, szertárakat zárni kell. A csoportok, 

szertárak zárása minden dolgozó feladata. 

Az épület biztonságos nyitásáért, zárásáért, a riasztó kódjának kezeléséért az éves 

munkatervben meghatározott személyek felelnek. 

 

23.9.Kulcskezelés 
 

A kulcsok két csoportját különböztetjük meg: 

- eredeti kulcsokat, illetve 

- másolati kulcsokat 

 

Eredeti kulcsok alatt azon kulcsokat értjük, melyek a mindennapi használatban vannak.  

A kulcsok átadás – átvétel tárgyát képezik. Az átvételét és átadását dokumentálni kell. 

 

23.10.Számítógép, sokszorosító gépek használatára vonatkozó előírások 
 

Az intézmény tulajdonát képező gépeket magán célra csak akkor lehet használni, ha a vezető 

erre engedélyt adott. A gépek használati utasítását a használó személynek mindig be kell 

tartania. A mennyiben bármilyen rendellenességet észlel a használat során, azonnal tájékoztatja 

a feladat-ellátási hely vezetőt. A gépet használat után mindig ki kell kapcsolni. Amennyiben 

helytelen használat okozza a gép meghibásodását, úgy a dolgozó köteles megjavíttatni az általa 

használt gépet saját költségén. 
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Az SZMSZ elfogadása, hatályba léptetése 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 

munkaközösség véleményének kikérésével. 

 

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – 

többek között az SZMSZ-ben is hivatkozott – önálló szabályzatok, tervek tartalmazzák. E 

szabályzatok és tervek, mint intézményvezetői utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül  

módosíthatók. 

 

Kecskemét, 2023.07.01. 

Kurilláné Páncél Csilla 

intézményvezető 

 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmát a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § 

(5) bekezdése szerint az óvodai szülői szervezet megismerte, véleményezte és jóváhagyta. 

 

Kecskemét, 2023.07.01. 

 

…………………………………. 

szülői szervezet képviseletében 

 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmát a nevelőtestület megismerte és az Nkt. 70. 

§ (2) bekezdés b) pontja szerint annak elfogadásáról döntött. 

 

Kecskemét, 2023.07.01. 

…………………………………. 

                                                                                                        nevelőtestület képviseletében 

 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot Kecskemét Megyei Jogú Város Közgyűlése,  

Értékmegőrzési Bizottság megtárgyalja és jóváhagyja. 

 

Kecskemét, ……………..        

                      …………………………………. 

            Értékmegőrzési Bizottság elnöke 
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Mellékletek 
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1.sz.melléklet 
 

 

Nevelési, oktatási intézménybe otthonról bevitt diétás ételekkel kapcsolatos 

szakmai szabályok 
 

Jelen dokumentum kizárólag a nem közétkeztetés keretében biztosított, otthonról, vagy más 

helyről származó, bevitt vagy rendelt diétás ételek tárolására, melegítésére és fogyasztására 

vonatkozik.  

A közétkeztetésben résztvevő gyermekek étkezésének táplálkozás-egészségügyi szabályait a 

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

EMMI rendelet (a továbbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek köszönhetően a köznevelési 

intézményekben minden fogyasztó az életkorának és egészségi állapotának megfelelő ételhez 

juthat. A Rendelet előírásai szerint elkészített étel hozzájárulhat a gyermekek egészséges 

testi és mentális fejlődéshez, ezért arra kell törekedni, hogy a közétkeztetés keretében 

valósuljon meg a diétás étrendek biztosítása.  
A fentiek figyelembe vétele mellett azonban előfordulhat, hogy a szülő a gyermeke szakorvos 

által igazolt diétás étkeztetését nem a Rendelet által szabályozott közétkeztetés keretein belül 

oldja meg.  

 

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent módosítása értelmében, amennyiben a szakorvos 

által igazolt diétás étkeztetési igénynek megfelelő étrend az intézmény által, a közétkeztetés 

keretében nem biztosítható, úgy az – 2021. szeptember 9-től – a szülő vagy más törvényes 

képviselő írásbeli nyilatkozata alapján, otthonról hozott vagy a nevelési-oktatási 

intézménybe rendelt étellel is megoldható, melynek feltételeit (a kis- és főétkezések ételeinek 

hűtésének, melegítésének és fogyasztásának) az intézménynek (óvoda, iskola, stb.) kell 

biztosítania.  

 

A szülő által bevitt, rendelt diétás ételek nem tartoznak a közétkeztetés keretei közé, így 

a közétkeztetőt az ilyen ételekkel összefüggésben felelősség nem terheli.  

 

A bevitt diétás ételekkel kapcsolatban az alábbi szabályok betartásáról kell 

gondoskodnia: 

  

Bevitel szabályai  
A bevitt ételeket a közétkeztetésben szolgáltatott ételektől elkülönítve kell kezelni, azok az 

intézmény konyhájára nem kerülhetnek be.  
A hűtve tárolást igénylő ételeket minden esetben a fogyasztó nevével, a bevitel dátumával 

ellátva, lezárt – étel tárolására alkalmas, mikrohullámú eszközben melegíthető – edényzetben 

kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelölt hűtőszekrényben egyéb szállító eszköz (pl. 

táska, zacskó, stb.) nélkül.  



Ferenczy Ida Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 
__________________________________________________________________________________ 

 

57 
 

 

Hűtve tárolás szabályai  
A hűtést igénylő ételt a fentiek szerinti, névre szóló ételtároló edényzetben minden esetben 0- 

+ 5 oC-on kell tárolni. A hőmérséklet ellenőrzésére a hűtő saját digitális kijelzője, ennek 

hiányában a polcra helyezett kontroll hőmérő használata szükséges.  

 

 

 

Ételmelegítés szabályai  

 Az ételek melegítésére mikrohullámú sütő használata javasolt.  

 Az intézmény felelőssége, hogy a diétás étel megfelelő hőmérsékleten kerüljön 

tálalásra.  

 A melegítés során az étel minden pontja kellő hőkezelést kapjon (törekedni kell az étel 

átforrósítására).  

 

 

Fogyasztás szabályai  

 Elsődleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére álló, szükség esetén a 

szakorvos által meghatározott időben – kulturált, étkezési célra kialakított 

helyiségben – az intézmény részéről megfelelő felügyelet biztosítása mellett közösen 

tudja elfogyasztani az ételét, ezért az otthonról hozott melegítést igénylő ételek (ebéd) 

elfogyasztása a gyermek saját közösségében történjen.  

 Az otthonról hozott ételek elfogyasztása a saját edényzetet, és a saját evőeszköz 

használatával valósuljon meg.  

 

Ételhulladék kezelése, mosogatás szabályai  

 Saját edényzetből történő fogyasztás esetén az üres edényzetet, tárolóedényt, valamint 

a saját evőeszközt a gyermek hazaviszi.  

 Az ételmaradékot a  tálalókonyha a többi ételhulladékkal együtt kezeli, de saját 

edényzetből történő fogyasztás esetén a visszazárt dobozban hazavihető. 

 

Takarítás szabályai  

 A bevitt ételek hűtésére szolgáló hűtőszekrények, valamint a melegítésre szolgáló 

mikrohullámú eszközök szükség szerinti (szennyeződés esetén azonnali), de legalább 

napi gyakoriságú takarítása kötelező. 

 A takarításhoz, tisztításhoz minden esetben fertőtlenítőszeres tisztítást kell alkalmazni 

az alkalmazott fertőtlenítőszer gyártói utasításának megfelelően.  

 Az edényfogót, vagy konyharuhát szennyeződés esetén azonnal le kell cserélni. 

 

A fentiekben foglaltak betartása, a megvalósításhoz szükséges feltételek kialakítása és 

biztosítása a Rendelet előírásával összhangban, az intézmény felelősségi körébe tartozik.  
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2.sz. melléklet 
 

Diabéteszes gyerekek speciális ellátási eljárásrendje 

 

 

Eljárásrend célja 

 

Magyarországon egyre több 18 év alatti cukorbeteg él. Döntő többségük un. teljes 

inzulinhiányos, 1-es típusú cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadásra szorul. 

Ezért minden köznevelési intézményben dolgozó pedagógus, és a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott számára fontos feladat felkészülni a 

cukorbeteg gyermekek fogadására, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulásának 

korai tüneteit, melyek felismerésével akár életveszélyes állapotot előzhetnek meg.  

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 2021. szeptember 1-jétől hatályos 

módosítása értelmében az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és tanulók esetében az óvoda, 

valamint az iskola 1–8. évfolyamán az érintett intézmény gondoskodik a napközbeni alapvető 

speciális ellátásról: a vércukorszint szükség szerinti méréséről, valamint –szükség esetén, 

orvosi előírás alapján –a szülővel, törvényes képviselővel történt egyeztetést követően, az előírt 

időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadásáról. 

Ezen feladatok ellátását a jogszabályban meghatározott intézményi kör a megfelelő szakmai 

továbbképzést elvégző, pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy révén biztosíthatja. 

 

 

A jogszabály pontos szövege: A NKT. 62. §  

(1a) A nevelési-oktatási intézmény, többcélú intézmény vezetője a 14 évnél fiatalabb 1-es 

típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, amikor az óvoda, az 

általános iskola, a fejlesztő nevelést oktatást végző iskola, a kollégium, a hat és nyolc 

évfolyammal működő gimnázium vagy a szakgimnázium ötödik-nyolcadik évfolyamán az 

intézmény – beleértve az ilyen köznevelési alapfeladatot ellátó többcélú intézményt is – 

felügyelete alatt áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes 

képviselőjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi 

intézmények szakmai iránymutatása alapján az (1b)–(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást 

biztosítja. 

(1b) Az intézmény vezetője a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja számára az (1a) bekezdés 

szerinti esetben és módon előírhatja 

a) a vércukorszint szükség szerinti mérését, 

b) szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 
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beadását. 

(1c) A nevelési-oktatási intézmény vezetője az (1b) bekezdés szerinti feladat ellátását 

a) olyan pedagógus vagy legalább érettségi végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy útján biztosítja, aki a hivatal által 

szervezett, a feladat ellátásához kapcsolódó ismeretekről szóló szakmai továbbképzésén részt 

vett, és aki a speciális ellátásban való részvételt vállalja, vagy 

b) iskolaorvos vagy iskolavédőnő útján biztosítja. 

(1d) A szülő, más törvényes képviselő az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eütv. 15. § (5) 

bekezdésével összhangban megtett formában nyújtja be. 

(1e) Az intézmény vezetője az e § szerinti esetkörben egy esetleges rosszullét esetén az Eütv.-

vel összhangban álló speciális ellátási eljárásrendet alakít ki.” 

 

Cukorbetegség fogalma, típusai 

Az 1-es típusú cukorbetegség a hasnyálmirigy inzulintermelő sejtjeinek pusztulásával járó 

autoimmun betegség, amelyben a szervezet a számára szükséges inzulin pótlását külső forrásból 

igényli. A diabétesz tehát egyfajta anyagcsere-betegség, élethosszig tartó, folyamatos ellátást 

igénylő állapot, amely akár már csecsemőkorban is diagnosztizálásra kerülhet, így az érintett 

életét már kisgyermek korában is alapvetően befolyásolhatja. 

Mivel az anyagcsere-betegség a gyermek értelmi és szellemi képességeire nincs hatással, így 

erre vonatkozó sajátos vagy speciális nevelést nem igényel. A diabéteszes gyermekekre az 

óvodai és iskolai ellátás tekintetében ugyanazok a törvények és jogszabályok vonatkoznak, 

mint nem diabéteszes társaikra. 

 

Gyermekkori diabétesz tünetei 

 

A gyermekkorban jelentkező cukorbetegség tünetei is hasonlóak a felnőttkorban 

jelentkezőkhöz, általában a tünetek specifikussága miatt könnyen felismerhető a diabétesz. 

Cukorbetegség fő tünetei: 

-erős szomjúság érzet 

-gyakori vizeletürítés 

-nehéz sebgyógyulás 

-ólmos fáradtság, bágyadtság, rossz közérzet 

-fogyás, ennek ellenére nagy étvágy, állandó éhségérzet 

-acetonos lehelet 

 
 
Speciális étrend biztosítása 

Az Oktatási Jogok Biztosának Hivatala 2009-es jelentésének közoktatási fejezetében közölt 

álláspontja szerint: „az egészségügyi problémákkal küszködő gyermekek, illetve tanulók 

óvodai, iskolai ellátása járhat a pedagógusok számára olyan többletfeladatokkal, amelyekről 

a gyermekek egészségi állapotának megőrzése érdekében kötelesek gondoskodni.” 

Ennek alapján a köznevelési intézmény a diabéteszes gyermekkel járó többletfeladatok okán 

nem utasíthatja el a gyermek felvételét. 
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A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (Gyvt.) 

41. §-a szerint a gyermekek napközbeni ellátásaként életkoruknak megfelelő nappali 

felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését kell megszervezni. A 

Gyvt. 151. §-a értelmében a gyermekétkeztetés szabályait kell alkalmazni az óvodában 

nyújtott étkeztetésre is. Ezek alapján tehát, ha az óvoda, iskola biztosítja minden gyermek 

számára az étkeztetést, akkor a cukorbetegségre és élelmiszerallergiára hivatkozva azt nem 

tagadhatja meg, és biztosítani kell a speciális étrend szerinti ellátást is. 

A diabéteszes gyermek ellátása terén elsősorban a szülő határozza meg a feladatokat a 

pedagógus számára. Közösen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felelősségi köröket és 

feladatokat vállaljon fel a pedagógus. 

 

Cukorbeteg gyerekek ellátása 

 

A gyermekek egyedi napirendjének megismerése és betartása. 

Fontos megérteni, és tudni, hogy a napirend módosítása milyen keretek közt lehetséges, a 

napirend egyes pontjainak be nem tartása milyen következményekkel jár. 

Végül fontos tudni, hogyan lehet megelőzni és felismerni a vészhelyzeteket, mi a teendő 

ezekben a helyzetekben. 

 

Feladatkörök 

 

Szülő, gondviselő 

Gondoskodik az eszközökről és az inzulinról, amelyek szükségesek a cukorbeteg tanuló 

ellátásához. 

Minden nap biztosítja a gyermeknek a cukorbeteg-felszerelését. 

Biztosítja a gyorsan felszívódó szénhidrátot arra az esetre, ha leesne a gyermek vércukorszintje. 

Megadja a vészhelyzeti elérhetőségeket, amelyeket váratlan helyzetekben használni lehet. 

Megadja a diák étkezési rendjét. 

Jelzi az iskolának, ha változik az ellátási terv. 

Normál vércukorszinten adja át a gyermeket a pedagógusnak 

 

 

Intézményi dolgozók 

A nevelési év elején egyeztetik a szülőkkel/gondviselővel a cukorbetegség ellátási tervét. 

Egyeztetnek a szülőkkel a gyermek napirendjéről. 

Ellenőrzik a szülők/gondviselők elérhetőségét. 

Megállapodnak arról, hogy milyen esetben kell értesíteni a szülőket/gondviselőket. 

Segítik a cukorbeteg gyermeket az óvodában. 

Lehetővé teszik, hogy a megbeszélt időben megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét. 

Lehetővé teszik, hogy a gyermek biztonságos helyen adhassa be az inzulinját. 

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tüneteit. 

Megtanulják,  mit  kell  tenni  a  gyermekkel,  ha  alacsony  vagy  ha  magas  a vércukorszintje. 

Gondoskodnak arról, hogy az alacsony vércukorszintű gyermeket mindig felügyelje valaki, ne 

maradjon egyedül. 

Szabad hozzáférést biztosítanak vízhez és a mosdóhoz. 

 

Gyermek/Tanuló 

Szól a pedagógusnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra. 

Ha rosszul érzi magát. 
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Amennyiben képes rá, elvégzi a vércukormérést és beadja magának az inzulint a kezelési 

tervnek megfelelően. 

 

 

 

 

 

 

Fontos információ 

 

Normális vércukorszint tartomány: 3,9-10 mmol/l között 

 

3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, „hipó”)–teendő: azonnal 

a szülővel egyeztetett mennyiségű, gyorsan felszívódó szénhidrátot kell adni (1-2 dl 

gyümölcslé, pár szem szőlőcukor, néhány db keksz), ha erre nincs lehetőség, mert a gyerek 

eszméletét vesztette, Glucagon beadása szükséges.  

Tünetek: mintha részeg lenne, hirtelen fáradtság, koncentráció-zavar, gyengeség, 

bizonytalanság, sápadtság, remegés, verejtékezés. 

Alacsony vércukorszint gyanúja estén a gyereket tilos magára hagyni! 

 

10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia)–teendő: szülővel egyeztetni a 

beavatkozás szükségességéről, cukormentes folyadékfogyasztás, esetleg testmozgás javasolt. 

Tünetek: megnövekvő szomjúságérzet, gyakori vizelési inger, fáradtság, rossz közérzet, 

viszkető bőr. Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellenőrizni kell.  Ha a 

vércukorszint és a ketonszint is magas, azonnali kórházi ellátás szükséges!  

Ketoacidózis leggyakoribb tünetei: hányinger, hányás.  Tehát ha egy 1-es típusú cukorbeteg 

hány, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal kórházba kell kerülnie! 

 

15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI)–Azonnal egyeztetni a szülővel a korrekcióról! 

Inzulin hasfalba, combba, felkar külső felszínébe adható be 

 

 

Az Emberi Erőforrások Minisztériuma egészségügyi szakmai irányelve a gyermekkori 

diabetes ellátásáról. Magyar Közlöny 2021. április 30. 596 o. 

http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf 

 

Legitimációs eljárás 

 

Az intézményvezetője a Szervezeti Működési Szabályzatban szereplő diabéteszes 

gyermekek ellátásának eljárásrendjét továbbá az ételallergiás gyermekek ellátására 

vonatkozó feladatok meghatározásával kapcsolatban a 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 

128.§(8.) bekezdésben foglaltak alapján beszerezte az iskolaegészségügyi 

szakszolgálat/orvos véleményét. 

 

…………………………………………… 

iskolaegészségügyi/szolgálat/orvos 

 

Ph. 
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3.sz melléklet 
Szülői Kérelem 

 

 

 

 

Alulírott…………..…………………………………………………………szülő (név, lakcím), 

kijelentem, hogy gyermekem……………………………………………………… (név 

születési dátum) cukorbeteg.  

 

Kérem, hogy gyermekem intézményes ellátását biztosítsák. 

 

A gyermek Ellátási Tervét* mellékelem és biztosítom a sürgősségi készletet, valamint a 

megfelelő mennyiségű és minőségű táplálékkiegészítést. Továbbá vállalom és érkezéskor 

bemutatom, hogy a normál értékhatárokon belül megfelelő vércukorszinten áll a gyermek és 

így adom át az intézményben dolgozó óvodapedagógusnak, pedagógiai munkát segítőnek és 

vagy legalább érettségivel rendelkező személynek.  

 

* Ellátási Terv tartalmazza:  

A gyermek pontos adatait, a szülők, családtagok elérhetőségét, a szakorvos nevét és 

telefonszámát.  

A gyermek jellemző reakcióit rosszullét esetén és a javaslatot a megfelelő ellátásra. 

 

 

Kelt, Kecskemét, 

 

 

………………………………… 

szülő 
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4.sz.melléklet 
Megbízás diabéteszes gyermek ellátására 

 

Feladatellátási hely: 

 

Tárgy: diabéteszes gyermek ellátása 

 

Név: 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 2021. szeptember 1-jétől hatályos 

módosítása értelmében az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek és tanulók esetében az óvoda, 

valamint az iskola 1–8. évfolyamán az érintett intézmény gondoskodik a napközbeni alapvető 

speciális ellátásról: a vércukorszint szükség szerinti méréséről, valamint –szükség esetén, 

orvosi előírás alapján –a szülővel, törvényes képviselővel történt egyeztetést követően, az előírt 

időközönként a szükséges mennyiségű inzulin beadásáról. 

 

A fent megjelölt hatályos törvényre hivatkozva megbízom Önt, a Ferenczy Ida Óvodával 

jogviszonyban álló………………………………………………… diabétesz diagnózissal 

rendelkező gyermek óvodai tartózkodása idején szükséges vércukorszint mérésére, inzulin 

beadására (aláhúzandó), valamint az előírt diéta betartatására. 

Feladatát az intézmény a diabéteszes gyermekek óvodában történő speciális ellátására 

vonatkozó eljárásrend alapján köteles ellátni. 

 

Kecskemét, ……….év……………………hó…………nap 

 

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

                                                                                                      intézményvezető 

 

A diabéteszes gyermek ellátására irányuló megbízásomat tudomásul vettem: 

 

Kecskemét, ……….év……………………hó…………nap 

 

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

                                                                                                        közalkalmazott                                                                           
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5.sz melléklet 
 

ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

Óvodapedagógus 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Közvetlen felettese: intézményvezető/ intézményvezető helyettes 

Munkavégzés helye: ……………………………………………………………… 

Heti munkaidő:  40 óra, ebből kötelező óraszám 32 óra 

A fennmaradó 8 óra az SZMSZ-ben foglaltak szerint töltendő le. 

FELADATAI: 

 Tervezi, szervezi, irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát. Az éves 

pedagógiai munkatervben meghatározott határidőre leadja az igazgatónak a 

naplóban rögzített terveket. Éves tevékenységi tervet készít. 

 A pedagógiai programnak és az éves tervnek megfelelően önállóan és felelősséggel 

fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kíséri és elősegíti a 

gyermekek fejlődését. 

 Nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a másság 

elfogadását és elfogadtatását. 

 Biztonságos körülményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlődéséhez. 

 Kapcsolatot tart a szülőkkel a családi és az óvodai nevelés egységének kialakítása 

céljából. A szülőket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja tapintatos, 

megértő magatartást tanúsítva. 
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 Irányítja a dajka munkáját (séta, kirándulás, öltöztetés, gyermekgondozás, 

csoportszoba tisztasága, rendje…). 

 A csoportszoba rendjét helyreállítja a gyermekekkel közösen, ha a csoport 

huzamosabb időre elhagyja a csoportszobát, illetve a nap végén. 

 Naprakészen felkészül a nevelőmunkára az érvényben lévő program figyelembe 

vételével. 

 A pedagógiai programban rögzített ünnepekhez és hagyományokhoz igazodva 

kialakítja csoportjában a megünneplés módját. 

 Teljes felelősséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megállapításában. 

Az iskolaérettséget január 15-ig felméri, tájékoztatja a szülőket, és január 30-ig 

nevelési tanácsadóba vagy pszichológushoz irányítja azt, akinél ez szükséges. 

 A gyermekek sokoldalú tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket 

alkalmazza, szükség szerint készíti. 

 Biztosítja a szülők számára, hogy beiskolázás előtt minél több információhoz 

jussanak (faliújság, szórólapok). 

 Kapcsolatot tart a társintézményekkel.  

 Folyamatosan figyelemmel kíséri az eszközajánlásokat, pályázati hirdetéseket. 

Aktívan közreműködik a pályázatok megírásában. 

 Folyamatosan ellenőrzi, értékeli a csoportjában a gyermekek teljesítményét, 

fejlődését, és erről legalább félévente a Fejlődésnaplóban feljegyzést készít. 

 A nevelőtestület tagjaként felkészül rá, és részt vesz a nevelői értekezleteken, 

legjobb tudása szerint törekszik a pedagógiai cél megvalósítására. 

 Továbbképzéseken vesz részt, teljesíti a hatályos törvények által előírt 

továbbképzési kötelezettségét. 

 Törekszik a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport 

dajkájával. 

 Pedagógiai tevékenységével segíti az óvoda és a család együttműködését (szülői 

értekezlet, családlátogatás, egyéni beszélgetés, nyílt nap, közös programok). 

Minden gyermek családjához ellátogat a három év alatt legalább egy alkalommal, 

veszélyeztetettség esetén vagy szükség szerint többször. 

KÖTELEZETTSÉGEI: 

 Köteles olyan időpontban megjelenni az óvodában, hogy munkaidejének kezdetekor 

csoportjában munkaruhába öltözve tartózkodhasson. 

 A kötött munkaidőt (32 óra hetente) a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai 

életet magában foglaló foglalkozásra fordítja. Munkaideje fennmaradó részében a 

nevelést-oktatást előkészítő, a neveléssel-oktatással összefüggő, egyéb feladatokat, 

továbbá eseti helyettesítést lát el, továbbá az aktuális törvényi előírásoknak megfelelően 

végzi feladatait. 

 Munkaidő alatt csak a felettese engedélyével távozhat. 

 Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlődéséért. A jutalmazás, 

fegyelmezés módszereit különös gonddal kell megválasztania úgy, hogy a gyermeket 

semmiféle hátrány nem érheti. 
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 A gyermekeket nem hagyhatja felügyelet nélkül. 

 Távolmaradását köteles időben jelezni az igazgatónak vagy a helyettesnek. Közvetlen 

munkatársát köteles értesíteni a helyettesítés megszervezése érdekében. 

 Felelős a határidők betartásáért. 

 Hivatásából eredő kötelessége fejleszteni szakmai műveltségét, tökéletesíteni 

pedagógiai munkáját. 

 Köteles részt venni a nevelői, alkalmazotti közösségi, szülői értekezleten, szakmai 

továbbképzéseken. 

 Munkaidején kívül is vegyen részt csoportjában az ünnepeken (hagyományőrző és jeles 

napokon), az esetleges kirándulásokon. 

 A házirendben, etikai kódexben foglaltakat, munkavédelmi előírásokat köteles 

betartani. 

 Védje és óvja az óvoda berendezési tárgyait. Anyagi felelősséggel tartozik a 

csoportjában elhelyezett tárgyakért, átvett eszközökért. 

 Szükség esetén köteles orvosi vizsgálaton részt venni. 

 Külsejének, ruházatának mindig tisztának, ápoltnak kell lennie. 

 A dohányzásra vonatkozó érvényes igazgatói utasítást köteles betartani. 

 Köteles ellátni azokat a rendszeres vagy időszakos feladatokat, amelyeket az igazgató a 

feladatkörébe utal. 

 A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, 

egyéb esetekben a törvényi előírásokban foglaltak szerint jár el. 

MUNKAKAPCSOLATAI: 

 intézményvezetővel 

 nevelőtestülettel 

 dajkával 

 pedagógiai munkát segítő személyekkel, intézményekkel. 

Kelt: 

 intézményvezető 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

Kelt:   

                                                                                              közalkalmazott 

 

 



Ferenczy Ida Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 
__________________________________________________________________________________ 

 

67 
 

ÓVODAPSZICHOLÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

óvodapszichológus 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Közvetlen felettese:   intézményvezető 

Munkavégzés helye: Ferenczy Ida Óvoda – Kecskemét, Mátis Kálmán 8. 

 

Heti munkaidő:  40 óra 

Heti 22 óra kötelező óraszám 

 a gyermekekkel és szülőkkel való közvetlen foglalkozás az iskolában az 

óvodavezetővel egyeztetett munkabeosztás szerint 

 az óvodapedagógusokkal a gyermekek ügyében folytatott konzultáció 

 a gyermekek ügyében a szülővel folytatott konzultáció 

Heti 10 óra kötött munkaidő, amelyben 

 köteles a nevelési – oktatási intézményben, pedagógiai szakszolgálati 

intézményben tartózkodni, kivéve, ha kizárólag intézményen kívül  ellátható 

feladatokat lát el. 

 felkészül a pszichológiai foglalkozásokra 

 rendszeres (4 óra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen való részvétel a 

Pedagógiai Szakszoláglat szakembereivel 

 esetenként ismeretterjesztő előadás tartása 

Heti 8 óra kötetlen munkaidő 

 a munkanaplóban a foglalkozás befejezésekor feljegyzések készítése, és ezek 

időszakonkénti összefoglalása 

 pszichológusi szakvélemény készítése 

 szakmai ismeretek bővítése, továbbképzéseken való részvétel (Országos és helyi 

Iskolapszichológiai Módszertani Bázis rendezvények). 
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Szakmai feladatok 

Konzultáció egyénileg és csoportosan 

 az óvoda valamennyi pedagógusával történő, esetkezeléshez kapcsolódó 

konzultáció 

 az óvodai beilleszkedés és óvodai életmódhoz való alkalmazkodás segítése 

 együttműködés egyéni, csoportos, illetve az óvodát érintő problémák és 

módszertani kérdések kezelésében 

 módszertani kérdések megbeszélése , új módszerek bevezetésének támogatására, 

csoportfeladatokhoz való segítségnyújtás 

 speciális vagy kritikus helyzetek kezelése 

 esetmegbeszélés óvodapedagógusok számára 

Pszichológiai ismeretek átadása a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos 

formában a nevelőtestület számára. 

Pszichológiai szempontok érvényesítése a társas kapcsolatok feltérképezésében és 

elemzésében 

 óvodai csoportba való beilleszkedés segítése 

 csoportos megfigyelés szabad játék helyzetben 

 társas kapcsolatok, közösség fejlesztésének segítése 

 óvodai ellátás keretében javasolt csoportfoglalkozás a szakvélemény szerint 

A preventív mentálhigiénés feladatok szervezésében való részvétel a nevelési 

intézményben az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintjén 

Pszichológiai ismeretek átadása egyéni, vagy csoportos formában, a gyerekek 

számára 

Krízistanácsadás 

 váratlan súlyos élethelyzetekben 

 konzultál az érintett pedagógusokkal 

 esetkezelés, indokolt esetben továbbirányít a pedagógiai szakszolgálathoz stb. 

Magatartási, viselkedési és tanulási problémák előszűrése, javaslattétel a 

probléma további kezelésére  

 az óvónők által jelzett, vagy a szülők által igényelt  esetekben 

Előkészítő diagnosztikai vizsgálatok és pszichológiai vélemény készítése 

Tehetséggondozás: tehetséges gyerekek azonosítása és gondozása 

Tanácsadás és ismeretterjesztés szülők számára 

Kapcsolattartás 

 Intézményen belül ( intézményvezetővel, óvónőkkel, segítő szakemberekkel) 

 Intézményen kívül (Ped. Szakszolgálat szakembereivel, Gyermekjóléti Szolgálattal, 

Családsegítő Szolgálattal) 

 Szülőkkel: gyermekük esetének gondozása kapcsán, általános tájékoztatás és 

ismeretterjesztés 

A fentieken kívül elvégez minden olyan feladatot, amit a vezető a feladatkörébe utal. 

 

Kecskemét,  

             

……………………………………………………………… 

                               intézményvezető 
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A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kecskemét,            

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

                        közalkalmazott 
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A FEJLESZTŐPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

fejlesztőpedagógus 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Munkavégzés helye: Ferenczy Ida Óvoda - Kecskemét, Mátis Kálmán u. 8.  

   heti ütemtervének megfelelően 

 

Heti munkaidő:  24 óra 

Munkaidő beosztás: elrendelés szerint 

 

A munkakör célja:  A fejlesztő óvodapedagógusi munka olyan pedagógiai tevékenység, amely 

a tanuláshoz szükséges pszichés funkciók fejlesztését, ill. a sérült funkciók javítását, az 

esetleges hiányzó funkciók pótlását szolgálja. Megelőzi, vagy csökkenti azokat a tanulási 

nehézségeket, amelyek a lassúbb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, 

megváltoztatja a kialakult negatív motivációkat, csökkenti a viselkedési zavarokat. 

 

A fejlesztő óvodapedagógus pedagógiai feladatai 

 tanév elején hospitálásokat végez a mindenkor esedékes csoportban, megfigyeli a 

gyermekeket különböző tevékenységeik során, 

 a szűréseik elvégzése után a logopédussal és az óvónőkkel  konzultációt tart, a feladatok 

pontos meghatározása érdekében, 

 a beilleszkedési, tanulási nehézségekkel, magatartási rendellenességekkel küzdő 

gyermekek pedagógiai ellátása, szakvéleményt készít 

 egyéni és kiscsoportos foglalkozásokat vezet, főbb fejlesztési területek: 

mozgásfejlesztés; testséma, téri tájékozódás fejlesztése, percepció fejlesztés, 

beszédfejlesztés 
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 rendszeres kapcsolatot tart a fejlesztő foglalkozásokon résztvevő gyermekek szüleivel,  

korrekt tájékoztatást nyújt a gyermekek fejlődéséről. 

 a fejlesztő program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni 

fejlettségéhez, képességeihez, aktuális teljesítményéhez, 

 a munkájához kapcsolódó tanügy igazgatási és pedagógiai dokumentáció mindenkor 

legyen naprakész. 

Bizalmas információk kezelése 

 Az intézmény működésével kapcsolatos információkat bizalmasan kezeli. 

 Az adatvédelmi törvényben foglaltak alapján az intézményből személyes gyermekekre 

vonatkozó dokumentumokat nem visz ki. 

 A gyermekek, a szülök és a munkatársak személyiségi jogait érintő információkat 

megőrzi, egyéb esetben a közalkalmazotti és a közoktatási törvényben meghatározottak 

szerint jár el. 

Egyéni megbízatás 

 munkáját az óvodavezető megbízása alapján végzi, 

 folyamatos önképzéssel javítja fejlesztő pedagógiai felkészültségét és gyakorlati 

munkájában hasznosítja, 

 rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgálatokkal, logopédussal, gyógypedagógussal, 

óvodapszichológussal, 

 csoport óvónőivel konzultációt tartanak a gyermekeket érintő kérdésekről, 

eredményekről, további feladatokról, szükség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.  

 

A fentieken kívül elvégez minden olyan feladatot, amit a vezető a feladatkörébe utal. 

 

 

 

Kecskemét,  

 

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

                                      intézményvezető 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom.  

 

Kecskemét,  

 

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

                                                                                                                közalkalmazott 
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GYÓGYPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

gyógypedagógus 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Munkavégzés helye: Ferenczy Ida Óvoda - Kecskemét, Mátis Kálmán u. 8.  

   heti ütemtervének megfelelően 

 

Heti munkaidő:  22 óra 

Munkaidő beosztás: elrendelés szerint 

 

A munkakör célja 

A szakértői bizottság vizsgálata alapján, felzárkóztató foglalkozás kertében, a sajátos nevelési 

igényű gyermekek különleges gondozása – gyógypedagógiai feladatok ellátása. 

 

A gyógypedagógus feladatai 

 

 Speciális gyógypedagógiai neveléssel, differenciált foglalkozásokkal fejleszti az 

érintett gyermek képességeit és személyiségét. 

 Megismeri a gyerek értelmi, pszichés, szociális állapotát, fejlődését, és 

gyógypedagógiai ismeretei alapján, speciális gondoskodással befolyásolja. 

 A szakértői javaslatnak megfelelő ismereteket nyújt, hatékony módszerekkel segíti az 

egyéni képességek kibontakozását. 

 Az óvodapszichológussal, fejlesztőpedagógusokkal team-megbeszéléseken vesz részt 

 Kötelező óraszámon kívüli munkaidejét kapcsolattartásra, szakmai dokumentációra, 

felkészülésre használja. 

 Részt vesz a munkáját segítő továbbképzéseken, önképzéséről gondoskodik. 
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 Titoktartási kötelezettség 

 Szakmai protokoll alapelvei szerint jár el 
 Tiszteletben tartja a hozzá fordulók méltóságát, személyiségi jogait 

Jogkör, hatáskör  

 Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre 

az általa fejlesztett gyermekekre terjed ki. 

Adminisztratív munka 

 forgalmi naplót vezet 

 egyéni lapon rögzíti a gyermekek megjelenését 

 feljegyzéseket vezet a foglalkozások tartalmáról, eredményéről 
  

 

 

 

Kecskemét,  

 

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

                                      intézményvezető 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom.  

 

Kecskemét,  

 

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

                                                                                                                közalkalmazott 
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ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör megnevezése óvodatitkár 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Közvetlen felettese: intézményvezető/ intézményvezető helyettes 

Munkavégzés helye: ……………………………………………… 

Heti munkaidő: 40 óra 

Munkarendje: 8:00 – 16:00 óra 

1. Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása 

 Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket 

 Gondoskodik a nyomtatványok megrendeléséről 

 Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatást 

 Pedagógiai és adminisztrációs írásos anyagot sokszorosít 

 Szakszerűen vezeti és tárolja az irattári anyagot 

 Feladata a dolgozók úti- és egyéb költségeinek igénylése, az átvételek igazoltatása 

 Ellátja az óvoda gépelési feladatait 

 Vezeti a gyermekek és a dolgozók étkezési nyilvántartását, naponta jelenti az étkezők 

létszámát, beszedi az étkezési díjakat 

 Folyamatosan vezeti a leltári nyilvántartásokat 

 Összeállítja a selejtezési jegyzékeket 

 Elvégez minden egyebet, amivel az intézményvezető megbízza 

 A köznevelési információs rendszerében a vezető utasítása szerint intézi a gyermek és 

felnőtt adatszolgáltatást 

 Nyilvántartja a pedagógusigazolványokat 

 Vezeti az értekezletek jegyzőkönyveit 
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2. Különleges felelőssége 

 Az írásos anyagok/elemzések, tervek, szerződések, utasítások/témakörök szerinti, 

betűrendes feldolgozása és tárolása 

Tervezés 

 A nem dokumentum jellegű, elavult iratok folyamatos selejtezése 

 A dokumentumok szabályszerű vezetése a törvényben előírt megőrzési idő betartásával 

 Számítógépen tartja nyilván a dolgozók legfontosabb adatait 

 Az intézményvezetővel közösen tervezi – a felújítási, - karbantartás,- nagytakarítási 

munkákat 

Bizalmas információk 

 Munkája során, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkívül körültekintően jár el. 

 Személyi, pénzügyi adatokat csak az igazgató engedélyével adhat ki. 

 Bizalmasan kezeli a dolgozók személyi adatait, az intézmény vezetőjével folytatott 

beszélgetések témáit 

 Nem szolgáltat indokolatlanul adatot a gyermekről 

 Kezeli a gyerekekről, dolgozókról szóló nyilvántartást 

 Feljegyzéseket vezet a pedagógusok, a többi dolgozó adatváltozásairól 

3. Ellenőrzés 

 Ellenőrzi az étkezési létszámeltéréseket 

4. Kapcsolatok 

 Közvetlen napi kapcsolatban áll az intézményvezetővel, tagintézmény – vezetővel, 

igazgató – helyettessel 

 Nevelőtestület tagjaival 

 A nevelő-oktató munkát segítő dolgozókkal 

 Főzőkonyhával 

 Szolgáltató cégek képviselőivel 

 Gazdasági hivatallal 

5. Munkakörülmények 

 Az óvoda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerűen használja, ezekért anyagi 

felelősséggel tartozik 

 Az iroda kellemes környezetéről, rendjéről, fogadókészségéről, a vendégkínáláshoz 

szükséges eszközökről gondoskodik 

6. Érvényesség 

 A munkaköri leírás az érintett egyetértésével készült 

 Ezen munkaköri leírás visszavonásig érvényes 

 Módosításra az érintett intézményvezetővel történt egyeztetés után kerülhet sor. 
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Kelt: 

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

                                                                                            intézményvezető 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom 

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

                                                                                                      közalkalmazott 
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A PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

pedagógiai asszisztens 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Munkavégzés helye: 

 

Heti munkaidő:  40 óra 

Munkaidő beosztás: elrendelés szerint 

 

A munkakör célja: az óvodapedagógus munkájának segítése, kiegészítése.  

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki, a fennmaradó időben a nyári ügyeleti 

nyitva tartásra beosztható 

 

Főbb tevékenységek és felelősségek összefoglalása: 

 az óvodapedagógusok irányítása mellett az intézményben folyó pedagógiai munka 

segítése 

 a gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

 részt vesz a teljes óvodai élet megszervezésében 

 az óvodai foglalkozásokon az óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó 

munkát, az eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a 

gyermekek eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, 

hogy a foglalkozásokon megfelelően tudjanak részt venni 

 az udvari játékban, vagy a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, 

az udvari rend megtartásában 

 sétánál, óvodán kívüli foglalkozásoknál, kirándulásoknál segít a gyermekek utcai 

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt 
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 fentieken kívül mindazokat a feladatokat ellátja, amivel az óvoda vezetői esetenként 

megbízzák 

 

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítő tevékenység 

 A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a 

nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. 

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében 

 A délben hazajáró gyerekek uzsonnáját naponta elkészíti. 

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

gyermekek jelének figyelembevételével. 

 A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

 A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, az óvónő útmutatásait követve. 

 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

 Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 

 Hiányzás esetén köteles helyettesítést vállalni. 

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

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival. 

 Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához. 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési 

feladatokba a vezető és az óvónő útmutatásai  szerint részt vesz. 

 A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek. 

 A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik. 

 A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz. 

 A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

 

A tisztaság megőrzésével az NÉBIH  előírásaival kapcsolatos teendők: 

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészítő feladat. 

 

A pedagógiai asszisztens egyéb feladatai megegyeznek a csoportos dajka egyéb feladataival 

 Az óvodai munkavégzéshez mindenkor munka- vagy védőruházatot használ. 

 Az óvoda mindennapi tartózkodásra használt helyiségeit a munkamegosztás rendjében 

tisztán tartja (porszívózás, felmosás) 

 Az óvoda egyéb területeit (bejárat előtér, fejlesztő szoba stb.) a vezető által 

meghatározottak alapján rendszeresen tisztán tartja. 

 Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

 A portalanítást minden nap elvégzi, felelős a szeméttartók naponta történő kiürítéséért. 
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 A játékeszközöket tisztán tartja, a szükségese fertőtlenítéséket igény szerint elvégzi. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa , vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás 

szerint. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa , tisztítja. 

 Évente minimum háromszor különös gonddal végzi el a nagytakarítást ( függönyök, 

bútorok, játékok, csempék, csövek, nyílászárók lemosását). 

 Amennyiben utolsóként hagyja el az épületet, felelősséggel eleget tesz a tűz- és 

vagyonbiztonsági előírásoknak. Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.  

 Érkezéskor ha külső behatolás nyomait észleli, telefonon jelenti a vezetőnek és a kapott 

utasítások szerint jár el. 

 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a 

HACCP- előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Negatív tapasztalatát jelzi a 

vezetőnek. 

 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja és 

közvetlenül az elfogyasztás előtt – ha szükséges hűti vagy felmelegíti a megfelelő 

hőmérsékletre, majd kiadagolja. 

Egyéb előírások 

 A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe  tartoznak az 

intézmény működésével összefüggő problémák, az óvoda szempontjából belügynek 

számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták, magánszférába eső információk. 

 A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja. Amennyiben a 

szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény 

vezetőjéhez. 

 

 

 

Kecskemét,  

        …………………………………… 

            intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom.  

 

Kecskemét,  

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

                                              közalkalmazott   
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DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

dajka 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Munkavégzés helye:  

Heti munkaidő:  40 óra 

Munkaidő beosztás: Kötelező heti óra 40 óra heti váltásban (elrendelés szerint) 

Naponta:  06:00-tól 14:00 óráig, illetve 10:00-tól 18:00 óráig 

 

Munkáját az intézményvezető által meghatározott munkarendben, az óvodavezető irányítása és 

ellenőrzése alapján végzi. 

 

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportban: 

 A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek 

gondozásában, öltöztetésében, tisztálkodási teendők ellátásában. Az óvónő mellett a 

nevelési terveknek megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. 

 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében 

 A délben hazajáró gyerekek uzsonnáját naponta elkészíti. 

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

gyermekek jelének figyelembevételével. 

 A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

 A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, az óvónő útmutatásait követve. 

 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének 

alakulását. 

 Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást. 
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 Hiányzás esetén köteles helyettesítést vállalni. 

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

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

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

vezetőjének, kollégájának, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát. 

 Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában (kérdőív, önképzés)! 

 Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival! 

 Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához! 

 Az óvodai ünnepélyeken, hagyományok fenntartásában, a szervezési feladatokbab a 

vezető és az óvónő útmutatásai  szerint vesz részt. 

 Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

 A baleseti veszélyforrásokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az óvodavezetőnek. 

 A környezet esztétikai rendjének megteremtésében közreműködik. 

 A rábízott növények, állatok napi gondozásában részt vesz. 

 A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

A dajka egyéb feladatai: 

 Az óvodai munkavégzéshez mindenkor munka- vagy védőruházatot használ. 

 Az óvoda mindennapi tartózkodásra használt helyiségeit a munkamegosztás rendjében 

tisztán tartja (porszívózás, felmosás) 

 Az óvoda egyéb területeit (bejárat előtér, fejlesztő szoba stb.) a vezető által 

meghatározottak alapján rendszeresen tisztán tartja. 

 Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban. 

 A portalanítást minden nap elvégzi, felelős a szeméttartók naponta történő kiürítéséért. 

 A játékeszközöket tisztán tartja, a szükségese fertőtlenítéséket igény szerint elvégzi. 

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja. 

 A gyermekcsoport textíliáit mossa, vasalja, javítja a megbeszélt munkamegosztás 

szerint. 

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja. 

 Gondozza az óvoda udvarát, a homokozók környékét felsöpri, nyáron locsolja a poros 

udvarrészeket reggeli és délutáni időszakban.  

 Évente minimum háromszor különös gonddal végzi el a nagytakarítást (függönyök, 

bútorok, játékok, csempék, csövek, nyílászárók lemosását). 

 Amennyiben utolsóként hagyja el az épületet, felelősséggel eleget tesz a tűz- és 

vagyonbiztonsági előírásoknak. Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.  

 Érkezéskor ha külső behatolás nyomait észleli, telefonon jelenti a vezetőnek és a kapott 

utasítások szerint jár el. 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 Az ételszállítótól átveszi az ételeket, ezután ellenőrzi a mennyiséget, a minőséget és a 

HACCP- előírások betartását a szállítással kapcsolatban. Negatív tapasztalatát jelzi a 

vezetőnek. 

 Az átvett ételeket az egészségügyi szabályoknak megfelelő módon tárolja és 

közvetlenül az elfogyasztás előtt – ha szükséges hűti vagy felmelegíti a megfelelő 

hőmérsékletre, majd kiadagolja. 



Ferenczy Ida Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 
__________________________________________________________________________________ 

 

82 
 

Egyéb előírások 

 A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe  tartoznak az 

intézmény működésével összefüggő problémák, az óvoda szempontjából belügynek 

számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták, magánszférába eső információk. 

 A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja. Amennyiben a 

szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek óvónőjéhez vagy az intézmény 

vezetőjéhez. 

 

Kecskemét,  

        

            intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát 

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

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

rendeltetésüknek megfelelően használom.  

 

 

Kecskemét,         

                közalkalmazott 
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GAZDASÁGI VEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

1.Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

 

2.Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

gazdasági vezető 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Jogállása:  Ferenczy Ida Óvoda (továbbiakban intézmény) vezetőjének utasítására szervezi, 

vezeti, irányítja, és ellenőrzi a gazdasági szervezethez tartozó munkavállalók 

munkáját. 

Jogok és kötelezettségek 

a) A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

b) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 

 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 
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 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 

 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 

 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 

 folyamatosan képezni magát,  

 folyamatba épített ellenőrzés betartása 

 

 

Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

Szervező, irányító, vezető, ellenőrző munkája kiterjed az alapító okiratban megjelölt feladat 

ellátási helyek és a Kecskeméti Planetárium gazdasági – pénzügyi – számviteli feladatainak 

végzésére, valamint az intézmények működtetésével felmerült feladatok intézésével foglalkozó 

munkatársak feladatellátására. Gazdasági ügyekben - az intézményvezetővel történt előzetes 

tervezés, egyeztetés után – önállóan dönt. 

Munkája során a takarékos ésszerű gazdálkodásra törekszik. 

Az intézményvezető gazdasági helyetteseként biztosítja a Pedagógiai program, illetve egyéb 

dokumentumok alapján az intézmény működéséhez a tárgyi, pénzügyi, gazdálkodási 

feltételeket. 

Munkaköri feladatai 

 Felelős az intézmény számviteli rendjének kialakításáért, irányításáért, a vonatkozó 

rendelkezések betartásáért. Feladata a jogszabályi változások figyelemmel kísérése. 

 Felelős az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos szabályzatok elkészítéséért, 

aktualizálásáért. 

 Felelős az intézmény költségvetésének elkészítéséért, annak végrehajtásáért. 

 Feladata a kötelezettségvállalások, utalványok ellenjegyzése. 

 A beérkező levelek ügyintézőjének kijelölése, beérkező számlák felülvizsgálata. 

 Rendszeresen ellenőrzi a gazdálkodási és pénzügyi feladatok végrehajtásának 

szabályszerűségét. 

 Pénzügyi- gazdasági munkával összefüggő információk, jelentések elkészítése. 

 Felelős a beszámolók összeállításáért. 

 Figyelemmel kíséri a költségvetés időarányos teljesítését. 

 Munkáltatói jogkörrel kapcsolatos adminisztratív feladatok irányítása. 

 Koordinálja az működtetett általános iskolák tornatermeinek szabad kapacitás 

kihasználását. 

 A gazdasági szervezethez tartozó munkavállalók munkaköri leírásának elkészítése. 

 Leltározás megszervezése, lebonyolításának irányítása, ellenőrzése, kiértékelése. 

 Figyelemmel kíséri az intézmény karbantartási feladatok szükségességét, megszervezi 

a feladatok elvégzését. 

 Eljár bankszámla ügyekben. 

 Adóügyekben eljár az illetékes hivatalban. 



Ferenczy Ida Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 
__________________________________________________________________________________ 

 

85 
 

 Javaslatot tesz a sajáthatáskörű előirányzat módosításra. 

 Felelős a munkaterületén vezetői és munkafolyamatba épített ellenőrzésért. 

 Köteles minden gazdasági – pénzügyi szabálytalanságot azonnal az 

intézményvezetőjének jelezni. 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az 

adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 

Feladatát az érvényes jogszabályoknak és a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak 

megfelelően elvégezni. 

Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 

Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

 

Kecskemét,  

 

       

       intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat végrehajtása 

céljából átvettem. 

 

Kecskemét,         

         közalkalmazott 
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GAZDASÁGI VEZETŐ-HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

 intézményvezető 

 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

gazdasági vezető helyettes 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Jogállása:  munkáját a gazdasági vezető irányításának megfelelően végzi. 

Jogok és kötelezettségek 

c) A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

d) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 

 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 

 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 
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 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 

 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 

 folyamatosan képezni magát,  

 folyamatba épített ellenőrzés betartása 

Munkakör ellátásával kapcsolatos feladatok 

Szervező, irányító, vezető, ellenőrző munkája kiterjed az alapító okiratban megjelölt feladat 

ellátási helyek és a Kecskeméti Planetárium gazdasági – pénzügyi – számviteli feladatainak 

végzésére, valamint az intézmények működtetésével felmerült feladatok intézésével foglalkozó 

munkatársak feladatellátására. Gazdasági ügyekben - az intézményvezetővel történt előzetes 

tervezés, egyeztetés után, a gazdasági vezető távollétében– önállóan dönt. 

Munkája során a takarékos ésszerű gazdálkodásra törekszik. 

A gazdasági vezető távollétében teljes körűen ellátja a gazdasági vezető feladatait. 

Munkaköri feladatai 

A gazdasági vezetőt segíti az alább felsorolt feladatok ellátásában: 

 Felelős az intézmény számviteli rendjének kialakításáért, irányításáért, a vonatkozó 

rendelkezések betartásáért. Feladata a jogszabályi változások figyelemmel kísérése. 

 Felelős az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos szabályzatok elkészítéséért, 

aktualizálásáért. 

 Felelős az intézmény költségvetésének elkészítéséért, annak végrehajtásáért. 

 Feladata a kötelezettségvállalások, utalványok ellenjegyzése. 

 A beérkező levelek ügyintézőjének kijelölése, beérkező számlák felülvizsgálata. 

 Rendszeresen ellenőrzi a gazdálkodási és pénzügyi feladatok végrehajtásának 

szabályszerűségét. 

 Pénzügyi- gazdasági munkával összefüggő információk, jelentések elkészítése. 

 Felelős a beszámolók összeállításáért. 

 Figyelemmel kíséri a költségvetés időarányos teljesítését. 

 Munkáltatói jogkörrel kapcsolatos adminisztratív feladatok irányítása. 

 Koordinálja az működtetett általános iskolák tornatermeinek szabad kapacitás 

kihasználását. 

 A gazdasági szervezethez tartozó munkavállalók munkaköri leírásának elkészítése. 

 Leltározás megszervezése, lebonyolításának irányítása, ellenőrzése, kiértékelése. 

 Figyelemmel kíséri az intézmény karbantartási feladatok szükségességét, megszervezi 

a feladatok elvégzését. 

 Eljár bankszámla ügyekben. 

 Adóügyekben eljár az illetékes hivatalban. 

 Javaslatot tesz a sajáthatáskörű előirányzat módosításra. 

 Felelős a munkaterületén vezetői és munkafolyamatba épített ellenőrzésért. 



Ferenczy Ida Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 
__________________________________________________________________________________ 

 

88 
 

 Köteles minden gazdasági – pénzügyi szabálytalanságot azonnal a gazdasági vezetőnek 

jelezni. 

 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, 

az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 

Feladatát az érvényes jogszabályoknak és a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak 

megfelelően elvégezni. 

 

Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 

 

Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

 

Kecskemét,  

 

        

       intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat 

végrehajtása céljából átvettem. 

 

Kecskemét,         

        közalkalmazott 
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BELSŐ ELLENŐR MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

belső ellenőr 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Felettes munkakörök: 

 - Intézményvezető  

A munkakörnek alárendelt munkakörök:  

- Nincsenek 

A munkakör célja: 

 A  belső  ellenőrzés célja,  hogy az  intézmény működését  fejlessze,  eredményességét 

növelje,  független,  objektív  munkájával segítse azt.  A belső ellenőrzés az intézmény  

céljai  elérése  érdekében  rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, 

illetve   fejleszti   a  szervezet   kockázatkezelési,   (pénzügyi)   irányítási   és   kontroll  

eljárásainak hatékonyságát. 

 

Helyettesítés rendje: 

 - Helyettesítési kötelezettsége nincs. 

 - Helyettesítésére kijelölt dolgozó nincs. 

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

 - 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, 

 - 2011. évi CXCV. törvény, 

 - Alapító okirat, SZMSZ. 

 

A munkavégzés helye: 

 - az intézmény telephelye: 6000 Kecskemét, Mátis Kálmán u. 8., illetve változó. 
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Szakmai feladatok 

I. Rendszeresen ismétlődő feladatok 

 

 ellenőrzési tevékenységet végez a Ferenczy Ida Óvodánál, valamint együttműködési 

megállapodás keretében a Corvina Óvodánál, a Kálmán Lajos Óvodánál és a 

Kecskeméti Planetáriumnál; 

 megszervezi a belső ellenőrzési tevékenységet, szükség esetén egyeztetést 

kezdeményez az ellenőrzött szerv vezetőjével a megállapítások és ajánlások 

összehangolása céljából; 

 a   vizsgált    folyamatokkal   kapcsolatban   megállapításokat,   ajánlásokat   tesz, 

elemzéseket, értékeléseket készít; 

 ajánlásokat  és   javaslatokat  fogalmaz  meg  a  kockázati tényezők, hiányosságok 

megszüntetése,  kiküszöbölése  vagy  csökkentése,  valamint a szabálytalanságok 

megelőzése, illetve feltárása érdekében; 

 gondoskodik az ellenőrzési jelentés megküldéséről az ellenőrzött szerv, illetve 

szervezeti egység számára; 

 szabályszerűségi-,   pénzügyi-,   rendszer-,   és   teljesítmény   ellenőrzéseket végez; 

 az ellenőrzési tevékenységet az ellenőrzött intézmény mindenkor hatályos Belső 

Ellenőrzési Kézikönyve, valamint a vonatkozó jogszabályok szerint köteles végezni; 

 az intézményvezetők megbízása alapján az éves ellenőrzési tervben szereplő, illetve a 

soron kívüli ellenőrzéseket köteles végrehajtani;  

 gondoskodik a megbízólevél és az ellenőrzési program elkészítéséről; 

 figyelemmel kíséri, hogy az intézkedési tervek időben megérkezzenek; 

 nyomon követi az ellenőrzött szerv, illetve szervezet vezetője által tett intézkedések 

végrehajtását; 

 szükség esetén utóellenőrzést kezdeményez; 

 gondoskodik az ellenőrzések nyilvántartásáról, az ellenőrzési dokumentumok legalább 

10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos 

tárolásáról. 

 

II. Időnként előforduló, illetve évenként legalább egyszer elvégzendő feladatok 

 szabálytalanság észlelése esetén a Belső Ellenőrzési Kézikönyv szerint jár el; 

 tanácsadói tevékenységet végez; 

 továbbképzéseken vesz részt; 

 elkészíti a belső ellenőrzési kézikönyvet, gondoskodik arról, hogy érvényesüljenek az 

államháztartásért felelős miniszter által közzétett útmutatók; 

 a belső ellenőrzési kézikönyvet rendszeresen, de legalább kétévente felülvizsgálja, és a 

– jogszabályok vagy módszertani útmutatók változásai, illetve egyéb okok miatt – 

szükséges módosításokat átvezeti; 

 kockázatelemzést végez illetve azt koordinálja; 

 összeállítja a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési terveket; 

 összeállítja az éves ellenőrzési jelentést. 

 

A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 

 

Kecskemét,  

 

                         intézményvezető                                                         közalkalmazott 
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KÖNYVELŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkahelyi vezető gazdasági vezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő: . 

Munkakör 

megnevezése 

könyvelő 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Jogállása: munkáját a gazdasági vezető irányításának megfelelően végzi. 

 

Jogok és kötelezettségek 

e) A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

f) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 

 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 

 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 
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 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 

 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 

 folyamatosan képezni magát,  

 folyamatba épített ellenőrzés betartása 

Munkaköri feladatai 

 Közreműködik az éves költségvetés elkészítésében, elkészíti és rögzíti a KGR. 

rendszerben.  

 A Ferenczy Ida Óvoda, a Kálmán Lajos Óvoda, a Corvina Óvoda és a Kecskeméti 

Planetárium esetében előkészíti, majd a „Polisz” rendszerben lekönyveli az éves 

nyitó tételeket, a bank pénzforgalmát, a pénztár tételeket, havi rendszeres és nem 

rendszeres bérfeladást, előirányzat módosítást, kötelezettségvállalást, 

negyedévente a tárgyi eszközök értékcsökkenését, aktiválását, éves selejtezéseket 

valamint a zárlati tételeket. 

 Megbízás alapján érvényesítési feladatokat lát el. 

 Egyeztetést végez főkönyv és az analitikus nyilvántartással, 

 Elkészíti a havi, negyedéves adatszolgáltatásokat, valamint az éves beszámolót. 

 Közreműködik a leltározásban és a leltár készítésében. 

Köteles minden olyan pénzügyi – számviteli és gazdasági feladatot ellátni, amelyre a gazdasági 

vezetőtől megbízást kap. 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az 

adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 

Feladatát az érvényes jogszabályoknak és a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak 

megfelelően elvégezni. 

Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 
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Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

 

Kecskemét,  

 

        

            intézményvezető 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat végrehajtása 

céljából átvettem. 

 

Kecskemét,         

 

                                                                                       közalkalmazott 
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MUNKAÜGYI ÜGYINTÉZŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkahelyi vezető gazdasági vezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

munkaügyi ügyintéző 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Jogok és kötelezettségek 

g) A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

h) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 

 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 

 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 

 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 

 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 
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 folyamatosan képezni magát,  

 folyamatba épített ellenőrzés betartás 

Munkaköri feladatai 

 A személyzeti ügyeket bonyolítja a Ferenczy Ida Óvoda, a Kálmán Lajos Óvoda, a 

Corvina Óvoda közalkalmazottjainak és egyéb foglalkoztatottak tekintetében az óvoda 

intézményvezetője és a gazdasági vezető utasítása alapján,  

 Kezeli a Magyar Államkincstár által telepített „KIRA” elnevezésű számítógépes 

rendszert, 

 Elkészíti az alkalmazási okiratokat, 

 Elkészíti a dolgozók foglalkoztatásával összefüggő egyéb iratokat, 

 Elkészíti a megbízási szerződéseket és számfejti azokat, 

 Kezeli a foglalkoztatott közalkalmazottak és egyéb foglalkoztatottak személyi anyagát, 

 Vezeti a közalkalmazotti nyilvántartást, 

 Gondoskodik a biztosítotti jogviszonyok be- és kijelentéséről. 

 Jogviszony, munkaviszony vagy egyéb jogviszony megszűnése esetén elkészíti a 

megszüntető iratokat és azt haladéktalanul továbbítja a Magyar Állam Kincstár felé. A 

Kincstár által megküldött elszámolássokat és igazolásokat haladéktalanul átadja, illetve 

postai úton eljuttatja a munkavállaló részére a jogszabályban meghatározott időpontig. 

 A munkájához kapcsolódó jogszabályok tanulmányozása, elsajátítása és gyakorlati 

alkalmazása, 

 Gondoskodik az intézménynél foglalkoztatott közhasznú és közcélú foglalkoztatási 

körben alkalmazott munkavállalók munkaügyi iratainak elkészítéséről (beleértve a 

megszüntetés tényét is), valamint a támogatási összegek elszámolásával, 

visszaigénylésével kapcsolatos feladatok teljesítéséről. 

 Kezeli és tárolja a jelenléti íveket, Kincstáron keresztül teljesíti a „munkából 

távolmaradás” adatváltozásait és jelentéseit. 

 Kezeli és megőrzi a feladata során birtokába került adatokat. 

 Ügyel a nyilvántartások biztonságos kezelésére és tárolására, 

 Gondoskodik arról, hogy az általa vezetett nyilvántartások adataihoz illetéktelen 

személy ne férhessen hozzá, 

 Köteles munkavégzése során a tudomására jutott munkavállalókkal kapcsolatos 

személyi adatokat titkosan kezelni, 

 Munkavállalókkal kapcsolatos Információt csak hivatalos megkeresésre és vezetői 

engedély alapján adhat ki. 

 Aktívan részt vesz a leltározási feladatokban, 

 Közreműködik a költségvetés elkészítésében a személyi juttatások jogcím tekintetében, 

 A felügyeletiszerv és a gazdasági vezető részére költségvetési elemzéseket, 

kimutatásokat készít. 

 Munkakörében tartozóan helyettesítési feladatokat lát el a gazdasági vezető utasítása 

szerint. 

Köteles minden olyan pénzügyi – számviteli és gazdasági feladatot ellátni, amelyre a 

gazdasági vezetőtől megbízást kap. 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az 

adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 
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Feladatát az érvényes jogszabályoknak és a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak 

megfelelően elvégezni. 

Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 

Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

 

Kecskemét,  

           intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat végrehajtása 

céljából átvettem.        

   

Kecskemét,       

                                                                                       közalkalmazott 
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MŰSZAKI CSOPORTVEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkahelyi vezető gazdasági vezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

műszaki csoportvezető 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Jogállása:  munkáját a gazdasági vezető irányításának megfelelően végzi. 

Jogok és kötelezettségek 

i) A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

j) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 

 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 

 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 

 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 
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 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 

 folyamatosan képezni magát,  

 folyamatba épített ellenőrzés betartása 

Munkaköri feladatai: 

 Gondoskodik az épületek üzemeltetéséhez szükséges berendezések, működő 

gépek és eszközök garanciális karbantartásáról, 

 A Ferenczy Ida Óvoda, Corvina Óvoda és a Kálmán Lajos Óvoda, valamint a 

Kecskeméti Planetárium egészére terjedő (gép-, épület-, terület) karbantartási 

javítási feladatainak irányítása, végrehajtásának koordinálása, ellenőrzése. 

 Az intézményektől beérkező karbantartási-,javítási igények műszaki 

szükségességének felmérése egyeztetése. 

 A javítás sürgősségét szem előtt tartva az igényléseket, megrendeléseket 

jogosítja és az engedélyezést követően továbbítja az illetékes partner felé, 

 Folyamatosan kapcsolatot tart a külső partnerekkel, 

 Nyomon követi a javítási, karbantartási igények teljesítését, tájékoztatást ad 

azok állaptáról a gazdasági vezető és intézményvezető felé 

 Részt vesz a műszaki átadás-átvételi eljárásokban 

 Az intézmények beruházási, felújítási feladatait koordinálja 

 Az előre láthatólag 50 e Ft –ot el nem érő műszaki-, karbantartási munkák, 

előzetes írásbeli kötelezettségvállalás nélkül megrendelhetők. 

 Vis major esetben (élet – és vagyonvédelem megóvása érdekében) azonnali 

intézkedésre van szükség, a hiba elhárítása előzetes írásbeli ajánlat és 

megrendelés nélkül megkezdődhet, viszont ebben az esetben ezt dokumentálni 

kell az eset sürgősségére hivatkozva. 

 A 100 e Ft-ot meghaladó munkákra 3 ajánlat beszerzése, 

 A munkakörét érintő szerződések előzetes ellenőrzése. 

 Költségvetés készítéséhez adatszolgáltatás. 

 Gondoskodik az intézmény energia – és közüzemi ellátásának biztosításáról. 

Csoportvezetői feladatok: 

 Az üzemeltetési csoport dolgozói tekintetében rendelkezési, utasítási, 

beszámolási, ellenőrzési jogköre van, 

 Aláírási joga van az intézmény belső szabályzatában meghatározott keretek 

között. 

Jogosult 

 Az üzemeltetési csoport munkáját érintő jogszabályokat, belső utasításokat és 

rendelkezéseket a beosztott dolgozókkal félre nem érthető módon közölni, 

azokat betartani és betartatni. A munkafegyelmet betartani és betartatni. 

 A beosztott dolgozók részére a folyamatos munkát, illetve a munka végzésének 

feltételeit biztosítani. 
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 A beosztott dolgozókat szakmailag segíteni, biztosítani továbbképzésüket. 

 Intézkedni a külső és belső ellenőrzések által feltárt, területét érintő 

hiányosságok megszüntetése érdekében. 

 Javaslatot tenni az üzemeltetési csoport dolgozóinak munka- és bérügyeiben. 

 Véleményét kifejteni azokon a tanácskozásokon, értekezleteken, 

munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkörében tartozó kérdésekkel 

foglalkoznak. 

Köteles 

 A munkát operatívan irányítani, azt rendszeresen értékelni, megállapításairól, 

esetleges hiányosságokról felettesét tájékoztatni. 

 A tudomására jutott szolgálati és hivatali titkot megőrizni. 

 Elősegíteni más szervezeti egységekkel, vagy személyekkel való 

együttműködést. 

 A balesetvédelmi, munkavédelmi utasításokat betartani és betartatni. 

 Az okmányok gondos kezelését, irattározását, selejtezését az előírásoknak 

megfelelően megszervezni. 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, 

az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 

Feladatát az érvényes jogszabályoknak, a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak, 

munkaköri leírásának megfelelően elvégezni. 

Felelős a titok-és adatvédelmi szabályokbetartásáért és betartatásáért. 

Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 

Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

 

Kecskemét, 

       intézményvezető 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat végrehajtása 

céljából átvettem. 

Kecskemét,                             közalkalmazott    

        

 

 



Ferenczy Ida Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 
__________________________________________________________________________________ 

 

100 
 

PÉNZÜGYI ÜGYINTÉZŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkahelyi vezető gazdasági vezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő: . 

Munkakör 

megnevezése 

pénzügyi ügyintéző 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Jogállása: munkáját a gazdasági vezető irányításának megfelelően végzi. 

Jogok és kötelezettségek 

k) A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

l) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 

 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 

 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 

 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 
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 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 

 folyamatosan képezni magát,  

 folyamatba épített ellenőrzés betartása 

Munkaköri feladatai 

 Vezeti a bejövő számlák nyilvántartását a „POLISZ” rendszerben a Ferenczy Ida 

Óvoda, Corvina Óvoda és a Kálmán Lajos Óvoda tekintetében, 

 Ellenőrzi a beérkező számlák helyességét,  

 A helytelenül kiállított számlákkal kapcsolatos ügyintézés, 

 Kapcsolatot tart a szolgáltatókkal, 

 A fizetési határidők figyelembevételével utalásra előkészíti a számlákat, 

 Elkészíti a tartozásállományról a kimutatást, a gazdasági vezető jóváhagyása után 

továbbítja a felügyeleti szerv részére, 

 A „POLISZ” rendszerben az étkeztetést nyújtó szolgáltatók részére kiszámlázza a 

bérleti díjat, és a rezsiköltséget, 

 Adatokat szolgáltat a beszámoló és a költségvetés készítéséhez, 

 Aktívan részt vesz a selejtezésben és a leltározásban, 

 A felügyeletiszerv és a gazdasági vezető részére költségvetési elemzéseket, 

kimutatásokat készít, 

Köteles minden olyan pénzügyi – számviteli és gazdasági feladatot ellátni, amelyre a gazdasági 

vezetőtől megbízást kap. 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az 

adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 

Feladatát az érvényes jogszabályoknak és a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak 

megfelelően elvégezni. 

Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 

Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

Kecskemét, 

       intézményvezető 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat végrehajtása 

céljából átvettem. 

Kecskemét,                                                              közalkalmazott   
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PÉNZTÁROS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

intézményvezető 

Munkahelyi vezető gazdasági vezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

pénztáros 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Jogállása: munkáját a gazdasági vezető irányításának megfelelően végzi. 

Jogok és kötelezettségek 

m)A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

n) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 

 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 

 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 

 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 
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 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 

 folyamatosan képezni magát,  

 folyamatba épített ellenőrzés betartása 

Munkaköri feladatai 

a) Pénztárosi feladatok 

 Ellátja a Ferenczy Ida Óvoda, a Corvina Óvoda és a Kálmán Lajos Óvoda pénztár 

kezelési feladatait. 

 a pénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése, a forgalom bizonylatolt 

lebonyolítása a pénzügyi fegyelem betartásával, 

 a pénztári bizonylatok kiállítása, pénzforgalom vezetése az integrált „POLISZ” 

könyvelőrendszerben, 

 gondoskodás a napi pénzforgalom lebonyolításához szükséges pénzösszeg időbeni és 

megfelelő címletenkénti rendelkezésre állásáról, 

 a pénztári bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenőrzéséről, 

a pénzár rendjének és tisztaságának biztosításáról, 

 a befizetett készpénz átvétele, 

 az utalványozott kifizetések teljesítése, 

 a pénztárral kapcsolatos elszámolások vezetése, a bizonylati fegyelem betartása, 

 a pénztárban elhelyezett értékek és szigorú számadású nyomtatványok 

(utalványfüzetek) őrzése, kezelése, a pénzügyi fegyelem betartása, 

 vezeti a szigorúszámadású bizonylatok nyilvántartását, 

 a hivatali titok illetve a tevékenységre vonatkozó alapvető fontosságú információk 

megőrzése 

 a vagyonvédelem és adatvédelmi előírások betartása, 

 részt vesz a leltározásban. 

b) Étkeztetéssel kapcsolatos feladatai 

 kimutatást készít az étkezéstérítési díjban érvényesített normatív és rászorultsági 

kedvezményekről jogcímenként, adagszámra összesítve havonta 

 koordinálja a térítési díj programmal kapcsolatos felhasználói problémákat. 

 a tárgy hó követő 5-ig a tartozásokról írásban tájékoztatja a gazdasági vezetőt. 

Köteles minden olyan pénzügyi – számviteli és gazdasági feladatot ellátni, amelyre a gazdasági 

vezetőtől megbízást kap. 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az 

adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 

Feladatát az érvényes jogszabályoknak és a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak 

megfelelően elvégezni. 
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Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 

Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

Kecskemét,  

 

       

       intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat végrehajtása 

céljából átvettem. 

 

Kecskemét,        

 

                                                                                    közalkalmazott 
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ÜZEMELTETÉSI ÜGYINTÉZŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

 intézményvezető 

Munkahelyi vezető gazdasági vezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

üzemeltetési ügyintéző 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Jogállása:  munkáját a gazdasági vezető irányításának megfelelően végzi. 

Jogok és kötelezettségek 

o) A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

 

p) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 

 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 

 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 
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 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 

 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 

 folyamatosan képezni magát,  

 folyamatba épített ellenőrzés betartása 

Munkaköri feladatai 

 Figyelemmel kíséri a Ferenczy Ida Óvoda, a Kálmán Lajos Óvoda, a Corvina 

Óvoda telephelyein, valamint a Kecskeméti Planetáriumban az épületek állagát, 

berendezések, gépek műszaki állapotát, udvari berendezések használhatóságát. 

A szükséges javításokat, karbantartásokat a gazdasági vezetővel valamint a 

műszaki csoportvezetővel egyezteti, majd megszervezi a munkák elvégzését. 

 Szükség esetén a fenti telephelyeken helyszíni szemlét tart, ellenőrzi a 

bejelentett karbantartási feladatok elvégzését.   

 Nyilvántartást vezet az épület karbantartást végző szolgáltatók által elvégzett 

munkálatokról, valamint kapcsolatot tart a szolgáltató munkatársával. 

 az intézmény által foglalkoztatott karbantartók részére az óvodák igényei 

alapján munkalapokat állít ki, és arról nyilvántartást vezet  

 Gondoskodik a baleset és tűzvédelmi feladatok betartásáról és betartatásáról, 

ellenőrzi azok végrehajtását. 

 Élet, tűz és balesetveszély esetén haladéktalanul intézkedik, értesíti a megfelelő 

vezetőket. 

 Nyilvántartást vezet az érintésvédelmi és elektromos tűzvédelmi és 

villámvédelmi szabványossági felülvizsgálatokról, a gázkészülékek 

szabványossági vizsgálatáról, valamint a kémények ellenőrzéséről. 

 Elvégzi a szükséges nyilvántartásokat, adminisztrációs feladatokat. 

 Részt vesz a selejtezési és leltározási feladatokban. 

 Külső hatóságok (NÉBIH, Katasztrófa védelem, Kormányhivatal) ellenőrzése 

során teljes dokumentáció kezelése, iktatása, kapcsolattartás az ellenőrző 

szervekkel. 

Köteles minden olyan pénzügyi – számviteli és gazdasági feladatot ellátni, amelyre a gazdasági 

vezetőtől megbízást kap. 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az 

adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 

Feladatát az érvényes jogszabályoknak és a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak 

megfelelően elvégezni. 
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Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 

Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

 

Kecskemét, 

       intézményvezető 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat végrehajtása 

céljából átvettem. 

Kecskemét,        

        

 

                                                                                     közalkalmazott 
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HIVATALSEGÉD MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

Kurilláné Páncél Csilla intézményvezető 

Munkahelyi vezető Ivánné Varga Ágnes gazdasági vezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

hivatalsegéd 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Jogállása: munkáját a gazdasági vezető irányításának megfelelően végzi. 

Jogok és kötelezettségek 

q) A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

r) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 

 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 

 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 

 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 
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 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 

 folyamatosan képezni magát,  

 folyamatba épített ellenőrzés betartása 

Munkaköri feladatai 

 A Ferenczy Ida óvoda, Kálmán Lajos óvoda és a Corvina Óvoda telephelyeiről 

naponta a postai és hivatalos küldeményeket a gazdasági hivatalba kézbesíti, 

 A kimenő leveleket feladja postán, 

 A hivatalos küldeményeket a fenntartó önkormányzat, polgármesteri hivatal 

megfelelő ügyintézőjének kézbesíti, illetve az onnan küldött hivatalos iratokat a 

gazdasági hivatalba kézbesíti. 

 A három intézmény részére a bankba készpénzes befizetéseket, illetve 

meghatározott esetben készpénz felvételt eszközöl a házi pénztárba. 

A fentieken túl köteles mindazokat a munkakörével kapcsolatos feladatokat elvégezni, amellyel 

felettesei megbízzák. 

Kötelességei a munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson való részvétel, a munka és tűzvédelmi 

előírások betartása. 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az 

adatok valódiaságáért és a bizonylatok megőrzéséért. 

Feladatát az érvényes jogszabályoknak és a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak 

megfelelően elvégezni. 

Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik. 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 

Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

Kecskemét,           

                                                                                intézményvezető 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat végrehajtása 

céljából átvettem. 

Kecskemét,       

       közalkalmazott 
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UDVAROS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

 intézményvezető 

Munkahelyi vezető gazdasági vezető 

műszaki csoportvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

udvaros 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: KJT szerint 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u.8. 

Munkavégzéshelye: Ferenczy Ida Óvoda telephelyei 

           Kálmán Lajos Óvoda telephelyei 

           Corvina Óvoda telephelyei 

           Kecskeméti Planetárium 

Jogállása: munkáját a műszaki csoportvezető irányításának megfelelően végzi. 

Jogok és kötelezettségek 

s) A közalkalmazott általános jogai 

A közalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kötelességei teljesítéséhez 

szükségesek. Ezek: 

 egészséges, biztonságos munkakörülmény, 

 munkavégzés szükséges alapvető tárgyi feltételek, 

 munkavégzéshez szükséges tájékoztatás, irányítás. 

t) A közalkalmazott általános kötelezettségei 

 feladatkört érintő jogszabályok betartása, 
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 előírt helyen és időben történő munkavégzés, 

 munkára képes állapotban köteles a munkahelyén megjelenni, 

 munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a közérdek kizárólagos 

szem előtt tartásával köteles végezni 

 be kell tartani a munkavédelmi, tűzvédelmi, adatvédelmi előírásokat, 

 tulajdonos gondosságával kezelni a rábízott vagyont, 

 munkája során tudomására jutott üzleti titkot, valamint munkáltatóra, illetve 

tevékenységére vonatkozó alapvető információkat megőrzi, 

 

Munkaköri feladatai: 

Az udvaros feladata, kötelessége az óvodai oktató-nevelő munka technikai szintű segítése, a 

körébe tartozó feladatok gondos elvégzése. 

 Az intézmény külső területein lévő építmények, kerti berendezések karbantartása, 

javítása 

 Az óvodáknál olyan karbantartási teendőket végez el, amelyekkel a felettese megbízza. 

 Ha rendellenességet tapasztal, azonnal jelzi a vezető óvónőnek és felettesének, ha 

lehetséges elhárítja. 

 Az óvodák külső területeinek rendben tartása, takarítása, növények ápolása, fűnyírás 

 Rendezvények, programok helyszíneinek előkészítése 

 Gondoskodik a balesetet okozó tárgyak eltávolításáról, a szerszámokat az óvoda 

területén munkavégzés során, olyan helyen köteles tárolni, hogy azokhoz idegenek 

illetve a gyerekek ne férjenek hozzá. 

A fentieken túl köteles mindazokat a munkakörével kapcsolatos feladatokat elvégezni, amellyel 

felettesei megbízzák. 

Kötelességei a munkavédelmi és tűzvédelmi oktatáson való részvétel. 

Felelősség 

Felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a határidők 

betartásáért.  

Feladatát az érvényes jogszabályoknak és a hatályos intézményi szabályzatok előírásainak 

megfelelően elvégezni. 

Vagyonvédelem 

A közalkalmazotti jogviszonyból eredő kötelezettség vétkes megszegésével okozott kárért 

anyagi felelősséggel tartozik 

Az állandó őrizetében, illetve kizárólagos használatban lévő visszaszolgáltatási, illetve 

elszámolási kötelezettséggel átvett dolgokban bekövetkezett kárért vétségére tekintet nélkül 

felelősséggel tartozik. 

 

 

 

 



Ferenczy Ida Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 
__________________________________________________________________________________ 

 

112 
 

Hatályba lépés 

Ezen munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és megváltoztatásáig érvényes. 

Kecskemét,  

 

        

             intézményvezető 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem, az eredeti példányt a feladat végrehajtása 

céljából átvettem. 

 

Kecskemét,       

        

 

                                                                                          közalkalmazott 
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INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Ferenczy Ida Óvoda 

Székhelye: 6000 Kecskemét Mátis Kálmán u. 8. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

 intézményvezető 

Munkahelyi vezető intézményvezető 

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

intézményvezető-helyettes 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Bérbesorolás: Pedagógus életpálya szerint 

Munkaidő: heti 40 óra – kötelező óraszáma 22. 

Munkahelye: Ferenczy Ida Óvoda 6000 Kecskemét, Mátis Kálmán u. 8. 

Munkavégzéshelye: Ferenczy Ida Óvoda ……. Óvodája 

                                    

Munkajogi helyzete: 

Közvetlen felettese az intézményvezető. A munkáltatói jogok közül a kinevezés, a felmentés, a 

vezetői megbízás, illetve annak visszavonása, a kinevezéskori alapilletményének 

megállapítása, valamint a fegyelmi jogkör gyakorlása az intézményvezető hatáskörébe tartozik. 

Az intézményvezető-helyettesi megbízás magasabb vezetői megbízásnak minősül. az 

intézményvezető-helyettesi megbízás határozott időtartama ….naptól – …..napjáig szól. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011.évi CXC. törvény alapján az intézményvezető-helyettese. 

Az intézményvezető iránymutatása alapján, a munkaköri leírásban foglaltak szerint tervezi, 

szervezi, irányítja és ellenőrzi a rábízott feladat-ellátási helyeken a pedagógiai, ügyviteli 

feladatokat. 

A rábízott feladat-ellátási helyek: ………………. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén a szervezeti és Működési Szabályzatban 

meghatározott helyettesítési rend szerint gyakorolja a munkáltatói jogokat. 
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A rábízott feladatellátási helyek vonatkozásában munkáltatója felé beszámolási kötelezettsége 

van. Döntéseiről minden esetben köteles az intézményvezetővel előzetesen egyeztetni, 

tájékoztatást csak az Ő jóváhagyását követően adhat. 

Az intézményvezető-helyettes a jogkörét az alábbi hatályos jogszabályok, belső szabályzatok 

alapján gyakorolja 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. t9örvény (továbbiakban Nkt.) 

 a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.éviXXXIII. törvény 

 a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 

326/2013.(VIII.30.) Korm.rendelet 

 Alapító okirat 

 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 Házirend 

 pedagógiai program 

A munkakör tartalma: 

Támogatja az intézményvezető nevelőmunkát irányító és ellenőrző tevékenységét. 

Támogatja a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítési feladatait, részt vesz azok 

megszervezésében, valamint azok végrehajtása ellenőrzésében. 

Döntéselőkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, melyben az intézményvezető dönt és a döntéselőkészítésre utasította. 

Figyelemmel kíséri az intézmény alapító okiratában foglaltakat, indokolt esetben észrevételt 

tesz az intézményvezetőnek. 

Közreműködik az SZMSZ, a házirend, a Pedagógiai program, a Munkaterv, valamint a 

Beszámoló elkészítésében, esetleges felülvizsgálatában és nyilvánosságra hozatalában. 

Koordinálja a minősítési eljárásokat és a tanfelügyeleti ellenőrzések megszervezését, 

lebonyolítását és az érintettek felkészítését. Irányítja, támogatja az önértékelési csoport 

munkáját. 

Közreműködik a gyermekek óvodai jogviszonyával kapcsolatos döntések meghozatalában. 

Közreműködik a gyerekek nevelésének megszervezésében. Felelős a nevelőmunkát 

közvetlenül segítők irányításáért. 

Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. Gondoskodik a gyermekek jogainak 

biztosításáról. Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekekkel kapcsolatos 

döntései, intézkedései meghozatalakor. Közreműködik a gyermek fejlődését veszélyeztető 

körülmények feltárásában, megszűntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának 

megelőzésében. 

Segíti a gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatos irányítási tevékenységet. 

Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, 

képességeinek kibontakoztatásában.  
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feladatának ellátása során köteles tiszteletben tartani a szülőknek azt a jogát, hogy a vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik. 

Az intézmény költségvetési szervként való működéséből fakadó vezetési feladatai 

Segíti az intézményvezetőt, költségvetési gazdálkodása során, hogy a működéshez szükséges 

tárgyi és személyi feltételek biztosítottak legyenek. 

Támogatja az intézményvezetőt az intézmény takarékos gazdálkodása érdekében. 

Részt vesz a feladat-ellátási hellyel kapcsolatos költségvetési tervezési feladatok ellátásában, 

költségvetési koncepció összeállításában. 

Közreműködik a beszámolási tevékenységben, különösen a rábízott feladat-ellátási hely 

vonatkozásában. 

Segíti a rábízott feladat-ellátási hely költségvetésével, beszámoltatásával kapcsolatos 

adatszolgáltatási feladatok ellátását. 

Záró rész 

A munkájához szükséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudását szervezett 

továbbképzésben való részvétel útján gyarapítja. 

Munkájának szakszerű és az előírásoknak megfelelő ellátása érdekében köteles a tevékenységre 

vonatkozó vagy azt érintő jogszabályokat, valamint a munkáltató rendelkezéseit megismerni, 

folyamatosan figyelemmel kísérni és munkája során betartani, illetve betartatni. Meghozott 

döntéseiről minden esetben köteles az intézményvezetőt tájékoztatni. 

 

A munkaköri leírást jóváhagyta 

 

 

                                                                            munkáltató/intézményvezető 

 

A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat tudomásul veszem, azok betartásáért 

felelősséget vállalok. 

 

Kecskemét, 

 

                                                                          munkavállaló/intézményvezető-helyettes 
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INTÉZMÉNYVEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve: Kecskemét Megyei Jogú Város Önkormányzata 

Székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth Lajos tér 1. 

Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 

 Kecskemét megyei Jogú Város polgármestere 

Munkahelyi vezető  

Munkavállaló: 

Neve:  

Lakcím:  

Szül. hely:  Idő:  

Munkakör 

megnevezése 

intézményvezető 

Iskolai végzettség  

Szakmai végzettség  

 

Munkajogi helyzete: 

Kecskemét Megyei Jogú Város Önkormányzata Közgyűlése 69./2020. (VII.2.) határozata 

alapján vezetői megbízása 2020. július 02. napjától, 2025. július 01. napjáig terjedő időszakra 

szól. A munkáltatói jogok közül a kinevezés, a felmentés, a vezetői megbízás, illetve annak 

visszavonása, kinevezéskori alapilletményének megállapítása, valamint a fegyelmi jogkör 

gyakorlása a Közgyűlés hatáskörébe tartozik. A polgármester az intézményvezető tekintetében 

gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat. 

Az intézményvezető az óvoda egyszemélyi vezetője. Biztosítja a köznevelési intézmény 

célkitűzéseinek megvalósítását, az óvoda rendjét, fegyelmét, rendeltetésszerű működését. 

Intézményvezetői jogkörét az alábbi hatályos jogszabályok alapján gyakorolja 

 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

 a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

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

 a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

 a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 

326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelet. 
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A munkakör tartalma 

A munkáltatói jogkör gyakorlója 

Az óvoda valamennyi közalkalmazottjának vonatkozásában teljes körűen gyakorolja a 

munkáltatói jogkört a hatályos jogszabályok és jogok mellett. 

Jogkörét az ügyek meghatározott körében helyettesére vagy más alkalmazottjára átruházhatja. 

Dönt 

 a gyermekek óvodai jogviszonyáról, továbbá az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, kollektív szerződés, közalkalmazotti 

szabályzat nem utal más hatáskörbe. 

Felel 

 az intézmény szakszerű és törvényes működésért 

 az intézmény rendjéért, fegyelméért, rendeltetésszerű működéséért, a nevelési 

célkitűzések megvalósításáért 

 a munkáltatói feladatok ellátásában a megfelelő végzettségű munkavállalók 

alkalmazásáért és az alkalmazottak szakszerű és színvonalas munkavégzéséért 

 a középtávú továbbképzési program, valamint az éves beiskolázási terv elkészítéséért 

 a kezelésében lévő vagyon rendeltetésszerű használatáért, az intézmény 

gazdálkodásáért, a tervezési, a számviteli rendért, a belső ellenőrzés megszervezéséért 

és működéséért 

 az ügyintézés, iratkezelés, nyilvántartások szakszerűségéért és szabályszerűségéért 

Gondoskodik 

 az intézmény pedagógiai munkáját szabályzó dokumentumoknak, valamint az egyéb 

belső szabályzatainak szakszerű elkészítéséről és az azokban foglaltak betartásáról 

 az óvodai nyilvántartások, valamint a pedagógiai munkával kapcsolatos dokumentumok 

szabályszerűségéről 

 gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről 

 a gyermekbalesetek megelőzéséről 

 vallásoktatással kapcsolatban a szükséges szervezési, egyeztetési feladatok ellátásáról a 

hatályos jogszabályi előírások figyelembe vételével 

Képviseli 

 az intézményt a fenntartó önkormányzatnál, bíróságok és más hatóságok előtt, valamint 

harmadik személyekkel szemben 

Feladatkörében tartozik továbbá 

 a pedagógiai munka irányítása és ellenőrzése 

 a pedagógiai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése 

 a nevelőtestület vezetése 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése 

 a pedagógus etika normáinak betartása és betartatása 
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 a gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellátása, a gyermekvédelmi 

jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálása 

 a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése 

 az óvodaszékkel, a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel, valamint a szülői 

szervezetekkel való együttműködés 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosítása 

Kapcsolatot tar 

 a fenntartó önkormányzattal 

 a szülői közösséggel 

 a szakszolgálatokkal, a gyermekjóléti intézményekkel 

 az iskolákkal 

 az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel 

Záró rész 

Munkájának szakszerű és az előírásoknak megfelelő ellátása érdekében köteles a tevékenységre 

vonatkozó vagy az érintő törvényeket, kormányrendeleteket, miniszteri rendeleteket és 

utasításokat, valamint a fenntartó önkormányzat rendelkezéseit megismerni, folyamatosan 

figyelemmel kísérni és munkája során betartani, illetve betartatni. 

 

A munkaköri leírást jóváhagyta 

 

                                                                                            fenntartó 

 

A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat tudomásul veszem, azok betartásáért 

felelősséget vállalok. 

 

Kecskemét, 

                                                                                           intézményvezető 
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Iratkezelési és Ügyintézési Szabályzata 

 

 

 

Az iratkezelés rendjét az intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései, valamint a közfeladatot ellátó 

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

rendeletelőírásai figyelembevételével a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési – 

oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

rendeletben foglaltakra tekintettel határozza meg. 

 

Értelmező rendelkezések  
- Átmeneti irattár: az intézmény által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan 

irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés 
vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik.  

- Átadás: irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált 
átruházása.  

- Beadvány: valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus 
irat.  

- Csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása.  

- Elektronikusan aláírt irat: az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben 
meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott 
elektronikus dokumentumba foglalt irat.  

-  Elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus 
dokumentum, amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az 
ügyintézési határidőről, az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről 
értesíti az érintettet.  

-  Elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus 
dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés 
sorszámáról értesíti annak küldőjét.  

-    Előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az  irat   
kezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét 
képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz.  

-  Expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének 
(címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának 
meghatározása.  

- Érkeztetés: minimálisan az érkezett küldemény sorszámának, küldőjének, az 
érkeztetés dátumának és könyvelt postai küldeménynél a küldemény postai 
azonosítójának (különösen kód, ragszám) nyilvántartásba vétele.  

-  Gépi adathordozó: külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve a 
hivatal-ügyfél kommunikációra felhasználható, valamint az elektronikus adat tárolására 
alkalmas eszköz.  

- Iktatás: az iratnyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést 
vagy a keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton.  
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-  Iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben 
az iratok iktatása történik.  

-  Iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel az intézmény látja el az iktatandó iratot.  

-  Irat: az intézmény működése során keletkezett vagy hozzá érkezett, egy egységként 
kezelendő rögzített információ, adategyüttes, amely megjelenhet papíron, mikrofilmen, 
mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; tartalma lehet szöveg, 
adat, grafikon, hang, kép, mozgókép vagy bármely más formában lévő információ vagy 
ezek kombinációja.  

-  Iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség 
szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és 
biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba 
adását együttesen magába foglaló tevékenység.  

-  Iratkölcsönzés: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból.  

-  Irattár: az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzése, valamint kezelésének 
biztosítása céljából létrehozott és működtetett fizikai, illetve elektronikus tárolóhely.  

-  Irattárba helyezés: az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban történő 
dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés 
befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre.  

-  Irattári anyag: rendeltetésszerűen az intézménynél maradó, tartalmuk miatt átmeneti 
vagy végleges megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége.  

-  Irattári terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő 
válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi 
csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, az intézmény feladat- és 
hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésében sorolja fel, s 
meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú 
megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának 
határidejét.  

-  Irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének 
megfelelően kialakított legkisebb – egyéni irattári őrzési idővel rendelkező – irattári 
egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak.  

-  Irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és 
iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód.  

-  Kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, 
ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások.  

- Kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján 
történő eljuttatása a címzetthez.  

-  Közirat: a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely 
az intézmény irattári anyagába tartozik vagy tartozott.  

-  Központi irattár: az intézmény szervezeti egységeiben keletkező irattári anyagok 
selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár.  

-  Küldemény: az irat vagy tárgy – kivéve a reklámanyag, sajtótermék, elektronikus 
szemét –, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel 
láttak el.  

-  Küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, 
olvashatóvá tétele.  

-  Levéltárba adás: a lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 
évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak.  

-  Levéltári anyag: az irattári anyagnak levéltárban őrzött maradandó értékű része.  
Maradandó értékű irat: a gazdasági, társadalmi, szakmai vagy egyéb szempontból 
jelentős, a történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, illetőleg a 
közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez 
nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak részlegesen megismerhető adatot 
tartalmazó irat.  
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-  Másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos 
módon hitelesítettek.  

-  Másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű 
(nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat.  

-  Megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ 
helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése.  

-  Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól – mint kísérő irattól – 
elválasztható.  

-  Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely 
elválaszthatatlan attól.  

-  Naplózás: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban 
bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása.  

-  Selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és 
megsemmisítésre történő előkészítése.  

-  Szerelés: ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) 
végleges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt 
jelölni kell.  

-  Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy 
kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása.  

-  Továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a 
másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való 
hozzáférés lehetőségének biztosításával is.  

-  Ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre 
előkészíti.  

-  Ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat.  

-  Ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott 
csoportja.  

-  Kezdőirat: az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata.  

-  Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és színezéket nem tartalmazó, 
papírból készített tárolóeszköz.  

 

I. Az ügyvitel rendje 

 

1. Az ügykör és az ügyvitel fogalma: 

  

Az ügykör az intézmény hatáskörébe tartozó személyek vagy szervezetek 

érdekét érintő helyzetek, tényállások csoportja. 

Az ügykörben tartozó ügyek megoldásáról az intézmény illetékes 

alkalmazottainak kell gondoskodnia. 

 

Az intézmény főbb ügykörei: 

 vezetési és igazgatási ügykör, 

 nevelési és oktatási ügykör, 

 gazdasági ügykör, 

 közalkalmazotti személyi ügykör 

 gyermeki ügykör 
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 egészség- és gyermekvédelmi ügykör 
 

Az ügyvitel az intézmény ügykörébe tartozó hivatalos ügyek intézésében 

kifejtett tevékenység.  

Az intézmény működésével kapcsolatos ügyvitelt a hatályos jogszabályok, és 

jelen szabályzat rendelkezéseinek megfelelően kell ellátni. 

  

 2. Az óvodatitkári feladatköre 

 

Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése és 

végzése, valamint az ügyeket kísérő iratkezelés az óvodatitkár munkakörébe 

tartozik. Fontosabb feladatai az alábbiak: 

 a hivatali ügyek nyilvántartása, 

 az ügyiratok nyilvántartása 

 a küldemények átvétele, felbontása, kezelése 

 hivatalos ügyek csoportosítása, rangsorolása, 

 az iratok iktatása, előiratok csatolása, mutatózás, 

 a határidős ügyek nyilvántartása, 

 az ügyek irányítása és a szükséges iratok továbbítása az 
ügyintézőkhöz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvántartások vezetése, 

 kiadványozás előkészítése, a kiadványok továbbítása, postai feladása, 

 az ügyiratokról hivatalos másolat és másodlat készítése, 

 az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése, 

 az irattár kezelése, rendezése, irattári jegyzékek készítése, 

 az irattári anyag selejtezése vagy levéltári átadása. 
 

3. Az ügyek és az ügyiratok nyilvántartása: 

 

Az intézmény vezetője által szignált határidős és egyéb iratokat a nyilvántartó 

könyvbe kell bevezetni, és még a szignálás napján át kell adni az 

ügyintézőknek. 

Az óvodatitkár az ügyintézők részére - elintézés céljából – az ügy iratait 

iktatószám, tárgy és az átvétel időpontjának feltüntetésével, valamint a határidő 

kitűzésével – aláírásuk ellenében adja át. Az iratok visszavételét jelezni kell a 

nyilvántartókönyvben. 

Az ügyek határidejének betartásáért az óvodatitkártitkár felel, ezért a 

határidőhöz kötött ügyek határ idejéről is nyilvántartást kell vezetni. Határidő-

nyilvántartás az iktatókönyvben történik. A határidőt az iktatókönyv 

„Megjegyzés” vagy „Elintézési határidő” rovatban a naptári nap rovatban kell 

feltüntetni. Az iskolatitkár az ügy elintézése érdekében tett sürgetést az 

ügyiraton névaláírással és keltezéssel köteles feljegyezni. Az intézményvezető 

szükség esetén meghosszabbíthatja a határidőt. Elintézendő ügy iratát 

határidő-nyilvántartásba helyezni csak vezető vagy vezető helyettes 

engedélyével lehet. Az engedélyt, az ügyet kísérő iraton fel kell tüntetni. 



Ferenczy Ida Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 
__________________________________________________________________________________ 

 

123 
 

A jogorvoslat közbenső intézkedése az elintézési határidőt a törvényes keretek 

között arra az időpontra módosítja, amikor a közbenső intézkedésre válasz 

érkezett. 

 

 4. Felvilágosítás hivatalos ügyben: 

   

 Az intézményben bármely üggyel kapcsolatban érdemi felvilágosítást csak az 

ügyben eljáró illetékes ügyintéző vagy az intézményvezető/intézményvezető 

helyettes adhat. 

 A gyermek szülőjének (vagy a gyermek igazolt képviselőjének) a gyermekre 

vonatkozó iratokba való betekintést oly mértékben kell biztosítani, amennyire 

ez mások személyiségi jogainak sérelme nélkül lehetséges – az adatvédelmi 

törvény rendelkezéseinek megfelelően. 

 Hivatalos szerveknek (fenntartó, különböző hatóságoknak) a személyiségi 

jogokat nem sértő adatokat és információkat csak írásos megkeresés alapján 

lehet rendelkezésre bocsátani. 

 A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. A benyújtott 

irat és az igazolásul felhasznált másolat egyezőségéről az ügyiratkezelőnek 

gondosan meg kell győződni. 

 Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak telefonon, illetőleg a 

jelenlévő érdekelt személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Telefonon vagy 

személyes tájékoztatás keretében történő ügyintézés esetén az iratra rá kell 

vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét és az ügyintéző 

aláírását. 

  

 5. Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítsa és felügyelete: 

 

Az intézmény ügyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezető irányítja, s 

ellátja annak felügyeletét is. 

A pedagógiai tárgykörű ügyvitelt és iratkezelést az intézményvezető és 

helyettes negyedévenként ellenőrzi, s erről írásbeli jelentést készít az 

intézményvezető részére. A gazdasági tárgykörű ügyvitel és iratkezelés 

közvetlen irányítása és ellenőrzése a gazdasági vezető feladata, a gazdasági 

vezető szintén írásbeli jelentésben számol be a gazdasági ügyvitelről. A 

megállapított hiányosságokra tett intézkedéseket a nyilvántartó könyv soron 

következő rovatába kell bejegyezni. 
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II. Az ügyiratok kezelésének rendje 

 

 1. Az ügyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak: 

 

Irat: minden olyan írott szöveg, rajz, vázlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, 

hangfelvétel, film, térkép, kotta, mágneses és más adathordozó (adattároló), 

valamint a megjelenés formájától függetlenül minden más dokumentáció, amely 

bármilyen anyagon, bármely elnevezéssel (feljegyzés, előterjesztés, jelentés, 

átirat, tájékoztató, tervezet stb.) bármely eszköz felhasználásával készült. 

Irattári anyagok: minden olyan iratot, amely az intézmény és jogelődei 

működése során keletkezett, valamint az iratokhoz kapcsolódó mellékleteket, 

amelyekre ügyviteli szempontból még szükség lehet. 

Levéltári anyag: - nak kell tekinteni a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, 

tudományos, műszaki kulturális, oktatási, nevelési, vagy egyéb szempontból 

jelentős történeti értékű iratokat, amelyekre az ügyvitelnek már nincs szüksége. 

Irattári terv: rendszerbe foglalja az intézmény által ellátott ügyköröket, és az 

elintézendő ügyekhez kapcsolódó iratokat, ennek megfelelően tagolja. Az 

irattári terv, ezáltal az iratok rendszerezésének az alapja. 

  

 2. Az ügyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabályok: 

   

Az iratot a munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, 

valamint munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az 

intézményvezető, illetve a felelős vezető helyettes engedélyével lehet, ügyelve 

arra, hogy tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg. Az ügykezelőnél levő 

iratba más munkavállaló akkor tekinthet be, ha az a munkájával, 

tevékenységével összefüggő feladatok ellátása ezt szükségessé teszi. 

  

 3. Az ügyiratok másolatainak és másodlatainak kiadása: 

 

Az intézmény ügyeinek iratairól másolatot az intézményvezetőjének vagy 

helyetteseinek engedélyével az óvoda titkár adhat ki. A másolatot „A másolat 

hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyező aláírásával kell ellátni. 

Másodlatot kell kiadni az intézmény által kiállított eredeti okmányokról azok 

elvesztése vagy megsemmisülése esetén, a törzslap alapján. 
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 4. A küldemények átvétele és felbontása: 

   

Az intézmény részére postán vagy kézbesítő útján érkező iratokat, 

tértivevényeket és más küldeményeket, valamint az ügyfelek által közvetlenül 

benyújtott beadványokat és kérelmeket az óvoda titkár veszi át. A nyilvántartott 

küldeményeket (ajánlott, expressz-ajánlott, távirat, csomag, stb.) a posta 

szabályainak megfelelően kézbesítőkönyvvel kell átvenni. 

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani: 

 a tévesen címzett küldeményeket 

 a névre szóló iratokat, amelyekről az iratkezelő megállapítja, hogy 
tartalmuk magánjellegű és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek, 

 a szülői szervezetek, a szakszervezet és más társadalmi szervezetek 
címére érkezett, 

 továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát az 
intézményvezető fenntartotta magának. 

Fel kell bontani minden küldeményt, amelyről a boríték a (csomagolás) alapján 

megállapítható, hogy nem magánjellegű. Így felbontandók azok a levelek is, 

amelyekben – az intézmény neve előtt vagy után – névre szóló címzés található, 

és feltételezhető, hogy a küldemény tartalma hivatalos jellegű. A névre szóló 

iratot – amennyiben az hivatalos elintézést igényel – a címzett a felbontást 

követően juttassa vissza az iratkezelőhöz iktatás céljából. 

Amennyiben az iratkezelő azt állapítja meg, hogy a küldemény által jelzett 

ügyben az intézménynek nincs hatásköre, akkor köteles a küldeményt a 

hatáskörrel ellátott intézményhez továbbítani. Ha az illetékes ismeretlen, a 

küldeményt vissza kell küldeni a feladónak. 

Az elektronikus úton érkezett küldemények esetében az átvevő – az 

informatikai rendszerre biztonsági kockázatot nem jelentő esetekben – a 

feladónak elektronikus visszaigazolást küld, amennyiben azt a feladó igényelte. 

A küldemény akkor jelent biztonsági kockázatot, ha az informatikai rendszerhez 

vagy azon keresztül más informatikai rendszerhez való jogosulatlan hozzáférés 

célját szolgálja, vagy az ezekhez való hozzáférés jogosulatlan akadályozására 

irányul, illetve az előbbi informatikai rendszerben lévő adatok jogosulatlan 

megváltoztatására, hozzáférhetetlenné tételére vagy törlésére irányul. Az 

elektronikusan érkezett irat feldolgozásának elmaradásáról értesíteni kell a 

küldőt. 

Az elektronikus iratot gépi adathordozón (CD, DVD, pendrive stb.) átvenni 
vagy elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a 
kísérőlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés 
adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) 
tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással és az 
adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett 
azonosítók valóságtartalmát.  
Az irat intézményből történő kivitele, munkahelyen kívüli tanulmányozása, 

feldolgozása, tárolása kizárólag az iratkezelést végző szervezeti egység 

vezetőjének írásbeli hozzájárulásával lehetséges. A hozzájárulás tartalmazza a 

jogosult nevét, az intézményen kívülre vitt iratot, az elvitel célját és a 

visszahozatal határidejét. 
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 5. A küldemények feldolgozása: 

 

A küldemény felbontásakor egyeztetni kell a feltüntetett tartalom meglétét, 

ellenőrizni kell a feltüntetett és a ténylegesen megérkezett mellékletek számát. 

Ha az irat burkolata sérült vagy felbontottan érkezett, az iratkezelőnek rá kell 

vezetni a „sérülten érkezett”, illetőleg „felbontva érkezett” megjegyzést, az 

érkezés keltezését, és az aláírást. Ha a mellékletek között pénz, nemzetközi 

válaszbélyegszelvény, illetékbélyeg, stb. található azt is jelezni kell a 

küldeményen. Az esetleges irathiány okát a küldő szervvel – lehetőleg rövid 

úton – tisztázni kell és ennek tényét az iraton, rögzíteni kell. 

Soron kívül kell az intézmény vezetőjéhez továbbítani a fenntartótól érkezett 

megkereséseket, az intézményhez címzett idézéseket, meghívókat. A vezetők 

nevére érkező küldeményeket az ügyiratkezelő soron kívül továbbítja a 

címzetthez. 

A borítékot akkor kell az irathoz csatolni, ha a postára adás időpontjához 

jogkövetkezmény (fellebbezés, bírósági idézés, jelentkezés, pályázat, stb.) 

fűződhet, valamint a feladó neve és pontos címe az iratból nem állapítható meg. 

 

III. Az ügyiratok iktatása 

  

 1. Az iktatókönyv 

 

Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. Az 

iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként újra kezdődő 

sorszámos rendszerben történik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatás 

céljára C. SZ. ny. 5230-154/a. r. sz. ., illetve az azonos adat tartalmú Tü. 804 r. 

sz. ,-és a c. 5230-152/a  nyomtatványszámú iktatókönyvet kell használni. Az év 

végén – az utolsó iktatás alatt – keltezéssel és névaláírással le kell zárni. 

Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan 

fejezze ki, valamint ennek alapján helyes mutatózás elvégezhető legyen. 

Az iktatás sorszámozása az első iktatószámtól megszakítás nélkül 

folyamatosan halad. A dátumot naponta csak az elsőnek iktatott iratnál kell 

feljegyezni. Az iktatókönyvben iktatószámot üresen hagyni nem szabad. 

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszközzel megszüntetni, vagy más 

módon eltüntetni (radírozás, ragasztás, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett 

adatokat vékony vonallal át kell húzni, úgy hogy az eredeti (téves) olvasható 

maradjon, és fölé kell írni a helyes szöveget. 
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 2. A mutatókönyv: 

  

Mutatókönyvet kell vezetni, ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja 

a százat. A mutatókönyv betűsoros nyilvántartás, amely az iratokat név és tárgy 

szerint tartja nyilván. Az ügyeket, a lényegüket kifejező egy vagy több címszó 

(vezérszó) alapján kell nyilvántartani. Ha az irat több tárgyra, személyre, 

intézményre vonatkozik, az irat alapján valamennyi címszónál mutatózni kell. A 

mutatókönyvet az iktatással egyidejűleg naprakészen kell vezetni az év 

kezdetén újonnan nyitott mutatókönyvet. 

 

 3. Az iktatási bélyegző: 

 

Iktatáskor az irat jobb felső sarkát el kell látni az iktatási bélyegző lenyomatával, 

és ki kell tölteni annak rovatait. A bélyegzőt lehetőleg az irat külső oldalára kell 

rányomni úgy, hogy az iraton az írásos intézkedésre elég hely maradjon. Az 

iktatási bélyegző tartalmazza: 

 az érkezés (kiadás) keltét ………év…………hónap…………nap, 

 az iktatószámot és mellékleteinek számát, 

 ügyintéző (címzett, az intézkedésben eljáró személy) nevét 

 az irattári tárgykör (tétel) számát. 
 

4. Az iktatás szabályai: 

 

Az ügyiratok minden mellékletre rá kell írni az irat iktatószámát. A 

visszaküldendő mellékleteket célszerű már az iktatáskor a borítékba tenni és az 

iktatószámot, évszámot, valamint tételszámot azon feltüntetni. Az iratokhoz az 

iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. Egy iktatószámhoz legfeljebb 

három altétel rendelhető. Abban az esetben, ha egy iktatószámhoz háromnál 

több altétel tartozik az altételszáma a szükséges mértékig növelhető. Az 

összecsatolt, azonos ügyre vonatkozóegyedi iratokat az ügyintézése után is 

együtt kell tartani. Ha új iktatószám alatt korábbi iratra vonatkozó adatok 

érkeznek, akkor az új iratra zöld színű tollal rá kell vezetni a csatolt korábbi 

iratok számát. A korábbi iratokra ugyanígy rá kell írni a csatolás tényét. 

Az iktatókönyvben ugyanezen módszerrel az időrendi sorrendben legutolsónak 

keletkezett ügyiratszámmal kell kivezetni a korábbi ügyiratokat. Ezt a módszert 

kell alkalmazni az eltérő irattári tételszámú iratok esetében is. 

Nem kell iktatni a beérkező iratok közül az alábbiakat: 

 a melyekről a vonatkozó rendelkezések értelmében külön nyilvántartást 
(pl. gazdasági jellegű nyilvántartások, könyvelési bizonylatok, stb.) kell 
vezetni, 

 a jogkövetkezménnyel nem járó tömeges értesítéseket (meghívókat, 
közlönyöket, sajtótermékeket, reklámcélú kiadványokat, 
prospektusokat, szaklapokat és folyóiratokat), 
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A táviratok és telefaxok iktatása oly módon történik, hogy az értesítés szövegét 

a vonatkozó irathoz kell csatolni. Ha az ügynek még nincs írásos előzménye, a 

táviratot vagy a fax szövegét az előadóívhez kapcsoltan kell beiktatni. 

Gyűjtőszámos iktatást kell alkalmazni akkor, amikor az időszakos jelentések, 

adatszolgáltatások nagy mennyisége ezt szükségessé teszi, - különösen, ha 

együttesen történik az ügyek elintézése is. 

Gyűjtőszám (közös iktatószám) alatt iktathatók az egy személytől származó 

vagy pályázati kiírásra beérkező jelentkezések, az azonos ügyre vonatkozó 

panasz-iratok, stb. 

Az elektronikus úton érkezett irat iktatási számáról, az eljárás megindításának 

napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügyintézőről és hivatali elérhetőségéről 

– az érkeztetési számra hivatkozással – a küldőt, amennyiben ezt kérte, a 

beérkezéstől számított három napon belül elektronikus úton értesíteni kell. Az 

értesítés felhasználható az üggyel kapcsolatosan fennálló fizetési 

kötelezettségre vonatkozó értesítésre is, de azt önállóan is meg lehet küldeni. 

 

IV. Az ügyintézés és a kiadványozás 

 

 1. Az ügyintézők és a kiadványozási jogkör: 

 

Az ügyintézők az ügyeket érkezési sorrendben és sürgősségük 

figyelembevételével kötelesek elintézni. Az ügyintézőnek az ügyeket 

dokumentáló, illetve az ügy intézéséhez kapcsolódó kiadványok érdekében 

kiadványtervezetet kell írni, és az illetékes vezető helyettes részére 

bemutatásra elő kell terjeszteni. 

Az ügyintéző a kiadványtervezetet – amennyiben az irat tartalma és alaki 

kellékei megfelelnek, - a vezető helyettes felülvizsgálata után a kiadványozási 

joggal rendelkező intézményvezetőnek mutatja be. 

A kiadványtervezet az intézményvezető jóváhagyásával adható ki.. A 

kiadványozási jogkör szabályait az intézmény szervezeti és működési 

szabályzata tartalmazza. 

 

 2. A kiadvány tartalma: 

   

Az intézmény jogkörével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat 

feltétlenül tartalmaznia kell: 

 az intézmény nevét és székhelyét, 

 az iktatószámot és a mellékletek számát, 

 az ügyintéző nevét 

 az ügyintézés helyét és idejét, 

 az irat aláírójának nevét és beosztását, 
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 az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 
 

Amennyiben az irat szövege az elintézendő üggyel kapcsolatban hozott 

határozat, ezt minden estben indoklással kell ellátni. 

 A határozat felépítése: 

 bevezető és 

 rendelkező rész, valamint 

 indoklás. 
A határozatnak tartalmazni kell a döntés alapjául szolgáló jogszabály 

megjelölését, illetőleg, ha a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő 

utalást. Utalni kell arra, hogy az eljárással kapcsolatban jogorvoslatra nyílik 

lehetőség. 

Ha a határozat ellen törvényben megállapított fellebbezési határidőn 

(kézbesítéstől számított 15 nap) belül fellebbezéssel élnek – és az intézmény 

elsőfokú határozatát nem vonja vissza, illetve nem módosítja, - az intézmény 8 

napon belül köteles felügyeleti szervének megküldeni az ügyben keletkezett 

összes eredeti iratot. Ebben az esetben, az irattárban iratpótlóként az eredeti 

irat másolata kerül. 

A határozatokkal kapcsolatos iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak 

megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja megállapítható legyen, az 

esetleges jogviták, illetve fellépő jogkövetkezmények tisztázása érdekében. 

  

 3. A kiadvány alaki kellékei: 

 

A kiadvány alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvány bal 

felső részén kell feltüntetni. Ezek az alábbiak: 

 az intézmény jellemzői (név, cím, irányítószám, postafiók és távbeszélő 
száma) 

 az irat iktatószáma, 

 az ügyintéző neve. 
A kiadvány jobb felső részén a következőket kell feltüntetni: 

 irat tárgya, 

 az esetleges hivatkozási szám 

 a mellékletek száma. 
A fentieket követi a címzés, majd a kiadvány szövege. 

 

 4. A kiadványok leírása (tisztázata) 

 

A kiadványozott iratok leírása (tisztázatának elkészítése) a beosztott munkatárs 

feladata. A gépíró csak kiadványozásra engedett iratot tisztázhat le kivéve, ha 

a kiadványozás előtti tisztázásra külön utasítást kapott. 
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A leírásnál gondot kell fordítani a tisztázat külalakjára. Tintával javított, átütött 

szövegű vagy hiányos tisztázat nem küldhető el. A tartós megőrzést igénylő 

(történeti értékű) iratokat jó minőségű papírra kell írni. A vezető által jóváhagyott 

iratok tisztázásának elkészítése az óvodatitkár feladata. A leírásnál a kiadvány 

szövegétől eltérő rövidítések alkalmazása tilos, a dátum mindig legyen azonos 

a kiadványozás keltével. 

  

 5. A kiadvány egyeztetése és aláírása: 

 

A leírás után a kiadvány egyeztetését, azaz összeolvasását két alkalmazott 

végzi. Egyikük a kiadványozott szöveget olvassa, a másik a tisztázott szöveget 

ellenőrzi. H a tisztázatban javítást kell végezni, a javított részt újból kell 

egyeztetni. 

Az elintézett ügyekkel kapcsolatos kiadványokat az eredeti aláírással vagy 

hitelesített kiadványként lehet elküldeni. Ha kiadványozó eredeti aláírására van 

szükség, a kiadvány szövegének végén, a keltezés alatt, a levélpapír jobb 

oldalán a kiadványozó nevét zárójelben, alatta, pedig a hivatali beosztását kell 

feltüntetni. 

Ha a kiadványt nem eredeti aláírással kell elküldeni, hitelesített kiadványként, - 

a keltezés alatt, a levélpapír jobb oldalán a kiadványozó nevét zárójel nélkül „s. 

k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. A keltezés 

alatt baloldalon „A kiadvány hiteles” záradékot kell rágépelni. 

A hitelesítést végző irodai dolgozó a záradékot aláírásával és körbélyegzővel 

hitelesíti. A leíró a tisztázat elkészítését az iraton az előadói ív megfelelő 

rovatában saját névaláírásával és keltezéssel köteles jelezni. 

Bélyegzőlenyomat csak az elküldött eredeti iratanyagon szerepel. 

 

 6. A boríték címzése és a kiadványok továbbítása 

 

A borítékokat a kiadványon feltüntetett címzettek részére az óvodatitkár készíti 

el. A borítékon fel kell tüntetni a kiadvány iktatószámát, a postai irányítószámát 

és a továbbítás módjára vonatkozó különleges utasítást (expressz, ajánlott, 

stb.) is. A boríték címzését a postai előírásoknak megfelelően kell elvégezni. 

A küldeményeket közönséges, ajánlott expressz, ajánlott-expressz, 

tértivevényes, ajánlott-tértivevényes levélként, csomagban illetve táviraton vagy 

telefaxon, elektronikus adatátvitel esetén INTERNET-en lehet elküldeni vagy 

továbbítani. 

Az elküldés módjára – ha az nem közönséges levélként történik – az ügyintéző 

köteles az iraton utalást adni. Expressz levélként, táviratként csak a soron kívüli 

postai kézbesítést igénylő küldeményeket, illetve értesítéseket szabad 

továbbítani. Ajánlott levélben csak fontos vagy nehezen pótolható iratokat 

(okmányokat) szabad küldeni. 
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Tértivevénnyel kell elküldeni az iratot, ha átvételének időpontjáról az 

intézménynek tudomást kell szereznie. 

Kézbesítéssel csak sürgős, kivételes esetekben szabad küldeményeket 

továbbítani. A kézbesítés a vezető által kijelölt alkalmazott feladata. 

 

 

V. Az irattározás és iratselejtezés rendje 

 

 1. Az irattári terv 

 

Az ügykörök (ügycsoportok) tagolása az irattári tervben sorszámmal jelölt 

irattári tárgykör (tétel, tárgycsoport) szerint történik. Az irattári tárgykört úgy kell 

meghatározni, hogy az ahhoz tartozó iratok (az azonos tárgykörön túlmenően) 

selejtezési határideje, illetve a levéltárnak történő átadása egységes legyen. 

Valamennyi tételnél jelölni kell a selejtezési határidőt, valamint azt is, hogy a 

nem selejtezhető tételeket mikor kell a levéltárnak átadni. 

Az irattári tárgykörök (tételek) számát az ügyvitel igényeinek megfelelően 

növelni vagy csökkenteni lehet. A nagyobb ügyfélforgalmú tételeket altételekre 

lehet bontani. Az intézmény ügykörében bekövetkező jelentős változás esetén 

az irattári tervet a következő év elején módosítani kell. 

Az irattári tervben fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az általános 

szabályok szerint nem kerülnek iktatásra (pl. gazdálkodással kapcsolatos 

kartonok, könyvelési, bérszámfejtési iratok, stb.). Az irattári tervben az ilyen 

iratok őrzési helyét fel kell tüntetni, és a megfelelő irattári tételszámot legkésőbb 

akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges őrzési helyre kerül. 

 

 

2. Az iratok irattárba helyezése: 

 

A z elintézett ügyek iratait az alábbi záradékkal kell ellátni: „További intézkedést 

nem igényel, irattárba helyezhető”, dátum, intézményvezető aláírása. Csak 

olyan iratot szabad az irattárba elhelyezni, amelynek kiadványai továbbításra 

kerültek és határidős kezelést már nem igényel. Az iratárba helyezés előtt az 

óvodatitkár köteles az iratot átvizsgálni, hogy nincs-e benne idegen irat, 

továbbá, hogy minden kezelési utasításnak eleget tettek-e. Az irattárba 

helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában aláírással, a hónap és a nap 

feltüntetésével kell feljegyezni. 
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 3. A kézi irattár: 

 

Az intézmény három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni és 

őrizni az évek, (ezen belül az iktatószámok) sorrendjében, jól zárható 

szekrényben. Minden tárgykört (tételt) külön dossziéban, a dossziékat, pedig 

dobozokban vagy fedőlemezek között kell tárolni úgy, hogy egy iratköteget 

tizenöt centiméternél nagyobb ne legyen. 

 

 4. Az irattári őrzés: 

   

Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. Az irattári őrzés idejét az 

irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. A határidő nélküli 

őrzési idővel megjelölt irattári tételeket, illetve a történeti értékű ügyiratokat meg 

kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

Az irattár irattári terv szerint nem selejtezhető tételeit, továbbá azokat a 

tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltár nem járult hozzá, a 

jogszabályban meghatározott idő elteltével át kell adni a levéltár részére. 

 

 5. Az irattári anyag selejtezése: 

 

Az irattári anyagnak azt a részét, amely nem történeti értékű, és amelyre az 

ügyvitelben már nincs szükség, a vonatkozó jogszabályok szerint kell selejtezni. 

A selejtezés az irattári terv alapján történik, ennek megfelelően az irattárban 

őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell vizsgálni, és ki kell választani 

azokat, amelyeknek az őrzési ideje az irattári tervben foglaltak szerint lejárt. 

Az iratok selejtezését az intézményvezető rendeli el és ellenőrzi. A tervezett 

iratselejtezést harminc nappal előbb be kell jelenteni az illetékes levéltárnak. A 

bejelentés az iskolatitkár feladata. A selejtezéssel járó szervezési és ellenőrzési 

feladatok ellátására selejtezési bizottságot kell létrehozni. Az intézménynél 

keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezető által megállapított 

őrzési idő után szabályos selejtezési eljárással – az iratok egyenkénti 

elbírálásával – kell selejtezni. 

  

6. Az iratselejtezési jegyzőkönyv: 

 

A selejtezésre szánt iratokról három példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell 

készíteni, amelyeknek tartalmaznia kell: 

 az intézmény nevét, 

 a selejtezett irattári tételeket, 

 az iratok irattárba helyezésének évét, 

 az iratok mennyiségét, 
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 a selejtezést végző személyek nevét, 

 a selejtezést ellenőrző személy nevét. 
A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak. A 

selejtezett iratokat megsemmisíteni, hasznosítani csak a levéltárnak – a 

visszaküldött selejtezési jegyzőkönyvre vezetett – hozzájárulása alapján lehet. 

A selejtezés tényét az irattári jegyzéken fel kell tüntetni. 

 

 7. Az iratok átadása a levéltárnak: 

 

A nem selejtezhető iratokat az irattári tervben megjelölt átadási időben – 

legalább tizenöt évi őrzési idő után – át kell adni az illetékes levéltárnak. A 

levéltári átadás, illetve átvétel időpontját esetről esetre a levéltárral egyeztetve 

kell megállapítani. A levéltárnak csak teljes, lezárt évfolyamú és rendezett 

irattári tételeket kell átadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény költségén kell 

a levéltárnak eljuttatni. 

Ha a nevelési-oktatási intézmény jogutódlással megszűnik, az el nem intézett, 

folyamatban lévő ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az irattári 

átvételről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni 

az illetékes levéltárnak. 

Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó 

intézkedéseinek megfelelően gondoskodik az iratok elhelyezésével 

kapcsolatban. Az intézkedésről tájékoztatást küld a levéltárnak. 

 

 

VI. A közérdekű adatok megismerésének rendje 
 

 Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. 
törvény szerinti közérdekű adat megismerése iránti igényt írásban, vagy elektronikus úton 
lehet előterjeszteni, az intézményvezetőhöz címezve. A kérelmen fel kell tüntetni az 
adatigénylő nevét, lakóhelyét, és az igényelt közérdekű adatkört.  
Az adatigénylőnek történő írásbeli választ az intézményvezető készíti elő – szükség esetén az 
adatkezelő feladat ellátási hely vezetőjének bevonásával – és az intézményvezető írja alá. A 
válaszban rendelkezni kell az igény teljesítésével összefüggésben felmerült költségek 
viseléséről is.  
A kérelem elutasítása esetén, az adatigénylőt tájékoztatni kell az elutasítás okáról és a 

törvényben biztosított jogorvoslati lehetőségről. 
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VII. A tanügyi nyilvántartások 

 

A beírási napló, a felvételi és mulasztási napló 

 

a) Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására felvételi és mulasztási naplót 

kell vezetni, melyet gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetnek.  

b) A gyermeket, a tanulót akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból, illetve 

a beírási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezés megszűnt. A törlést a 

megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

c) Ha az óvoda, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő, illetve 

sajátos nevelési igényű gyermek, tanuló nevelését, oktatását is ellátja, a 

felvételi naplóban, illetve a beírási naplóban fel kell tüntetni a szakvéleményt 

kiállító nevelési tanácsadó, a szakértői és rehabilitációs bizottság nevét, címét, 

a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját. 

d) Az óvoda,  a c) pontban meghatározott adatok alapján minden év június 30-

áig megküldi az illetékes nevelési tanácsadó, illetve a szakértői és rehabilitációs 

bizottsági szakvélemény számával együtt – akiknek a felülvizsgálata a 

következő tanévben esedékes. 

 

A foglalkozási napló 

 

Az óvodai foglalkozásokról a nevelő munkát végző, illetve a foglalkozást tartó 

pedagógus foglalkozási naplót (csoportnaplót, stb.) vezet. A foglalkozási naplót 

az óvodai nevelés, iskolai nevelés és oktatás nyelvén kell vezetni. 

 

 

A jegyzőkönyv 

 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelési-

oktatási intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-

oktatási intézmény működésére, a gyermekekre, vagy a nevelő-oktató munkára 

vonatkozó kérdésekben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz) illetőleg, ha 

a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja, s elkészítését a 

nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek 

tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy 

megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az 

elhangzott nyilatkozatokat, a hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv 

készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az 

eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 
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VIII. Záró rendelkezések 

 

 1. A szabályzat időbeli és személyi hatálya: 

 

A szabályzat hatálya kiterjed a Ferenczy Ida Óvoda, valamennyi 

közalkalmazottjára és más munkavállalójára. 

Jelen intézményvezetői utasítás 2017.év január hónap 2. napjával lép 

hatályba és ezzel egyidejűleg minden korábbi vonatkozó belső utasítás 

hatályát veszti. 

 

 2. A szabályzat hozzáférhetősége és módosítása: 

 

A szabályzat tartalmát az intézményvezető helyettesei kötelesek ismertetni a 

beosztott munkatársakkal. A szabályzat egy példányát hozzáférhetővé kell 

tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja számára a könyvtárban. 

Az intézményvezetőjének gondoskodnia kell jelen szabályzat olyan 

módosításairól, amely az új törvények és rendeletek hatálybalépése miatt 

szükséges. 

 

Kecskemét 2017. január 2. 

      

 

 

 

P.H. 

        

 

…………………………………… 

       intézményvezető 
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A Ferenczy Ida Óvoda 

Irattári terve 

 

Irattári tételszám Ügykör megnevezése Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1. Intézménylétesítés, 

átszervezés, fejlesztés 

Nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési 

jegyzőkönyvek 

Nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér és 

munkaügy, letiltások, 

közfoglalkoztatás 

50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, 

balesetvédelem, baleseti 

jegyzőkönyvek 

10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 10 

7. Megállapodások, bírósági, 

államigazgatási ügyek 

10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

11. Panaszügyek 5 

Nevelési-oktatási ügyek 

12. Nevelési-oktatási kísérletek, 

újítások 

10 

13. Felvétel, átvétel 20 

14. Pedagógiai szakszolgálat 5 

15. Szülői munkaközösség 5 

16. Szaktanácsadói, szakértői 

vélemények, javaslatok és 

ajánlások 

5 

17. Gyermek és ifjúság védelem 3 

Gazdasági ügyek 

25. Ingatlan nyilvántartás, 

kezelés, fenntartás, 

épülettervrajz, 

Határidő nélküli 
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helyszínrajzok, használatba 

vételi engedélyek 

26. Társadalombiztosítás 50 

27. Leltár, tárgyieszköz 

nyilvántartás, selejtezés, 

vagyonnyilvántartás 

10 

28 Éves költségvetés, 

költségvetési beszámoló, 

könyvelési bizonylatok  

10 

29. Gyermekek tanulók ellátása, 

juttatásai térítési díjak 

10 

30. Adóhatósági elszámolások 

(bevallások) 

5 

31. Működéshez kapcsolódó 

szolgáltatások, szerződések 

10 

32. Belsőellenőrzés 10 

33. Pályázatok 10 

 

 


