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A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az
 információszabadságról
 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről
 A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény. 
 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony)  
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 2015.  évi  CCXXII.  Törvény az  elektronikus  ügyintézés  és  a  bizalmi  szolgáltatások
általános szabályairól 

 2007. évi CLII. törvény a vagyonnyilatkozat tételről
 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény módosításáról 
 363/2012.(XII.17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról
 326/2013.(VIII.30.)  Korm.  rendelet  a  pedagógusok  előmeneteli  rendszeréről  és  a

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

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

 229/2012.  (VIII.  28.)  Kormány  Rendelet  a  nemzeti  köznevelésről  szóló  törvény
végrehajtásáról (Vhr.) 

 335/2005. (XII. 29.) Kormány Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének
általános követelményeiről 

 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról
 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről
 32/2012 (X.8) EMMI rendelet  a  sajátos nevelési  igényű gyermekek óvodai nevelési

irányelvei 
 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségügyi ellátásról
 18/2024 (IV.4) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 
 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem

ágazati feladatairól 

I. Fejezet

Általános rendelkezések

1. A szervezeti és működési szabályzat célja
A Szervezeti  és  Működési  Szabályzat  (a  továbbiakban:  SZMSZ)  célja,  hogy  rögzítse  az
Aprófalva Óvoda Várvölgy (a továbbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépítését, az
igazgató és az alkalmazottak feladatait, jogkörét, az Intézmény feladatai ellátásának részletes
belső rendjét és módját, a szervezeti egységekre vonatkozó működési szabályait. 

2. A szervezeti és működési szabályzat hatálya
Az Intézmény számára jogszabályokban,  testületi  döntésekben megfogalmazott  feladat-  és
hatásköri,  szervezeti  és  működési  előírásokat  a  jelen  SZMSZ-ben  foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni. 
Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

  az Intézmény igazgatójára 
  az Intézmény dolgozóira 
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  az Intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre
  ezeken túl  mindenkire,  aki  belép az Intézménybe. Az SZMSZ Várvölgy  Község

Önkormányzata  (a  továbbiakban:  Fenntartó)  jóváhagyásával  lép  hatályba  és
visszavonásig érvényes. Az elfogadott és jóváhagyott SZMSZ-t nyilvánosságra kell
hozni, gondoskodni kell annak megismertetéséről.

3. Az Intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 
Az  Intézmény  törvényes  működését  a  hatályos  jogszabályokkal  összhangban  lévő
alapdokumentumok határozzák meg. 

3.1. Az Intézmény alapító okirat szerinti adatai:
1. Az alapító okirat kelte, azonosítója:          2/2018.(VII.4.) képviselő-testületi határozat

2. A költségvetési szerv neve:                         Aprófalva Óvoda Várvölgy 

3. A költségvetési szerv székhelye:                8316. Várvölgy, Kossuth Lajos u. 86.

4. A fenntartó neve, címe:                              Várvölgy Község Önkormányzata
                                                        8316. Várvölgy Kossuth L. u. 67.

5. A költségvetési szerv irányítója:                Várvölgy Község Önkormányzata 
6. A költségvetési szerv alaptevékenysége:    Óvodai nevelés.

Ezen túlmenően: Gyermekek óvodai nevelése, iskolai életmódra való felkészítése három éves
kortól a tankötelezettség kezdetéig. Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben, továbbá a
sajátos  nevelési  igényű  gyermekek  integrált  nevelésének,  ellátásának  szakmai  feladatai
Várvölgy község tekintetében.

Szakfeladat megnevezése

851020 Óvodai nevelés
Az óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai. Óvodai
nevelés, ellátás működtetési feladatai

091120
Sajátos  nevelési
igényű  gyermekek
integrált nevelése

Sajátos  nevelési  igényű  gyermekek  óvodai
nevelésének, ellátásának szakmai feladatai.
A többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési
igényű gyermekek óvodai nevelése.

096010
Óvodai  intézményi
étkeztetés

Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben.

7. A költségvetési szerv működési területe: Várvölgy község közigazgatási területe, szabad
kapacitás terhére az ország bármely településéről fogadhat gyermeket.
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Az óvodai csoportok száma: 2
Az intézménybe felvehető maximális gyermek létszám: 50 fő
8. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1972
9.  A  köznevelési  intézmény  gazdálkodásával  összefüggő  jogosítványok:  az  intézmény
meghatározott  pénzügyi  gazdálkodási  tevékenységét  a  Várvölgyi  Község  Önkormányzata
látja el. Az intézmény éves költségvetési előirányzatai felett az igazgató rendelkezik.
10. OM szám: 202715
11. Statisztikai törzs száma: 15818872-8510-322-20
12. A vagyonkezelés végrehajtása:  Az óvoda feladatellátását szolgáló vagyon a fenntartó
Önkormányzat  törzsvagyonának  része.  A hatályos  jogszabályok,  valamint  a  helyi  vagyon
rendelet értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogát az önkormányzat gyakorolja.

II. Fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hatásköre
Az Intézmény  számára  meghatározott  feladatoknak  és  hatásköröknek  az  Intézmény  belső
szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról az Intézmény igazgatója gondoskodik. 

1.1. Az intézmény alaptevékenysége

1.1.1.  Óvodai nevelés
Az óvodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves korában kezdődik, és addig az időpontig tart,
ameddig  a  gyermek  a  tankötelezettség  teljesítését  meg  nem kezdi.  Alapelveit  az  Óvodai
nevelés  országos  alapprogramja  határozza  meg.  A  teljes  óvodai  életet  magában  foglaló
foglalkozások  keretében  folyik,  oly  módon,  hogy  a  gyermekekkel  minden  csoportban
óvodapedagógus foglalkozik. Abban az évben, amikor a gyermek augusztus 31-ig a harmadik
életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától napi négy órát köteles óvodai nevelésben részt
venni.

1.1.2. Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése
Az Intézmény alaptevékenységként  biztosítja  a  többi  gyermekkel  együtt  nevelhető sajátos
nevelési igényű gyermekek óvodai nevelését, akik a szakértői bizottság szakértői véleménye
alapján enyhe súlyú érzékszervi,  értelmi vagy beszédfogyatékos,  tanulási,  figyelem-,  vagy
magatartászavaros gyermeknek minősülnek.

1.1.3. Óvodai nevelésben részesülő gyermekek étkeztetése
Az  Intézmény  biztosítja  a  Gyvt.  szerinti  intézményi  gyermekétkeztetést  és  a  szünidei
gyermekétkeztetést, a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás-egészségügyi előírásokról szóló
miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelően. 

1.2. Az Intézmény nyitvatartása
Az óvodai nevelési év a szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-éig tartó időszak. Az
Intézmény heti- és éves nyitvatartásáról a Fenntartó dönt. Az Intézmény munkanapokon 7
órától-16:30 óráig tart nyitva, napi 9,5 óra nyitvatartási idővel. Az Intézmény nevelési évben
folytatott tevékenységét, a nevelési év eseményeit, programjait az Intézmény éves munkaterve
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tartalmazza. Az Intézmény éves munkatervében kerül meghatározásra a legfeljebb öt nevelés
nélküli  munkanap időpontja  és felhasználása.  Az óvoda nyári  zárva tartásáról  legkésőbb
február tizenötödikéig, a nevelés nélküli munkanapokról legalább hét nappal a zárva
tartást megelőzően a szülőket tájékoztatni kell. 

1.3. Az Intézményben való benntartózkodás rendje
Az óvodás gyermekek az Intézményben, annak nyitvatartási idejében tartózkodhatnak benn.
Az óvodás gyermekek az Intézmény helyiségeit, játszóudvarát a pedagógus, a nevelő-oktató
munkát közvetlen segítő vagy szakszolgálati szakember közreműködésével használhatják. A
kizárólagosan  alkalmazottak  által  használt  helyiségekben  (öltöző,  mosdó)  gyermek  nem
tartózkodhat.  Az  Intézményben  a  napirendet  úgy  kell  kialakítani,  hogy  a  szülők  –  a
házirendben meghatározottak szerint – gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül
behozhassák és hazavihessék. Az Intézmény igazgatója és az alkalmazottak munkarendjüknek
megfelelően tartózkodnak az Intézményben.
 Az intézmény működésével és a szülők ügyeinek intézésével kapcsolatban biztosítani kell,
hogy a  teljes  nyitvatartási  idő  alatt  a  vezetői  feladatok  folyamatosan  ellátottak  legyenek.
Ennek érdekében az igazgató óvodában való benntartózkodásának rendje:
Igazgató: 10-14 óráig minden nap benn tartózkodik. Csoportban heti váltásban dolgozik,
ezért a fenn említett időpontban, vagy előre egyeztetett időpontban tudja a szülőket fogadni.
Az  Intézményben  az  intézményi  tálalókonyhát  és  annak  kiszolgáló  helyiségeit  csak  a
gyermekétkeztetést  vállalkozási  szerződés  alapján  végző  szolgáltató,  valamint  az
önkormányzat által alkalmazott konyhai kisegítő használhatja. 

1.4. Az Intézménybe történő belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem 
állnak jogviszonyban az Intézménnyel

1.5.1. Külön engedély, felügyelet nélkül tartózkodhat az Intézményben:
- az óvodás gyermeket hozó és elvivő személy a Házirendben meghatározottak szerint,
- a Fenntartó által meghirdetett időpontban az óvodai beiratkozásra érkező szülő/gondviselő
és gyermek,
-  a  gyermekek  szakértői  véleményében  meghatározott  fejlesztését  végző,  az  utazó
gyógypedagógus hálózat szakembere, továbbá a logopédus, 
-  az óvodai szociális segítő, 
- az óvoda-egészségügyi ellátást biztosító szolgálatok szakembere.

1.5.2. Felügyelet mellett tartózkodhat az Intézményben:
- a szülő/gondviselő a szülői értekezlet, fogadóóra, nyílt nap időtartamában, 
- az óvodai beiratkozást megelőzően tartott  óvodai betekintőre érkező szülő/gondviselő és
gyermek,
 - az Intézmény rendezvényére érkező meghívottak
-  az Intézményben ellenőrzést végző személy

1.5.3. Az igazgató engedélye szükséges: az Intézményben történő benntartózkodáshoz 
minden egyéb esetben, mely nem szerepel az 1.5.1. és az 1.5.2. pontokban.
Az  Intézményben  tartózkodók  kötelesek  a  Házirendet  betartani,  a  helyiségeket,  azok
berendezéseit,  eszközeit  rendeltetésüknek  megfelelően,  az  állagmegóvásra  figyelemmel
használni.  Az  Intézményben  tartózkodó  az  önkormányzati  és  az  intézményi  vagyon  nem
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rendeltetésszerű  használatából  vagy  az  intézményi  szabályzatokban  foglaltak  be  nem
tartásából adódó károkozásért és a rongálásért felelősséggel tartozik. 

III. Fejezet

Az intézmény szervezete
 1.1.  Az Intézmény szervezeti  ábráját  az  SZMSZ - Függelékek c.  rész 1.  sz.  melléklete
tartalmazza.

 1.2. Az Intézmény álláshelyei 
Az Intézmény engedélyezett álláshelye                                                                      5 
Az Intézmény álláshelyeinek megoszlása Igazgató:                                                   1
Pedagógus:                                                                                                                  2 
Dajka:                                                                                                                            2  
Összesen: 5 

2. A költségvetési szerv igazgatójának megbízási rendje
A  költségvetési  szerv  igazgatóját  Várvölgy  Község  Önkormányzata  Képviselő-  testülete
nevezi  ki,  bízza  meg,  és  menti  fel,  nyilvános  pályázat  útján  legfeljebb  öt  évig  terjedő
határozott időtartamra. Az igazgató magasabb beosztású köznevelésben foglalkoztatott, aki
felett  a  munkáltatói  jogokat  a  polgármester  gyakorolja.  Az  óvoda  többi  alkalmazottja
tekintetében a munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. 

2.1. Igazgató

2.1.1. Az Intézményt az igazgató irányítja és képviseli. Az igazgató egy személyben felel: 
 az  alapító  okiratban  előírt  tevékenységek  jogszabályban,  költségvetésben,  vagy

költségvetési keretben, valamint feladat-ellátási megállapodásban foglaltaknak, illetve
az  irányító szerv által  közvetlenül  meghatározott  követelményeknek és  feltételeknek
megfelelő ellátásáért,

 a költségvetési szerv működésében és gazdálkodásában a gazdaságosság, a hatékonyság
és az eredményesség követelményeinek érvényesítéséért,

 a  költségvetési  szerv  vagyonkezelésébe,  használatába  adott,  használattal  kapcsolatos
jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért,

 az államháztartási belső kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony működtetéséért,
 a szerv besorolásának megfelelően a szakmai és pénzügyi folyamatos nyomon követési

rendszer  működtetéséért,  a  tervezési,  a  beszámolási,  valamint  a  közérdekű,  és
közérdekből  nyilvános  adatok  szolgáltatására  vonatkozó  kötelezettség  teljesítéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,

– A pedagógiai munkáért,
– A gyermek és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért,
– A nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
– A gyermekbalesetek megelőzéséért,
– A gyermekek egészségügyi vizsgálatának ellátásáért,
– Az intézmény minőségirányítási programjának működéséért.
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-  a  köznevelés  információs  rendszerébe  (a  továbbiakban:  KIR)  történő  adatrögzítésért,
adatszolgáltatásért,  a  dokumentumok  feltöltéséért,  jelentések  elkészítéséért,  azok
ellenőrzéséért,
- a köznevelésért felelős miniszter által jóváhagyott adatszolgáltatási rendszer , az oviKRÉTA
(továbbiakban: oviKRÉTA) használatáért,
- a munkaköri leírásában szereplő feladatok ellátásáért

2.1.2.Az igazgató dönt 
- a foglalkoztatási jogviszony létrehozásáról, gyakorolja az alkalmazottak felett a munkáltatói
jogokat,
- az Intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal
más hatáskörébe,
- az óvodai felvételről, és a gyermekek csoportba való beosztásáról

2.1.3. Az igazgató elkészíti
- az Intézmény szervezeti és működési szabályzatát, 
- az Intézmény pedagógiai programját,
- az Intézmény házirendjét,
- az Intézmény szabályzatait, és folyamatosan karbantartja azokat,
- a továbbképzési tervet és ennek megfelelően az éves beiskolázási tervet,
- az Intézmény éves munkatervét, éves beszámolóját,
- az Intézmény költségvetési tervét,
- a munkarendet, a munkaköri leírásokat,
- az Intézmény mutatóinak összesítését, feldolgozását, értékelését, különösen a jogszabályban
meghatározott statisztikai adatszolgáltatást

2.1.4.Az igazgató köteles 
- gondoskodni az adatvédelmi és adatbiztonsági szabályok betartásáról, annak ellenőrzéséről,
a megfelelő adatkezelés körülményeinek biztosításáról a hatályos Adatvédelmi és Biztonsági
szabályzat szerint,
- kialakítani, működtetni és fejleszteni a szervezet belső kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képező belső ellenőrzést,
-  a  Fenntartó  felé  a  végzett  munkáról,  gazdálkodásról,  ellátási-,  működési  mutatókról
beszámolót készíteni.

2.1.5.Az igazgató kapcsolatot tart: 
- az Intézményben működő szülői szervezettel,
- az Intézményben gyermekétkeztetést végző szolgáltatóval,
- a Zalaegerszegi Oktatási Központtal,
- A Gyenesdiási Család- és Gyermekjóléti Szolgálattal
-  a Zala vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Keszthelyi Tagintézményével
- Zöldmező Utcai Ált. Isk. Szakisk. Koll. Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény
utazó gyógypedagógusával
- az iskola-egészségügyi ellátást biztosító szolgálatok szakembereivel,
- a köznevelési intézményekkel,
- az adatvédelmi tisztviselő útján a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatósággal
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2.1.6. Aláírási jogkör
Az  intézmény  nevében  aláírási  jogköre  a  köznevelési  intézmény  igazgatójának  van.
Akadályoztatása  esetén  az  azonnali  intézkedést  igénylő  ügyiratokat  a  mindenkor  írásos
felhatalmazás alapján megbízott óvodapedagógus írja alá.
Az  intézményi  bélyegzők  használatára  a  következő  beosztásban  dolgozók  jogosultak:  az
óvoda  igazgatója,  a  megbízott  óvodapedagógus,  a  vezető  távollétében  helyettesítési
minőségben minden ügyben. Zárva tartásuk kötelező! A kezelésükre vonatkozó előírásokat az
iratkezelési szabályzat tartalmazza.

2.1.7. Az igazgató akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 
Az igazgatót  szabadsága  és  betegsége  alatt,  valamint  hivatalos  távolléte  esetén  megjelölt
írásos megbízással ellátott óvodapedagógus helyettesíti. Az igazgató tervezett tartós távolléte
esetén (szabadság), valamint nem várható - egy hétnél hosszabb távolléte esetén - a teljes
vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.
Az  igazgatói  feladatainak  ellátása  tekintetében,  váratlan  távolléte  esetén,  írásos  megbízás
hiányában a helyettesítés rendje:

 Az intézményben tartózkodó helyettesítéssel megbízott óvodapedagógus.

A igazgató helyettesítésére vonatkozó szabályok:

 A helyettesítő csak halaszthatatlan ügyben, az óvoda zökkenőmentes működésének
érdekében járhat el.

 Intézkedése során köteles betartani  a vonatkozó jogszabályokat,  valamint az óvoda
szabályzataiba  foglalt  rendelkezéseket,  továbbá  tekintettel  lenni  az  óvoda
partnerközpontú szemléletére.

 Intézkedéséről  feljegyzést  köteles  készíteni,  melyet  az  igazgató  munkába  állását
követően tájékoztatás céljából haladéktalanul átad.

IV. Fejezet

Az intézményi munka irányítását segítő közösségek és fórumok

1.Vezetés 
A Vezetés feladata az Intézmény működésének biztosítása 

2. Nevelőtestület
A  nevelőtestület  az  Intézmény  legfontosabb  tanácskozó  és  döntéshozó  szerve,  mely  az
Intézményben  pedagógus  munkakörben  és  a  felsőfokú  végzettséggel  rendelkező
munkakörben foglalkoztatottakból áll. A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben, a
jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleménynyilvánítása, és javaslattételi
jogkörrel  rendelkezik.  A  nevelőtestület  részt  vesz  az  SZMSZ,  a  pedagógiai  program,  az
Intézmény éves munkaterve elkészítésében. 
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Nevelőtestületi értekezlet 
Egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélküli munkanap vehető igénybe. Az igazgató a
nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében minimum három értekezletet tart a nevelési
év során (  tanévnyitó, félévi, tanévzáró) melyen beszámol az ellenőrzések tapasztalatairól,
értékeli a pedagógiai program teljesítését, ismerteti a következő időszak feladatait, továbbá
lehetőséget ad a módszertani ismeretek bővítésére. Ezt az intézményi éves munkaterv rögzíti. 
Az éves munkaterv elfogadását követően a nevelőtestületi értekezletek időpontját és a nevelés
nélküli  munkanapok  időpontját,  valamint  felhasználását  a  különös  közzétételi  listában
nyilvánosságra kell hozni. Felelőse az igazgató.

3. Alkalmazotti közösség 
Az alkalmazotti közösség az Intézményben dolgozók közössége. 
Alkalmazotti értekezlet 
Az  igazgató  szükség  szerint,  legalább  évente  egy  alkalommal alkalmazotti
munkaértekezletet tart. 
Az igazgató: 
-beszámol az eltelt időszak alatt végzett munkáról, 
- értékeli az Intézmény éves munkatervének teljesítését,
- értékeli az Intézményben dolgozók munkáját,
- ismerteti a következő időszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgató állítja össze. Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy
a dolgozók véleményüket,  észrevételeiket  kifejthessék,  kérdéseket  tegyenek fel,  és  azokra
választ kapjanak. 

4. Szülői szervezet
Az Intézmény szülői szervezetének megnevezése Szülői Közösség

4.1. A szülői szervezet működése

A  szülők  az  óvodában  a  közoktatási  törvényben  meghatározott  jogaik  és  kötelességeik
teljesítésének érdekében szülői  szervezetet  hozhatnak létre,  melynek vezetőségébe minden
csoport szülői közössége 2-3 főt delegál. A szülők képviselőjével az igazgató tart kapcsolatot.
Legalább  évi  2  alkalommal,  az  óvoda  igazgatójával  közös  értekezletet  tartanak a
hatékony  együttműködés  érdekében.  A  szülői  szervezet  a  saját  működési  rendjéről,  a
munkatervéről, a tisztségviselők megválasztásáról szótöbbséggel dönt. A szülői szervezetet az
Intézményben  a  megválasztott  elnök  (szülő)  képviseli.  A  szülői  szervezet  a  véleményét,
javaslatait,  döntéseit  írásos  formában  közli  az  igazgatóval.  A  szülői  szervezet  működési
feltételeit az Intézmény biztosítja, a vezetés feladata, hogy a véleményezéshez, döntéshez a
megalapozó  dokumentumok,  információk  a  rendelkezésükre  álljanak,  továbbá  az
egyeztetéshez a helyiség az Intézményben biztosított legyen. Kapcsolattartás módja: minden
csoportban  a  szülők  által  többségileg  megszavazott  online  felület  (email,  messenger,
facebook). A szülők tájékoztatása az Intézmény részéről az óvodai csoporttal kapcsolatban a
megszavazott,  a  csoportos  óvodapedagógus  által  kezelt  online-felületen  keresztül  és  a
faliújságokon (főbejárat melletti ) történik. 

4.2.A szülői szervezet jogköre és feladatai 
A szülői szervezet 
- figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét, 
- kezdeményezésére nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, 

11



Aprófalva Óvoda Várvölgy 8316 Várvölgy, Kossuth L. u. 86.            OM:202715       SZMSZ
                      

-tájékoztatást kérhet az igazgatótól a gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben, az e
körbe tartozó ügyek tárgyalásakor a szülői szervezet képviselője tanácskozási  joggal részt
vehet a nevelőtestület értekezletein, 
- meghatározhatja azt a legmagasabb összeget, amelyet az Intézmény által szervezett, nem
ingyenes szolgáltatások körébe tartozó program megvalósításánál nem lehet túllépni, 
- részt vehet az Intézményben történt gyermekbalesetek kivizsgálásában, 
 - véleményét be kell szerezni: 
- az Intézmény éves munkatervéhez, 
- házirend elfogadásához, 
- a pedagógiai program Intézményben történő elhelyezéséről, a megtekintés lehetőségéről,
- SZMSZ elfogadásakor, 
-  jogainak  megsértése  esetén  tizenöt  napon  belül,  jogszabálysértésre  hivatkozással,  a
Fenntartóhoz fordulhat.
Szülői értekezletek: Az igazgató és  csoportos óvodapedagógusokkal közösen  megtartott a
szülők tájékoztatását szolgáló fórum,  nevelési évenként legalább két alkalommal. 
Szülői értekezletek rendje:
– Tanévnyitó szülői értekezlet
– Félévi szülői értekezlet
Rendkívüli  szülői  értekezletet  hívhat  össze  az  igazgató,  az  óvodapedagógus  és  a  szülői
szervezet képviselője a gyermekközösségben felmerülő problémák megoldására. V. Fejezet

V. Fejezet

Az intézmény működésének főbb szabályai

1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. Az Intézmény munkarendje
Az  Intézményben  foglalkoztatottak  munkarendjét,  munkavégzésének  és  díjazásának
szabályait az Nktv., a Púétv., a Mt., valamint azok végrehajtási rendeletei tartalmazzák. Az
Intézmény éves munkarendjének alapelveit az SZMSZ 5.  függeléke tartalmazza. 

1.2. A helyettesítés rendje
Az  Intézményben  folyó  munkát  a  dolgozók  távolléte  nem  akadályozhatja.  A  dolgozók
távolléte  esetére  a  helyettesítés  rendszerének  kidolgozása  –  figyelemmel  az  SZMSZ  III.
fejezetében  foglaltakra  –  az  igazgató  feladata.  A  helyettesítéssel  kapcsolatos,  egyes
dolgozókat érintő feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni. 

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, személyes és egyéb védendő 
adat védelme
A  munkavégzés  teljesítése  az  érvényben  lévő  szabályok,  a  kinevezési  okmányban  és  a
munkaköri  leírásban  foglaltak  szerint  történik.  A  dolgozó  köteles  a  munkakörébe  tartozó
munkát képességei szerint, az elvárható szakértelemmel és pontossággal, az etikai normák
betartásával  végezni,  a  személyes  és  egyéb  védendő  adat  védelmét  biztosítani.  Ezen
túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével
összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre
hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó a munkáját az arra vonatkozó szabályoknak
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és előírásoknak megfelelően köteles végezni, amennyiben adott esetben jogszabályban előírt
adatszolgáltatási  kötelezettség  nem  áll  fenn,  nem  adható  felvilágosítás  azokban  a
kérdésekben,  amelyek  személyes  és  egyéb  védendő  adatok,  és  amelyek  nyilvánosságra
kerülése az Intézmény érdekeit sértené. 

1.3.1.Az Intézményben személyes és egyéb védendő adatoknak minősülnek a 
következők:
-  az alkalmazottak személyes  adata,  különleges  adata,  valamint  a  bérezésével  kapcsolatos
adatok, az Info. tv. szerinti közérdekű vagy közérdekből nyilvános adatok kivételével,
-  az  óvodai  nevelésben  ellátottak,  törvényes  képviselőik,  igénybe  vevők  személyiségi
jogaihoz  fűződő  adatok,  a  természetes  személyeknek  a  személyes  adatok  kezelése
tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK
irányelv hatályon kívül  helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet)  szóló AZ EURÓPAI
PARLAMENT ÉS A TANÁCS 2016. április 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE 4. cikk 1.
pontja szerinti személyes adata, 9. cikk szerinti különleges adata, 
- az alkalmazottak, óvodai nevelésben részesülők egészségi állapotára vonatkozó adatok. 

1.3.2. Nyilatkozat tömegtájékoztató médiatartalom-szolgáltató szervek részére
A  tömegtájékoztató  szervek  munkatársai  részére  adott  mindennemű  felvilágosítás
nyilatkozatnak minősül. Az Intézményt érintő kérdésekben az igazgató vagy az általa esetileg
megbízott személy jogosult nyilatkozatot adni. Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel
és  körülménnyel  kapcsolatban,  amelynek idő  előtti  nyilvánosságra  hozatala  az  Intézmény
tevékenységében zavart, az Intézménynek anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan
kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozat tevő hatáskörébe tartozik. 
A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén 
- elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias,
szabatos  válaszokat  adjon,  a  közölt  adatok  szakszerűségéért  és  pontosságáért,  a  tények
objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel,
-  tekintettel  kell  lenni  az  adatvédelmi  előírások  betartására,  valamint  az  Intézmény  jó
hírnevére és érdekeire,
- a nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített interjú kész anyagát a közlés előtt
megismerje,  a  riportnak  azt  a  részét,  amely  az  ő  szavait  tartalmazza,  közlés  előtt  vele
egyeztessék.

1.4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

1.4.1.A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja:
A pedagógiai munka belső ellenőrzése az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapján
történik: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed.
A pedagógiai  munka belső  ellenőrzésének célja  az  esetlegesen előforduló hibák mielőbbi
feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása.

1.4.2.A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények:
- Fogja át a pedagógiai munka egészét,
- segítse elő valamennyi pedagógiai munka, emelkedő színvonalú ellátását,
- biztosítsa  az  óvoda  pedagógiai  munkájának jogszerű  (a  jogszabályok,  az  országos

óvodai program, valamint az óvoda pedagógiai programja szerint előírt) működését,
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- a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje, és értékelje
a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére,

- az  igazgató  számára  megfelelő  mennyiségű  információt  szolgáltasson  az
óvodapedagógusok munkavégzéséről,

- szolgáltasson  megfelelő  számú  adatot  és  tényt,  az  intézmény  nevelő  munkájával
kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez,

- biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát
- támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását,
- támogassa a pedagógusok sikeres teljesítményértékelését. 

1.4.3.A Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során:
- a pedagógusok munkafegyelme.
- a foglalkozások pontos megtartása,
- a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,
- a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,
- az óvodapedagógus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása,

1.4.4.A nevelői munka színvonala a foglalkozásokon:
- a foglalkozásra történő előzetes felkészülés, tervezés,
- az alkalmazott módszerek,
- a gyermekek munkája és magatartása, valamint 
- a pedagógus egyénisége, magatartása a foglalkozáson,
- a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége.

1.4.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái
Minden nevelési évben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek: (2024.09.01.
-től az oviKréta rendszer alkalmazása.)
 • a csoportokban folyó nevelőmunka ellenőrzése (intézmény igazgatója)
• a csoport naplók folyamatos ellenőrzése, éves tervek,  egyéni fejlesztési tervek, fejlődés
nyomon követés dokumentumai 
• felvételi és mulasztási naplók, az igazolt és igazolatlan gyermek hiányzások ellenőrzése 
• az SZMSZ- ben előírtak betartásának ellenőrzése az intézkedések folyamán 
• adattábla vezetése

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek:
 szóbeli beszámoltatás,
 írásbeli beszámoltatás, - speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok.
 értekezlet, 
 foglalkozáslátogatás,
 dokumentumelemzés
 gyermeki alkotás vizsgálata

Az igazgató a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet készít.
Az ellenőrzés lehet tervszerű, ütemezett, valamint probléma feltárására, megoldására irányuló
bejelentés nélküli, alkalomszerű.
Az igazgató jogosult  az intézmény teljes körű működését, valamint minden alkalmazottját
ellenőrizni. Az ellenőrzésről írásos feljegyzést, vagy értékelőlapot kell készíteni, melyben az
ellenőrzést végző rögzíti tapasztalatait, valamint dátummal, aláírásával hitelesíti. 
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Az ellenőrzésről készült feljegyzés vagy értékelőlap érdemi megállapításait az ellenőrzöttel
ismertetni  kell.  Lehetőséget  kell  adni  véleménynyilvánításra,  az  eltérő  vélemények
megbeszélésére. 
Az ellenőrzés fejlesztési  javaslattal  zárul, melynek elfogadását az ellenőrzést végző, és az
ellenőrzött is aláírásával igazol.

1.5. Teljesítményértékelési rendszer
A  teljesítményértékelés  célja,  hogy  az  egyéni  célokat  hatékonyan  illessze  a  szervezeti
célokhoz. Ennek  érdekében  fontos  egy  világos,  átlátható  rendszer  kialakítása,  amely
meghatározza, mit tekintünk teljesítménynek, és milyen konkrét eredményeket várunk el. A
munkatársakat tájékoztatni kell az értékelés szabályairól, hogy megértsék annak hatását, és
azonosulni tudjanak az elvárásokkal.
 A teljesítményértékelés folyamata három fő szakaszból áll:
1. Célkitűzés és munkaterv– A konkrét, mérhető, elérhető, releváns és időhöz kötött célok
meghatározása.
2. Felülvizsgálat és igazítás– A munkaterv rendszeres áttekintése, szükség esetén módosítása
a környezeti változásokhoz igazodva.
3.  Értékelés  és  fejlesztés–  A  teljesítmény  komplex  vizsgálata,  amely  nemcsak  az
eredményeket, hanem a fejlődési potenciált, készségeket és motivációt is figyelembe veszi.
A  sikeres  működés  feltétele  a  jól  definiált  célok,  az  elkötelezett  vezetés,  a  felkészült
értékelők és az értékelési kultúra támogatása.

Az értékelési szempontrendszer

1. Személyre szabott teljesítménycélok Az adott nevelési évre meghatározásra kerülő éves
fejlesztési célok vagy teljesítménycélok és azok évenkénti értékelése.
A személyre szabott teljesítménycélok az értékelés komplex rendszerében a pedagógus saját
magával  szemben  támasztott  fejlődési  elvárásait  jelenítik  meg, melyek  szakmai,
nevelési/módszertani,  valamint  egyéb területeket  ölelnek át,  és  magukban foglalhatnak az
alapfeladatként  elvégzett  tevékenységekkel  kapcsolatos,  egyértelmű  minőségi  vagy  egyéb
mutatóhoz  kapcsolódó  elemeket  is.  A  teljesítménycélok  minden  pedagógus  esetében
egyéniek és eltérőek. Az értékelő vezető az értékelendő személlyel egyeztetve közösen, az
értékelendő  személy  véleményének  mérlegelésével  határozza  meg  a  személyes
teljesítménycélokat elsősorban június 30-ig, de legfeljebb 
− vezetői megbízással rendelkező értékelendő személy esetén augusztus 31-ig, 

− más értékelendő személy esetén szeptember 30-ig. A teljesítménycélok csak jóváhagyás
után  érvényesek.  A  célok  meghatározásával  kapcsolatos  kritériumokat  a  szabályzat
tartalmazza.  A  nevelési  év  során  a  pedagógus  az  egyéni  személyes  teljesítménycéljai
teljesülésének tényét és az azt alátámasztó dokumentumokat és/vagy adatokat folyamatosan
töltheti  fel  az  oviKRÉTA felületre,  melyet az igazgató követ nyomon. Ha a köznevelési
foglalkoztatotti jogviszony június 30, de legkésőbb szeptember 31. időpontot követően jön
létre, a teljesítménycélokat a jogviszony kezdetének időpontjától számított  60 napon belül
kell meghatározni, kivéve a hat hónapnál rövidebb határozott időre létesült jogviszonyt. Ha a
határozott idő meghosszabbítására vagy  a jogviszony határozatlan idejűvé módosítására
kerül  sor,  a  teljesítménycélokat  ezzel  egyidejűleg,  a  teljesítményértékelési  időszak
hátralévő  részére  szólóan  meg  kell  határozni, kivéve,  ha  a  teljesítményértékelési
időszakból június 30-ig kevesebb, mint 90 nap van hátra.
Értékelési szempontok
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–  Mennyiségi  és  minőségi  szempontokra  egyaránt  kiterjedő,  a  munkavégzés  egységesen
meghatározott értékelési szempontjai  Az Oktatási Hivatal által közzétett és 2024.08.15.-én
módosított: Szakmai, módszertani ajánlás, a pedagógusok, vezetők, teljesítményértékeléséhez
ajánlás szerint a következő területek és a hozzájuk tartozó saját intézményre meghatározott
indikátorok alapján kerül a pedagógus értékelésre.

Óvodapedagógus
1. Pedagógiai munka minősége, eredményessége
2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói
3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása
4. Kommunikáció, együttműködés
5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás/esélyteremtés
6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás
7. Egyedi intézményi értékelési szempont
Három személyre szabott teljesítménycélt az igazgató jóváhagyásával határozza meg.

Igazgató 
1. Intézményi feladatellátás eredményessége
2. Erőforrásokkal való gazdálkodás
3. Stratégiai szemlélet
4. Vezetői kommunikáció és irányítás
5. Külső kapcsolatok
6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás
7.  Fenntartó  által  meghatározott,  az  adott  intézmény  sajátos  helyzetét  tükröző  értékelési
szempont
Négy személyre szabott teljesítménycélt a fenntartó jóváhagyásával határozza meg. 
Az értékelés résztvevői és folyamata

Értékelő Értékelt
Fenntartó Igazgató

Igazgató Óvodapedagógus, NOKS-os pedagógus

Az értékelés ütemezése a mindenkor érvényes Munkaterv részét képezi, felelősökkel, határidő
megadásával. A teljesítményértékelés évenkénti lebonyolítására legkésőbb augusztus 25-
ig  az éves munkaterv tartalmai szerint kerül sor. 
Értékelő beszélgetés 
Az értékelő beszélgetésre az intézményvezető által készített ütemezésnek megfelelően kerül
sor.  Amennyiben  az  értékelt  pedagógus  önértékelést  kíván  készíteni,  az  önértékelés
elkészítésére – igény esetén -  legfeljebb egy hét  áll  rendelkezésre.  Az értékelés előtt  álló
pedagógus – legalább egy héttel az értékelő beszélgetést megelőzően – átadja /  feltölti az
oviKRÉTA felületre az értékelő vezetőnek az önértékelését tartalmazó (pontozott és szöveges
indoklással/kifejtéssel ellátott) önértékelését. Az értékelő beszélgetés során (szükség szerint)
az  oviKRÉTA felületen,  illetve  igény  szerint  egyéb  formában  az  alábbi  dokumentumok
bemutatására kerülhet sor:  
− A pedagógus személyes teljesítménycéljai megvalósítását igazoló dokumentumok
− Csoportnapló 
− Fejlődési naplók
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− Egyéni fejlesztési tervek
− Gyermekproduktumok 
− A megvalósulást igazoló, eredményeket bemutató egyéb dokumentumok 
Az értékelő megbeszélés résztvevői: 
− az értékelő vezető 
− az értékelendő személy 
− az értékelő vezető által felkért közreműködő, aki javaslatot tehet egy vagy több értékelési
szempont, vagy a teljes értékelés pontszámára az értékelő vezető számára, aki a javaslatot
mérlegeli,  valamint  amennyiben  az  értékelendő  személy  a  teljesítményértékelésével
kapcsolatban észrevételt  tesz,  az észrevételeit  a  teljesítményértékelésnek tartalmaznia  kell,
mely észrevétel az oviKRÉTA teljesítményértékelési felületén is rögzítésre kerül. 
Értékelést követő feladatok 
•  A  teljesítményértékelés  során  az értékelő  vezető  az értékeléshez  szükséges  adatokat
összegyűjti és áttekinti, a  közreműködői javaslatot is mérlegelve, értékelési javaslatot készít,
amelyet közöl az értékelendő személlyel. Hi: 06.30. 
•   Az értékelt személy az előzetes értékelési javaslatot,  kiegészítheti az önértékelésével.   
     H. 07.15.
•  A  véglegesített  pontszám  és  a  teljesítmény-szint  rögzítése  a  teljesítményértékelési
elektronikus  rendszerben,  kézbesítése  elektronikus  dokumentumként  az  értékelt  személy
részére a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben Hi: 07.31. 
• A vezetők és pedagógusok értékelése zárásának / lebonyolításának határideje Hi: 08.15. 
•  Teljesítményszintek  szerinti  besorolások  elkészítése,  döntés  az  esetleges
illetményeltérítésről. Hi: 08.31. 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped_TER/Pedagogus_TER_Ovodak.pdf

1.6. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolás
Az intézményben az  ünnepélyek,  megemlékezések rendje  évenként  ismétlődő jelleggel,  a
korábbi  hagyományokat  ápolva  kerül  meghatározásra.  Az  ünnepélyek,  megemlékezések
pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület
az éves munkatervében határozza meg. 
A hagyományápolás körébe tartoznak: 
- az ünnepségek, megemlékezések,
- a rendezvények,
- egyéb kulturális vagy sport versenyek,
 Az Intézmény hagyományai érintik az óvodás gyermekeket, az alkalmazottakat, a szülőket. A
hagyományápolás érvényesülhet: 
- jelkép használatával (zászló, jelvény stb.),
- egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok stb.). 
- gyermekek ünnepi viseletével,
- az Intézmény belső dekorációjával.
A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat
teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről
is.

Az Intézményben megtartott ünnepek 
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Mikulás ,Advent, Karácsony, Farsang, Március 15., Húsvét, Anyák napja, Nagycsoportosok
búcsúztatója,  Évzáró,  Pedagógus  nap,  Jeles  napok: Víz  világnapja,  Föld  napja,  Állatok
világnapja, Zene világnapja
Az Intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények
Iskolába induló nagycsoportosok búcsúztatása, intézmény fennállásának évfordulói, óvodások
születésnapja, gyermeknap, kirándulás 
A családok és az óvodák közös rendezvényei: Szülők Bálja 
Az  ünnepélyek,  megemlékezések  és  az  Intézmény  hagyományápolása  körébe  tartozó
rendezvényekre vonatkozó öltözködési előírást, az elvárt viseletet az Intézmény házirendje
tartalmazza. 

2. Az Intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

2.1. Belső kapcsolattartás
Az Intézmény  feladatainak  hatékonyabb  ellátása  érdekében  a  dolgozók  egymással  szoros
kapcsolatot  tartanak.  A belső  kapcsolattartás  rendszeres  formái  a  különböző  értekezletek,
egyéni vagy csoportos megbeszélések, foglalkozások. A rendszeres és konkrét időpontokat az
Intézmény  éves  munkaterve  tartalmazza.  A  kapcsolattartás  egyéb  formái  az  írásos
tájékoztatók, körlevelek, e-mailek, faliújság. 

2. 2. Külső kapcsolattartás
Az  eredményes  működés  elősegítése  érdekében  az  Intézmény  a  szakmai  szervezetekkel,
társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel folyamatosan együttműködik. 
Külső  kapcsolattartás  formái: szóbeli  megbeszélések,  írásos  levelezés  (papír  alapú  és
elektronikus),  hiteles  elektronikus  postaszolgáltatás,  információ  átadás,  adatszolgáltatás  az
Nktv.  és az adatkezelési  szabályzatnak megfelelően, rendezvényeken, versenyeken történő
részvétel, szolgáltatás igénybevétele, közös értekezlet, esetmegbeszélés. 

Kapcsolat a pedagógiai szakszolgálatokkal: 
Az  Intézmény  kapcsolatot  tart  a  gyermekek  fejlődése,  speciális  szükségleteik  biztosítása
érdekében  a  pedagógiai  szakszolgálati  intézményrendszerben  működő  szakértői
bizottságokkal. Az Intézmény közvetlen kapcsolatot tart fenn a Zala Vármegyei Pedagógiai
Szakszolgálattal és annak Keszthelyi Tagintézményével. 

A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 
-   a Zala  Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat,  a Keszthelyi Tagintézmény és a szakértői
bizottságok  címének  és  telefonszámának  Intézményben  való  kihelyezése,  lehetővé  téve  a
közvetlen elérhetőséget,
- a szakszolgálat szakembereinek meghívása előadásokra, rendezvényekre,
- utazó gyógypedagógusi ellátás során folyamatos konzultáció a gyermek fejlesztéséről.

 Kapcsolat a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal:
Az  Intézmény  kapcsolatot  tart  a  pedagógusok  szakmai  munkájának  fejlesztése,  segítése
érdekében helyi és országos pedagógiai szakmai szolgáltatókkal. Az Intézmény a közvetlen
kapcsolatot tart fenn az Oktatási Hivatal intézményével a Zalaegerszegi Pedagógiai Oktatási
Központtal. 
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A kapcsolattartás formái,  lehetséges módjai:  a  pedagógiai  szakmai szolgáltató címének és
telefonszámának  Intézményben  való  kihelyezése,  lehetővé  téve  a  közvetlen  elérhetőséget,
továbbá előadásokon, rendezvényeken, tanfolyamokon való részvétel. 

Kapcsolat gyermekjóléti szolgálattal: 
Az  Intézmény  kapcsolatot  tart  a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelőzése  és
megszüntetése  érdekében  a  gyermekjóléti  szolgálattal,  a  gyermekvédelmi  rendszerhez
kapcsolódó  feladatot  ellátó  más  személyekkel,  intézményekkel  és  hatóságokkal.  Az
Intézmény  közvetlen  kapcsolatot  tart  fenn  a  Gyenesdiási  Család  -és  Gyermekjóléti
Központtal.
A kapcsolattartás formái, lehetséges módjai: 
-  a  Gyenesdiási  Család  -és  Gyermekjóléti  Központ  címének  és  telefonszámának,  óvodai
szociális  segítő elérhetőségének intézményben való kihelyezése,  lehetővé téve a közvetlen
elérhetőséget
-  a  Gyenesdiási Család -és Gyermekjóléti Központ értesítése, ha az Intézmény a gyermek
érdekében a beavatkozását szükségesnek látja, esetmegbeszélés az Intézmény részvételével
-  a Gyenesdiási Család -és Gyermekjóléti Központ szakembereinek meghívása előadásokra,
rendezvényekre,
- óvodai szociális segítő munkájának támogatása.

Kapcsolat az iskola-egészségügyi ellátást biztosító szolgálatokkal:
Az  Intézmény  kapcsolatot  tart  fenn  az  iskola-egészségügyi  ellátást  biztosító  szolgálatok
szakembereivel 
- az óvodás gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának, szűrésének megszervezése,
- a védőoltások meglétének figyelemmel kísérése,
- az óvodában ellátott 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek gondozása,
- fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek ellátása,
-  a  krónikus  betegséggel  küzdő  és  a  tartós  gyógykezelés  alatt  álló  gyermekek  ellátása
érdekében.

Kapcsolat a köznevelés rendszerében: 
Az Intézmény a köznevelés rendszerében működő általános iskolákkal, óvodákkal kapcsolatot
tart  fenn,  közvetlen  kapcsolatban  áll:  a  Gyenesdiási  Kárpáti  János  Általános  Iskolával,  a
Zalaszántói  Gersei  Pethő  Általános  Iskolával,  Zalaszántói  Kópékuckó  Óvodával,
Vonyarcvashegyi Nyitnyikék Óvoda Balatongyöröki Tagóvodájával.

3. Az Intézményi védő, óvó előírások

3.1. Az Intézmény dolgozóira vonatkozó védő-óvó előírások 
Az Intézmény minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és
testi  épségük  megőrzéséhez  szükséges  ismeretekkel  rendelkezzenek,  baleset  vagy  ennek
veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegyék. Minden dolgozónak ismerni kell a
Munkavédelmi  és  a  Tűzvédelmi  szabályzatot,  valamint  tűz-  és  bombariadó  esetére  előírt
utasításokat, a menekülés útját. Évente egy alkalommal ezzel kapcsolatos oktatáson kell részt
vennie 
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3.2. A gyermekekre vonatkozó védő-óvó előírások, baleset-megelőzés 
A gyermekekre vonatkozó védő-óvó előírások, baleset-megelőzés A gyermekekkel az óvodai
nevelési  év kezdetén  és  év közben,  továbbá külső  helyszín igénybevétele  előtt  ismertetni
szükséges a védő-óvó előírásokat, az óvodás gyermek életkorának és fejlettségi szintjének
megfelelően.  A  védő-óvó  előírások  ismertetésének  tényét  és  tartalmát  dokumentálni
szükséges.  A védő-óvó előírások a gyermekek egészségi és testi  épségének védelmére, a
foglalkozásokkal  együtt  járó  veszélyforrásokra  és  azok  elkerülésére,  a  tilos  és  elvárható
magatartásformákra vonatkoznak. Az Intézmény Házirendje tartalmazza azokat a védő-óvó
előírásokat, melyet az Intézményben történő tartózkodás során be kell tartani.
A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok
A  gyermekbalesetek  megelőzéséért  elsődlegesen  az  óvoda  igazgatója  felelős.  Feladata  a
gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységek irányítása, különösen:

 Az  óvoda  épületének,  udvarának,  felszereléseinek  és  eszközeinek  (csoportszobák,
udvar, az udvaron felszerelt játék és sportszerek) vonatkozásában a veszélyforrások
feltárása. Feltárt, balesetet okozható helyzet, vagy hiba esetén jegyzőkönyv felvétele,
és  azonnali  intézkedés  kérése  a  fenntartó  illetékes  képviselőjétől.  A veszélyforrást
jelentő felszerelés, eszköz eltávolítása, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonságos
elkerítése,  továbbá  egyéb,  a  gyermekek  biztonságát  szolgáló,  az  adott  helyzethez
igazodó célszerű intézkedés megtétele.

 Az  óvoda  területén  karbantartási,  felújítási,  építési  munkák  engedélyezése,  a
munkálatok  ideje  alatt  a  gyermekek  biztonságos  óvodai  életének  megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a szülők tájékoztatása.

 Az alkalmazottak tevékenységének ellenőrzése a gyermekek között használt veszélyes
felszerelések és eszközök tekintetében.

 A  balesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellátásának  koordinálására,
dokumentálására, és nyilvántartására egy fő óvodapedagógus megbízása.

A pedagógusok feladata és kötelessége:

 Saját  gyermekcsoportjában  a  felszerelések  és  eszközök  épségének  folyamatos
ellenőrzése, az észlelt veszélyforrás jelzése az óvoda igazgatójának, valamint segítség
kérése a veszély elhárítása érdekében.

 Az óvoda helyiségeinek, udvarának használata során tapasztalt veszélyhelyzetekről az
igazgató tájékoztatása további intézkedés végett.

 Az óvodai nevelési év elején, valamint szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás előtt
a védő-óvó előírások ismertetése a gyermekekkel:

 az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírások,
 a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások,
 a tilos és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése.

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell.

A dajkák feladat és kötelessége:

 A veszélyforrást jelentő helységek zárása amennyiben nem tartózkodnak ott,
 A konyhából kivitt eszközök biztonságos szállításáról való gondoskodás (forró étel,

tortavágó kés…)
 A konyhában a HACCP rendszer alkalmazása kötelező!
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A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok

 A gyermekbalesettel kapcsolatban az óvodának jelentési kötelezettsége van. Az előírt
nyomtatványon  jegyzőkönyvet  kell  felvenni,  amelynek  egy-egy  példányát  a
kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell
küldeni a fenntartónak, valamint át kell adni a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát
az óvoda őrzi. Súlyos baleset esetén a fenntartót azonnal telefonon értesíteni kell.

 A  gyermekbalesetekről  nyilvántartást  kell  vezetni,  mely  az  előírás  szerinti
nyomtatványon történik.

 A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgálni. A vizsgálatban részt vesz az
érintett óvodapedagógus, az igazgató, a balesetvédelmi megbízott, továbbá részt vehet
a  szülői  szervezet  képviselője.  A  vizsgálat  eredményéről  tájékoztatni  kell  az
érintetteket,  és  a  fenntartót.  A  vizsgálat  eredményének  függvényében  az  igazgató
kötelessége a hasonló balesetek megelőzését illetően az intézkedések megtétele.

 A  nem  óvodapedagógus  alkalmazottak  az  igazgató  utasításának  megfelelően
működnek közre a gyermekbaleseteket követő feladatokban.

4. Egészségmegőrzéssel kapcsolatos feladatok, a rendszeres egészségügyi 
felügyelet és ellátás rendje 
Az Intézményben az egészségvédelem érdekében végzett feladatok: 
- a pedagógiai programban foglalt az egészséges életmód kialakítását célzó tevékenységek,
nevelés,
- a rendszeres testmozgás, levegőzés, szabadban való mozgás,
- az 1-es típusú diabétesszel élő gyermekek ellátása a szülő írásos kérelmére,
-  fokozott  figyelem  a  fokozott  kockázatú  allergiás  betegséggel  diagnosztizált  gyermekek
egészségének megőrzésére,  a krónikus beteg és a tartós gyógykezelést  igénylő gyermekek
állapotára, a diétás étkeztetést igénylő óvodás gyermekekre,
-  az  iskola-egészségügyi  ellátást  biztosító  szolgálatok  szakemberei  által  végzett
szűrővizsgálatok  (gyermek  fogászati  szűrővizsgálat  évente  egyszer,  tisztasági  szűrés
negyedévente),
- védőoltások figyelemmel kísérése,
- gyógyszeradás a Házirendben foglaltak szerint,
- elsősegélynyújtás.

5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
Rendkívüli  esemény  észlelésekor,  tudomásra  jutáskor  haladéktalanul  tájékoztatni  kell  az
igazgatót. Rendkívüli esemény különösen tűzvész, természeti csapás, járvány, gázszivárgás,
bombariadó. Rendkívüli esemény lehet minden olyan helyzet, mely a nevelő-oktató munka
feltételeit  ellehetetleníti,  a  gyermekek  és  az  alkalmazottak  testi  épségét,  egészségét
veszélyezteti. 

Az igazgató  feladata rendkívüli esemény esetén 

A rendkívüli esemény jellegének megfelelően az igazgató
- haladéktalanul értesíti az érintett hatóságokat, a Fenntartót, a szülőket;
- gondoskodik az Intézmény kiürítéséről, 
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-  megtesz minden olyan intézkedést,  továbbá minden olyan intézkedés  megtételére  utasít,
amelyek a gyermekek védelmét, biztonságát szolgálják.

Az igazgatói hatáskörben elrendelhető rendkívüli szünet 

Ha  rendkívüli  időjárás,  járvány,  természeti  csapás  vagy  más  elháríthatatlan  ok  miatt  az
Intézmény  működtetése  nem  lehetséges,  akkor  az  Intézményre  kiterjedő  veszélyhelyzet
esetében  az  igazgató  rendkívüli  szünetet  rendel  el.  Az  igazgató  a  rendkívüli  szünet
elrendelését  haladéktalanul  jelenti  a  Fenntartó  felé.  Amennyiben  az  Intézmény
csoportszobáiban a műszaki, működési feltételek tartós hiánya miatt a hőmérséklet legalább
két egymást követő nevelési napon nem éri el a húsz Celsius-fokot, az igazgató a Fenntartó és
a működtető egyidejű értesítése mellett rendkívüli szünetet rendel el, és a rendkívüli szünet
elrendeléséről tájékoztatja a szülőket. 

6. Óvodai alapdokumentumok nyilvánossága 
Az  óvoda  alapdokumentumai  (pedagógiai  program,  szervezeti  és  működési  szabályzat,
házirend)  nyilvánosak,  a  szülők  megismerhetik.  Megtalálhatók  papír  alapon  az  igazgatói
irodában, továbbá elektronikusan az Intézmény honlapján és az Oktatási Hivatal honlapján. A
házirendet  minden  beiratkozó  megtekintésre  átveszi,  ezt  aláírásával  igazolja.  Az  óvodai
alapdokumentumokra  vonatkozóan  vagy  bármely  az  óvodai  nevelést  érintő  kérdésben
tájékoztatást a szülők részére a pedagógusok és az igazgató ad, információ előzetes egyeztetés
alapján igazgatói vagy pedagógusi fogadóórákon kérhető. 

7. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai
Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek
szól  és  az  egészséges  életmóddal,  a  környezetvédelemmel,  vagy  társadalmi,  közéleti,
kulturális tevékenységgel függ össze.
A reklámtevékenység engedélyeztetése:

 A  megengedett  jellegű  reklám,  szórólap  elhelyezését  minden  esetben  az  igazgató
jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni.

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni:
 a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására jogosult

személy, szerv megnevezését, címét;
 a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, módját;
 a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam kikötéseket.

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őrzi,
másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. Az igazgató az engedély visszavonására
bármikor jogosult.
Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai:
A  hirdetőtáblára  csak  az  intézmény  igazgatója  által  megbízott  személy  tehet  ki
hirdetményeket (szórólapokat, plakátokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az óvoda
körbélyegzőjének. Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra az
igazgató engedélye nélkül.
Politikai  hirdetmények,  vallási  hovatartozásra  vonatkozó  hirdetmények  kifüggesztése
szigorúan tilos. Az igazgató kötelessége a hirdetőtábla rendszeres napi ellenőrzése.
Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai
Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai:

 újságok terjesztése,
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 szórólapok, 
 plakátok,
 szóbeli tájékoztatás stb.

Az  adott  reklámtevékenység  során  alkalmazható  formát,  módot  az  igazgató  által  kiadott
engedély határozza meg.

8. Lobogózás szabályai
 A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében  „A nemzeti lobogót állandóan kitűzve

kell tartani.”
 A  kormányrendelet  a  középüle tek  fellobogózásának  egyes  kérdéseiről  előírja  a

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fellobogózás szabályait.
  A zászló állandó minőségének megtartásáról az igazgató gondoskodik.

10. Telefonhasználat eljárásrendje. 
Magán telefon használatára vonatkozó szabályok 

A  belügyminiszter  40/2024.  (IX.  2.)  BM  rendelete  alapján:  8.  §  A  nevelési-oktatási
intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet a következő 17. §-sal egészül ki: „17. § (1) A pedagógus a tanórai és
egyéb foglalkozások ideje alatt, valamint tanulói felügyelet ellátása során a birtokában lévő
mobiltelefont  és  egyéb  digitális,  infokommunikációs  eszközt  a  neveléssel-oktatással
összefüggő célokra használhatja. (2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni: a) a
köznevelési  intézmény  pedagógiai  programjában  szereplő,  intézményen  kívül  szervezett
programok alkalmával, valamint b) ha a használat ba) a pedagógus vagy más életét, testi
épségét  vagy  vagyonát  közvetlenül  fenyegető  és  más  módon  el  nem  hárítható  veszély
elhárítása érdekében, bb) szabálysértés vagy bűncselekmény elkövetésének elhárítása vagy
elkövetése  miatti  segítségkérés  érdekében  vagy  bc)  a  pedagógus  vagy  a  gyermek,  tanuló
egészségügyi állapotára tekintettel szükséges.
 A digitális eszközök (laptop, projektor, egyéb hanghordozók) használata beépül az óvodai
nevelésbe elősegítve a gyermekek képességeinek fejlődését, a tanulási folyamat élményalapú
megismerését és elsajátítását. 
A gyerekek tanulásának, egészséges életmódjának támogatása érdekében az Intézményben a
következő szabály vonatkozik: 
A magántulajdonban lévő mobiltelefonok használati rendje munkaidőben: 
1. A mobiltelefonnak lenémított állapotban kell lennie a munkaidő alatt, hogy az óvodában
folyó nevelőmunkát ne zavarja.
2. A mobiltelefon használata engedélyezett:
a. hívások, üzenetek ellenőrzésére
b. fényképek készítésére 
c. óvodai nevelőmunkát, az anyagok élményszerű elsajátítását közvetlenül segítő hang-/zene
lejátszóként.
3.  A  személyes  mobiltelefonok  használata  során  a  következő  tevékenységek nem
megengedettek:
a. alkalmazásokban futó játékok; 
b. közösségi média használata. 
4.  Személyes  ügyek  telefonon  történő  intézésére,  az  igazgató  engedélyével  az  óvodai
csoporton kívül – nevelői szobában pár percben - adódik lehetőség.
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5. Az udvaron tartózkodás fokozott figyelmet igényel a balesetek elkerülése érdekében, így
csak  a  szolgálati  telefon  kizárólagos  szükség  szerinti  használat  –  megengedett  az  udvari
tevékenység alatt.
A szabályok megsértésének következményei: 
1. A szabályzat első alkalommal való megszegése szóbeli figyelmeztetést von maga után.
2. A szabályzat további megszegése írásbeli  figyelmeztetéssel, valamint a magántulajdonú
mobiltelefonok használatának tiltásával jár.
3. A tiltás ellenére mobil használat tapasztalható, fegyelmi eljárás indítása kezdeményezhető.

11. A nemdohányzók védelméről
A nemdohányzók  védelméről  szóló  2005.  évi  CLXXXI.  törvénnyel  módosított  1999.  évi
XLII. törvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az óvodában dohányzóhely nem jelölhető ki.
Ennek értelmében az óvoda egész területén DOHÁNYOZNI TILOS.
A  szabályozás  kiterjed  az  óvoda  valamennyi  dolgozójára,  az  intézmény  szolgáltatásait
igénybe vevő szülőkre, az intézményben tartózkodó külső személyekre.

12. Kártérítési felelősség
 A Munka Törvénykönyve 2012. évi I. törvény 179-190 & szerint kerül alkalmazásra

13. Egyéb szabályzások
Közlekedési költségtérítés:
Az intézmény dolgozói a munkába járás költségeinek térítésére jogosultak az alábbiak szerint:

– helyközi, távolsági járatokra szóló utazási bérlet árának 86%-a, 
– a  saját  tulajdonú gépjárművel  történő munkába járás  költségtérítéseként  a  havi

utazási  távolság  (a  munkahely  és  a  lakóhely,  vagy  tartózkodási  hely  közötti
közforgalmi úton mért oda-vissza távolság) 30 Ft/km költségtérítés.

Speciális jogszabályok: 
Az Aprófalva  Óvoda  Várvölgy  munkavédelmi  szabályzatában,  tűzvédelmi  szabályzatában
található.
Feladatellátás követelményei:
A  munkaköri  leírások  tartalmazzák  a  foglalkoztatottak  jogait,  kötelezettségeit,  konkrét
feladatait és azok ellátásának követelményeit. 
Adatvédelem
Az  Intézmény  az  Adatvédelmi  és  Biztonsági  Szabályzatban  foglaltak  szerint  ellátja  az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat. 
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Záró rendelkezések 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és jóváhagyása 

A  Szervezeti  és  Működési  Szabályzatot  az  igazgató  készíti  el  és  a  nevelőtestület  az
elkészítésében közreműködik. 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) a fenntartó hagyja jóvá. (Nkt. 25. § (1)
bek., 83. § (2) bek. g) pont). 

A Szervezeti Működési Szabályzat hatálybalépése 

A szervezeti működési szabályzat 2025. 09. 01. napján a fenntartó általi jóváhagyásával lép
hatályba,  és  visszavonásig  érvényes.  A  felülvizsgált  szervezeti  és  működési  szabályzat  a
hatálybalépéssel  egyidejűleg  érvényét  veszti  az  óvoda  előző  szervezeti  és  működési
szabályzata. 
A Szervezeti Működési Szabályzat felülvizsgálata 

A  szervezeti  működési  szabályzat  felülvizsgálatára  sor  kerül  jogszabályi  előírás  alapján,
illetve  jogszabályváltozás  esetén,  vagy  ha  módosítását  kezdeményezi  az  intézmény
nevelőtestülete, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az intézmény
igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának
szabályaival. A hatályba léptetett szervezeti és működési szabályzatot meg kell ismertetni: Az
óvoda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben használják helyiségeit. Az SZMSZ
-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelező,
megszegése esetén az intézmény igazgatója munkáltatói jogkörében intézkedhet.

25



Aprófalva Óvoda Várvölgy 8316 Várvölgy, Kossuth L. u. 86.            OM:202715       SZMSZ
                      

 

26



Aprófalva Óvoda Várvölgy 8316 Várvölgy, Kossuth L. u. 86.            OM:202715       SZMSZ
                      

MELLÉKLETEK

1. sz. melléklet

Aprófalva Óvoda Várvölgy
ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓ

Aprófalva Óvoda Várvölgy  (székhelye: 8316 Várvölgy, Kossuth Lajos utca 86.,  a továbbiakban:
“Adatkezelő”)  a  jelen Tájékoztatóban tájékoztatja  az  érintetteket  a  tevékenységével  összefüggő –
köztük a https:// https://www.varvolgyovoda.hu/ weboldallal (“Weboldal”) kapcsolatban történő –
adatkezeléséről. 

Az Adatkezelő a tudomására jutó személyes adatokat mindenkor az Európai Parlament és a Tanács
(EU)  2016/679  Rendeletének  (GDPR),  az  információs  önrendelkezési  jogról  és  az
információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvénynek (Infotv.), a Polgári Törvénykönyvről szóló
2013.  évi  V.  törvénynek  (Ptk.),  az  információs  társadalommal  összefüggő  szolgáltatások  egyes
kérdéseiről szóló 2001. évi CVIII. törvénynek és a jelen Tájékoztatóban foglaltaknak megfelelően,
kizárólag az adatkezeléssel elérendő célhoz elengedhetetlenül szükséges mértékben kezeli.

Az Adatkezelő fenntartja magának a jogot a jelen Tájékoztató rendelkezéseinek megváltoztatására. A
módosításokról az Adatkezelő a Weboldalon rövid felhívás útján vagy változás jellegétől  függően
közvetlenül  értesíti  az  érintetteket.  Amennyiben  az  érintett  a  tájékoztatást  követően  továbbra  is
igénybe veszi az Adatkezelő szolgáltatásait, az a Tájékoztató módosított rendelkezései elfogadásának
minősül. 

A jelen Tájékoztató nem terjed ki olyan honlapok adatkezelésére, melyekre a Weboldalon elhelyezett
hivatkozás vezet, valamint az olyan személyek adatkezelésére, amelyeknek az Adatkezelő a személyes
adatokat továbbítja.

Az Adatkezelő a jelen Tájékoztatónak megfelelően kezeli a közvetlenül az érintettektől gyűjtött és a
más adatkezelőktől kapott személyes adatokat is.

A jelen Tájékoztatóban használt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a kifejezésnek a GDPR-
ban meghatározott fogalmával.

Ennek megfelelően az alábbi fogalmak a következő jelentésekkel bírnak:

A  személyes  adat fogalma  alatt  értendő  az  azonosított  vagy  azonosítható  természetes  személyre
(„érintett”) vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy
közvetett  módon,  különösen valamely azonosító,  például  név,  szám, helymeghatározó adat,  online
azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, kulturális vagy
szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható. A személyes adat az
adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg az adott információ alapján a természetes
személy azonosítható. 
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Adatkezelésnek minősül  a  személyes  adatokon  vagy  adatállományokon  automatizált  vagy  nem
automatizált  módon  végzett  minden  művelet  és  műveletek  összessége,  így  a  gyűjtés,  rögzítés,
rendszerezés,  tagolás,  tárolás,  átalakítás  vagy  megváltoztatás,  lekérdezés,  betekintés,  felhasználás,
közlés,  továbbítás,  terjesztés  vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel  útján,  összehangolás
vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

Adatkezelő az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb
szerv,  amely  a  személyes  adatok  kezelésének céljait  és  eszközeit  önállóan  vagy másokkal  együtt
meghatározza.

Adatfeldolgozó az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb
szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel.

1. Az Adatkezelő adatai

Aprófalva Óvoda Várvölgy 
Képviselő: Bíró Melinda Intézményvezető

Elérhetőségek
Székhely: 8316 Várvölgy, Kossuth Lajos utca 86
Mail: varvolgyovoda@gmail.com  
Tel: tel: + 36-83/371-700
Weboldal: https://www.varvolgyovoda.hu/

2. Az Adatkezelő által kezelt személyes adatok tárolása

A tárhely-szolgáltató neve: Telekom
A tárhely-szolgáltató címe: 
A tárhely-szolgáltató email címe:

3. Az Adatkezelő által kezelt személyes adatok köre, kezelésének célja, jogalapja, tárolásának
időtartama

3.1. Az Adatkezelő a kötelezően ellátandó és önként vállalt bölcsődei és óvodai feladatok teljesítése
céljából kezeli  a  vonatkozó  jogszabályi  előírások  szerint  kezelendő,  az  érintettek  által
rendelkezésre bocsátott, vagy az érintettekre vonatkozóan más adatkezelőktől kapott személyes
adatokat.

Az adatkezelés  jogalapja: az  Adatkezelőre  vonatkozó jogi  kötelezettség teljesítése,  közérdekű
adatkezelés vagy közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett  feladat végrehajtása
(GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).

Az adatok tárolásának időtartama: a vonatkozó jogszabályban meghatározott időtartam. 

3.2. Az Adatkezelő részére küldött megkeresésekkel kapcsolatban közölt személyes adatok

Az Adatkezelő a jelen Tájékoztatóban foglaltaknak megfelelően kezeli azokat a 3.1. pont szerinti
kategóriába nem tartozó személyes adatokat, amelyeket az érintettel az Adatkezelőnek (ideértve
az Adatkezelő valamennyi munkatársát és a nevében eljáró személyt) címzett megkeresésében
szóban vagy írásban közöl.
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A  kezelt  adatok  köre:  az  érintett  neve,  elérhetőségei  (e-mail  cím,  telefonszám,  lakcím),  a
megkeresés szerinti ügy elintézéséhez szükséges egyéb személyes adatok.

Az adatkezelés célja:  az érintett  azonosítása,  az érintettel  való kapcsolattartás,  a  megkeresés
teljesítése, illetve a megkeresés szerinti ügy elintézése.

Az  adatkezelés  jogalapja:  az  érintett  önkéntes,  konkrét  és  megfelelő  tájékoztatáson  alapuló
hozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) a) pont), amelyet az érintette a megkeresés közlésével ad meg.

A  felhasználó  bármikor  jogosult  a  rá  vonatkozó  valamennyi  személyes  adat  vagy  azok  egy
részének  kezelésére  vonatkozó  hozzájárulását  a  fenti  kirendeltségekhez  tartozó  e-mail  címre
küldött levélben visszavonni. A hozzájárulás nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás
előtti adatkezelés jogszerűségét.

Amennyiben az Adatkezelő által kért, az adatkezelés céljához szükséges adatokat az érintett nem
bocsátja az Adatkezelő rendelkezésére, annak az lehet a következménye, hogy az Adatkezelő a
megkeresésnek nem tud eleget tenni.

Az adatkezelés időtartama: a hozzájárulás visszavonásáig, annak hiányában a megkeresés szerinti
ügy  lezárását  követő  1  évig.  Előbbi  esetben  a  személyes  adatok  törlésére  a  hozzájárulás
visszavonásának  Adatkezelő  általi  átvételét  követő  30  napon belül  kerül  sor.  A  hozzájárulás
visszavonása esetén is jogosult az Adatkezelő az érintett személyes adatának kezelésére, ha az
adatkezelésre  vonatkozóan  más  jogalappal  rendelkezik  (pl.  az  adatkezelés  jogi  kötelezettség
teljesítéséhez vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges). 

3.3. A szerződéses partnerek, illetve közreműködőik személyes adatai

Az Adatkezelő a jelen Tájékoztatóban foglaltak szerint kezeli a szerződéses partnerek, valamint
azok  munkavállalóinak,  kapcsolattartóinak,  természetes  személy  megbízottjainak  és
vállalkozóinak személyes adatait.

A kezelt adatok köre: név, beosztás, munkahely, elérhetőségek (e-mail cím, telefonszám, lakcím
stb.)

Az  adatkezelés  célja:  az  együttműködés  kialakításával  és  megvalósításával,  szerződés
teljesítésével összefüggő kapcsolattartás.

Az  adatkezelés  jogalapja:  az  érintett  önkéntes,  konkrét  és  megfelelő  tájékoztatáson  alapuló
hozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) a) pont), vagy a szerződés teljesítése vagy az Adatkezelő jogos
érdekeinek érvényesítése (GDPR 6. cikk (1) b) és f) pont). 

A  felhasználó  bármikor  jogosult  a  rá  vonatkozó  valamennyi  személyes  adat  vagy  azok  egy
részének  kezelésére  vonatkozó  hozzájárulását  a  fenti  kirendeltségekhez  tartozó  e-mail  címre
küldött levélben visszavonni. A hozzájárulás nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás
előtti adatkezelés jogszerűségét.

Amennyiben  az  adatkezelés  az  adatkezelő  vagy  harmadik  személy  jogos  érdekének
érvényesítéséhez szükséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az
esetben az Adatkezelő a személyes adatait nem kezelheti tovább, kivéve, ha bizonyítja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget élveznek az
érintett  érdekeivel,  jogaival,  szabadságaival  szemben,  vagy  amelyek  jogi  igények
előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak.
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Az adatkezelés időtartama: a hozzájárulás visszavonásáig, ennek hiányában az együttműkédés
megszűnését  követő  5  évig. Előbbi  esetben  a  személyes  adatok  törlésére  a  hozzájárulás
visszavonásának  Adatkezelő  általi  átvételét  követő  30  napon belül  kerül  sor.  A  hozzájárulás
visszavonása esetén is jogosult az Adatkezelő az érintett személyes adatának kezelésére, ha az
adatkezelésre  vonatkozóan  más  jogalappal  rendelkezik  (pl.  az  adatkezelés  jogi  kötelezettség
teljesítéséhez vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges).

3.4. Önéletrajzok 

A kezelt adatok köre: önéletrajz szerint. (pl. név, cím, telefonszám, e-mail cím )

Az adatkezelés célja: Az adatok kezelésére kizárólag abból a célból kerül sor, hogy jelentkezése,
önkéntes  adatközlése  alapján  a  Pályázónak  jövőbeli  elhelyezkedésével,  munkavállalásával
kapcsolatban az Adatkezelő támogatást, tanácsot nyújtson, továbbá, hogy a megjelölt pozíciókra a
Pályázó foglalkoztatásának lehetőségét megvizsgálja, őt állásinterjúra behívja és meghallgassa. 

Az  adatkezelés  jogalapja:  az  érintett  önkéntes,  konkrét  és  megfelelő  tájékoztatáson  alapuló
hozzájárulása  (GDPR  6.  cikk  (1)  a)  pont)  A  hozzájárulás  megadása  a  szerződés  kötésének
előfeltétele, az adatszolgáltatás elmaradásának lehetséges jogkövetkezményei: az Adatkezelő a
hozzájárulás  hiányában  a  Pályázót  alkalmazni  nem  tudja,  tekintettel  arra,  hogy  önéletrajz
hiányában nem tud megalapozott döntést hozni az alkalmazást illetően. 

Az  adatkezelés  időtartama:  A  Pályázó  önéletrajzában  szereplő  személyes  adatokat  –  akár
közvetlenül  a  jelentkezőtől/pályázótól,  akár  a  személyügyi  központtól  származnak  –  az
Adatkezelő  a  foglalkoztatásra  irányuló  jogviszony  létesítéséről  meghozott  döntés  időpontjáig
vagy – a jogviszony létrehozása esetén – a jogviszony megszűnéséig (megszüntetéséig) kezeli.
Sikertelen  pályázat  esetén  az  önéletrajzot  az  Adatkezelő  visszajuttatja  a  Pályázónak vagy  az
önéletrajz  törlésre/megsemmisítésre  kerül.  A hozzájárulás  visszavonása esetén az  önéletrajz  a
visszavonás Adatkezelő általi átvételét követő 30 napon belül törlésre/megsemmisítésre kerül. Az
Adatkezelő a Pályázó kifejezett kérése és hozzájárulása esetén a sikertelen pályázatot követő 1
évig tárolja az önéletrajzot esetleges jövőbeli állásajánlattal kapcsolatos megkeresés céljából.

3.5.  A Weboldal megtekintése során automatikusan rögzítésre kerül a felhasználó számítógépének
IP-címe,  a  látogatás  kezdő  és  befejező  időpontja,  illetve  egyes  esetekben  –  a  felhasználó
számítógépének beállításától függően – a böngésző és az operációs rendszer típusa. 

Az  adatkezelés  célja:  ezek  a  naplófájlban  rögzített  adatok  statisztikai  célra  kerülnek
felhasználásra, a felhasználók egyéb személyes adataival nem kapcsolhatóak össze.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezelőnek a Weboldal üzemeltetéséhez fűződő jogos érdeke
(GDPR 6. cikk (1) f) pont)

Az adatkezelés időtartama: a Weboldal megfelelő működéséhez szükséges időtartamig.

3.6. Cookie-k alkalmazása és Facebook profil fenntartása

Az adatkezelő a honlapot meglátogató felhasználó számítógépén adatcsomagot (ún. „cookie"-t)
nem helyez el.  Az adatkezelő hivatalos  facebook profilt  tart  fenn,  amelyet  „like”-oló,  illetve
„követő” felhasználók lehetővé teszik, hogy a saját oldalukon közzétett adatokat a szolgáltató
megismerje. A szolgáltató a megismert adatokat nem gyűjti, azokról nem vezet nyilvántartást és
nem is továbbítja.

30



Aprófalva Óvoda Várvölgy 8316 Várvölgy, Kossuth L. u. 86.            OM:202715       SZMSZ
                      

Az  adatkezelő  a  facebook  profilt  az  ügyfelek  gyors  és  általános,  közvetlen  tájékoztatására
használja, konkrét ügyre vonatkozó, személyes adatot tartalmazó üzenetváltásra nem kerül sor. 

3.7   Rendezvényszervezés, social media-n keresztül történő népszerűsítés (Honlap, Facebook)

Időről időre rendezvényeket szervezünk, amelyen a részvétel önkéntes. A rendezvények során
tömegfelvételek és egyéni felvételek is készül(het)nek, melyre a meghívóban, regisztrációkor és a
rendezvény ideje alatt is felhívjuk a figyelmet. Az elkészült videó-, illetve fényképfelvételeket
belső  céges  kommunikációs  felületünkön,  illetve  az  interneten  (pl.  Facebook  oldal,  honlap)
közzétesszük. 

A kezelt adatok köre: Név, e-mail cím, telefonszám, fénykép- és videó felvétel.

Az adatkezelés célja:  Rendezvény megszervezése, továbbá a Fénykép- és videófelvételeket az
Intézmény népszerűsítése érdekében, illetve az események dokumentálása céljából készítünk és
teszünk közzé.

Az  adatkezelés  jogalapja: az  érintett  önkéntes,  konkrét  és  megfelelő  tájékoztatáson  alapuló
hozzájárulása (GDPR 6. cikk (1) a) pont), amelyet az Adatkezelő épületébe történő belépéssel ad
meg. Amennyiben a rendezvény pályázati forrásból valósul meg, úgy az adatkezelés jogalapja a
szerződéses kötelezettség.

Ön  bármikor  jogosult  a  rá  vonatkozó  valamennyi  személyes  adat  vagy  azok  egy  részének
kezelésére  vonatkozó  hozzájárulását  a  varvolgyovoda@gmail.com e-mail  címre  küldött
levélben visszavonni. A hozzájárulás nem érinti a hozzájáruláson alapuló, a visszavonás előtti
adatkezelés jogszerűségét.
Az adatkezelés időtartama: 5 év

4. Az érintettek jogai

4.1. Tájékoztatáshoz való jog  : Az Adatkezelő megfelelő intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy a
személyes  adatok  kezelésére  vonatkozó,  a  GDPR 13.  és  14  cikke  szerinti  információkat  az
érintettek rendelkezésére bocsássa, valamint a GDPR 15-22. és 34. cikke szerinti tájékoztatást az
érintettek  részére  megadja.  Az  érintettek  az  Adatkezelő  1.  pontban  megjelölt  elérhetőségére
küldött  levélben  kérhetnek  tájékoztatást  a  személyes  adataik  Adatkezelő  általi  kezelésével
kapcsolatban. 

4.2. Hozzáféréshez való jog  : Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezelőtől visszajelzést kapjon arra
vonatkozóan,  hogy személyes  adatainak  kezelése  folyamatban van-e,  és  ha  ilyen  adatkezelés
folyamatban van,  jogosult  arra,  hogy a  személyes  adatokhoz  és  a  következő információkhoz
hozzáférést kapjon: az adatkezelés céljai;  az érintett  személyes adatok kategóriái;  a  címzettek
vagy a  címzettek  kategórái,  akikekkel  a  személyes  adatokat  közölték  vagy közölni  fogják;  a
személyes adatok tárolásának időtartama; az érintett által gyakorolható jogok (helyesbítés, törlés,
tiltakozás, adatkezelés korlátozása); a felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtásának joga;
az adatforrásokra vonatkozó információ és az automatizált döntéshozatal ténye. 

Az érintett kérésére az Adatkezelő az érintett rendelkezésére bocsátja a rá vonatkozóan kezelt
személyes adatok másolatát; első alkalommal díjmentesen, majd ésszerű mértékű díj ellenében.

4.3. Helyesbítéshez való jog  : Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő a rá vonatkozó
pontatlan személyes adatokat  helyesbítse vagy hogy a hiányos személyes adatok kiegészítését
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kérje. Amennyiben ezen műveleteket az érintett nem tudja önállóan elvégezni, akkor kérését az
Adatkezelő 1. pont szerinti elérhetőségeire küldheti el.

4.4. Törléshez  való  jog  :  Az  Adatkezelő  a  kérelem  átvételétől  számított  30  napon  belül  törli  az
érintettre  vonatkozó  személyes  adatokat,  amennyiben  azt  az  érintett  a  GDPR  17.  cikk  (1)
bekezdésében megjelölt indokok (pl. az adatkezelési cél megszűnt; az érintett a hozzájárulását
visszavonta  és  az  adatkezelésnek  más  jogalapja  nincs;  az  adatkezelés  jogellenes;  az  érintett
tiltakozik  az  adatkezés  ellen  és  nincs  elsőbbséget  élvező  jogszerű  ok  az  adatkezelésre;  a
személyes adatokat jogi kötelezettség alapján törölni kell) alapján kéri. Az Adatkezelő a GDPR
17. cikk (3) bekezdésében foglalt okok (pl. az adatkezelés a véleménynyilvánítás szabadságához
és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása vagy jogi  kötelezettség teljesítése céljából  vagy jogi
igények érvényesítéséhez, illetve védelméhez szükséges) alapján jogosult a törlést megtagadni.

4.5. Az adatkezelés korlátozásához való jog  : Amennyiben az érintett vitatja a rá vonatkozó személyes
adatok pontosságát, kérheti, hogy az Adatkezelő a pontosságuk ellenőrzésének idejére korlátozza
az érintett személyes adatok kezelését. 

Az érintett akkor is kérheti az adatkezelés korlátozását, ha az adatkezelés jogellenes, de az érintett
ellenzi a személyes adatok törlését, vagy ha az Adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes
adatokra adatkezelés céljából, de az érintett igényli azokat jogi igénye érvényesítéséhez. Abban
az esetben is jogosult az érintett az adatkezelés korlátozását kérni, ha tiltakozott az adatkezelés
ellen; ilyenkor a korlátozás arra az időtartamra vonatkozik, amíg megállapításra kerül, hogy az
Adatkezelő  jogos  indokai  elsőbbséget  élveznek-e  az  érintett  jogos  indokaival  szemben.  A
korlátozás időtartama alatt a személyes adatokat a tárolás kivételével csak kivételes esetben lehet
kezelni.

4.6. Adathordozhatósághoz  való  jog  :  Az  érintett  jogosult  arra,  hogy  a  rá  vonatkozó  személyes
adatokat  tagolt,  széles  körben  használt,  géppel  olvasható  formátumban  az  Adatkezelőtől
megkapja,  illetve  hogy ezeket  az  adatokat  ő  vagy –  ha  ez  technikailag  megvalósítható  –  az
Adatkezelő  egy  másik  adatkezelőnek  továbbítsa,  ha  az  adatkezelés  hozzájáruláson  vagy
szerződésen alapul és az adatkezelés automatizált módon történik. 

4.7. Tiltakozáshoz való jog  : Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelő vagy harmadik személy jogos
érdekének  érvényesítéséhez  szükséges,  az  érintett  tiltakozhat  a  személyes  adatainak  kezelése
ellen.  Ebben az esetben az Adatkezelő a  személyes  adatait  nem kezelheti  tovább,  kivéve,  ha
bizonyítja,  hogy  az  adatkezelést  olyan  kényszerítő  erejű  jogos  okok  indokolják,  amelyek
elsőbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi
igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak.

4.8. Jogérvényesítés  :  Az  érintettek  panaszaikkal,  kifogásaikkal  közvetlenül  az  Adatkezelőhöz
fordulhatnak az 1. pontban megjelölt  elérhetőségeire küldött  levéllel,  aki  minden tőle telhetőt
megtesz az esetleges jogsértések megszüntetése és orvoslása érdekében. Az érintett a jogainak
megsértése esetén az illetékes bírósághoz fordulhat vagy panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi
és Információszabadság Hatóságnál (1055  Budapest, Falk Miksa utca 9-11).

5.   Az adatkezelés módja, adattovábbítás, adatbiztonság

5.1. Az érintettek adatait  az Adatkezelő – az  érintett  előzetes,  írásbeli  hozzájáulása nélkül  –  nem
hozza nyilvánosságra és harmadik fél részére nem adja át, kivéve, ha arra bírósági vagy hatósági
határozat,  illetve  jogszabályi  rendelkezés  alapján  köteles  vagy  ha  az  Adatkezelő  az  adott
tevékenység végzését harmadik személynek részben vagy egészben átadja.
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5.2. Az Adatkezelőt az érintett által szolgáltatott adatok valótlanságával, téves megadásával, elírásával
összefüggésben  semmilyen  felelősség  nem  terheli  sem  az  érintettel,  sem  más,  harmadik
személlyel szemben, kivéve ha az Adatkezelő jogszabályi rendelkezés alapján az adott személyes
adat  ellenőrzésére  köteles.  Amennyiben  a  megadott  személyes  adatok  valótlanságával
kapcsolatban  bármely harmadik  személy igényt  támaszt  az  Adatkezelővel  szemben,  az  igény
kielégítéséért az érintett köteles az Adatkezelő helyett helytállni. Az érintett az elérhetőségeinek
megadásakor egyben felelősséget vállal azért, hogy a megadott e-mail címről vagy telefonszámról
kizárólag ő kommunikál, illetve vesz igénybe bármilyen szolgáltatást.

5.3. Az  Adatkezelő  nem  nyújt  közvetlenül  gyermekeknek  kínált,  információs  társadalommal
összefüggő  szolgáltatást.  A  16.  életévét  be  nem  töltött  gyermekek  adatkezelésre  vonatkozó
hozzájárulása  csak  akkor  jogszerű,  ha  a  hozzájárulást  a  gyermek  felett  szülői  felügyeletet
gyakorló  személy  adta  meg  vagy  engedélyezte.  A  hozzájárulást  megadó  szavatolja,  hogy  a
hozzájárulás a fenti jogszerűségi feltételnek megfelel. Amennyiben az Adatkezelő tudomására jut,
hogy  a  fenti  előírások  alapján  az  adatkezeléshez  való  hozzájárulás  jogsértőnek  minősül,
haladéktalanul  intézkedik a személyes  adatok törlése  iránt,  kivéve,  ha  azok kezelésére  egyéb
jogalappal rendelkezik. 

5.4. Az  Adatkezelő  a  jogszabályban foglalt  kötelezettségei  és  a  szerződéses  partnerekkel  fennálló
szerződések  teljesítése  céljából  és  az  ahhoz  szükséges  mértékben  átadhatja  az  érintettek
személyes adatait a teljesítésbe bevont közreműködői (megbízottjai, alvállalkozói) részére, akik
így  adatfeldolgozóként  az  Adatkezelő  nevében  kezelik  az  adatokat.  Az  adatfeldolgozók  a
személyes adatokat önállóan nem, kizárólag az Adatkezelő utasításai szerint kezelhetik.

5.5. Az  Adatkezelő  kizárólag  olyan  adatfeldolgozót  vesz  igénybe,  amely  vállalja,  hogy  az
Adatkezelőtől  kapott  személyes adatokat  a GDPR-nak,  a fenti  magyar jogszabályoknak és az
Adatkezelő utasításainak megfelelően kezeli, továbbá az adatkezelése során a személyes adatok
védelme és az érintettek jogainak érvényesülése érdekében legalább a jelen Tájékoztató szerinti
garanciákat nyújtja.

5.6. Az Adatkezelő az  érintettek személyes  adatait  harmadik országba vagy nemzetközi  szervezet
részére nem kívánja továbbítani.

5.7. Amennyiben arra az Adatkezelő jogszabály alapján jogosult, az Adatkezelő hozhat olyan döntést
az érintettre vonatkozóan, amely az érintett személyes adatainak automatizált kezelésén alapul. 

5.8. A  Weboldal  látogatottságának,  forgalmának  mérése,  elemzése  céljából  a  Google  Analytics
(Google Inc.) személyes adatokat gyűjt a Weboldal felhasználóitól. Ebből a célból rögzítheti a
felhasználók IP címét, látogatási adatait és keresési előzményeit. Ezen szolgáltató adatkezelésére
a  jelen  Tájékoztató  nem  terjed  ki,  a  szolgáltató  a  személyes  adatokat  saját  adatvédelmi
tájékoztatójának megfelelően kezeli.

5.9. Az Adatkezelő megtesz minden olyan – a tudomány és technológia állására és a megvalósítás
költségeire, továbbá az adatkezelés jellegére, hatókörére, körülményeire és céljaira, valamint a
természetes  személyek jogaira  és  szabadságaira  vonatkozó kockázatra  tekintettel  megfelelő  –
biztonsági,  technikai  és  szervezési  intézkedést,  amely  az  adatok  biztonságát  garantálja,
gondoskodik  azok  megfelelő  szintű  védelméről,  különösen  a  jogosulatlan  hozzáférés,
megváltoztatás,  továbbítás,  nyilvánosságra  hozatal,  törlés  vagy  megsemmisítés,  valamint  a
véletlen megsemmisülés, sérülés, továbbá az esetleges hozzáférhetetlenné válás ellen.

Várvölgy, 2025. augusztus 01.
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2. sz. melléklet

9.  Diabéteszes gyermekek ellátása az óvodában
Eljárásrend 

Milyen problémák fordulhatnak elő: 
A gyerek rosszul érzi magát – mérjük meg a vércukrát, hogy lássuk, a rosszullét a cukorszint
változásával van-e összefüggésben. Ha igen, azaz a vércukor túl alacsony (4 mmol/l alatti)
vagy túl magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alábbiak szerint kell
eljárni.
Leesik a vércukor – hipoglikémia 

 Tünetek: sápadtság, remegés, izzadás, éhségérzet, gyengeség, fáradtság, koncentráló
képesség csökkenés, hangulatváltozás, fejfájás, zavart viselkedés 

 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (már 4 mmol/l-nél kezdjük meg a kezelést) 
 Mit adjunk: 0,3 gramm/testsúly kg gyorsan felszívódó szénhidrátot óvodás: 1 dl tej, fél

dl gyümölcslé, kis iskolás (alsós) vagy idősebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyümölcslé vagy
1-2 szőlőcukor tabletta + szükség esetén 10-15 g lassan felszívódó szénhidrát (1-2 db
keksz). 

 Ennek legegyszerűbb megoldása egy könnyen hozzáférhető helyen tárolt „sürgősségi
csomag”-  hipós  csomag,  mely tartalmazza a  szülő  által  összeállított,  a  diabéteszes
gyermek számára bevált, a hipoglikémia elhárítására szolgáló termékeket. 

 A hipoglikémia ellátását követően a vércukor szintet 15 perc múlva ellenőrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellenőrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén
a szénhidrát bevitelt ismételni kell. 

  Ha súlyos,  eszméletvesztéssel  járó hipoglikémia lép fel,  be kell  adni  a  Glucagon
injekciót, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magához tér, először gyorsan, majd lassan felszívódó
szénhidrátot kell adni neki. 

  Súlyos  hipoglikémia  esetén  nasalis  glucagon  (Baqsimi)  is  használható:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baqsimi-epar-product-
information_hu.pdf 

 A  gyermeket  egyedül  hagyni  nem  szabad!  o  A  mentőszolgálatot  minden
eszméletvesztéssel járó hipoglikémia esetén értesíteni kell. 

 Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos! 
Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor 
Tünetek: sok folyadék ivása, gyakori vizelés, fáradtság, bágyadtság 

 A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerősíteni. Gondoskodjunk a bő
folyadékbevitelről,  és  konzultáljuk  a  gyerek  szüleivel,  esetleges  plusz  inzulin
(korrekció) adásáról.           

 Inzulinpumpás gyereknél a korrekcióra nem reagáló magas vércukor kanülhibára utal.
Ilyenkor gyors kanülcserére van szükség. Ha ez nem kivitelezhető, pennel kell  1-2
egység inzulint beadni, szülővel egyeztetve. 
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 A gyerek hány – a hányás diabéteszben veszélyes, a szülőket azonnal értesíteni kell.
A második hányás után a gyereket kórházba kell vinni. Ha a szülők nem elérhetők, a
gyereket mentővel kell kórházba vitetni. 

 A gyerek belázasodik  – a szülőket kell  értesíteni, akik érte jönnek a gyerekért.  A lázat
azonban addig is csillapítani kell. 
Mozgás foglalkozás előtt: 

 ha a vércukor 6-12 mmol/l között, az aktivitás megkezdhető  
 ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidrátot kell fogyasztani, s a mozgást addig

halasztani, amíg a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz 
 ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitás megkezdését el kell halasztani
A  cukorbeteg  gyermekek  gondozását  végző  szakemberek  és  a  családokat  összefogó
alapítványok könyvekkel, kiadványokkal segítik a pedagógusok munkáját.

3. sz. melléklet

Az anafilaxiás sokk óvodai kezelése 
Az anafilaxia súlyos, életveszélyes allergiás reakció. A tünetek a gyermeknél allergiát kiváltó
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) való érintkezést követően másodperceken vagy
perceken belül jelentkezik.  Az anafilaxia a  szervezet immunrendszerének túlzott  reakciója
valamilyen, egyébként ártalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre
reagál és védekezésként kémiai  anyagokat szabadít  fel.  Az anafilaxiás reakció egyértelmű
jele, ha nagyon rossz közérzet alakul ki. 
A következő tünetek perceken belül megjelennek, így különösen fontos, hogy azonnal
kezdje el a pedagógus a gyermeket kezelni: 
- nehézlégzés, zihálás
- a nyelv duzzanata - duzzanat/szorító érzés a torokban
- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata
- a beszéd akadályozottsága és/vagy rekedt hang
- köhécselés vagy folyamatos köhögés
- eszméletvesztés és/vagy összeesés
- sápadtság és elesettség (kisgyermekek)
A  fenti  felsorolás  nem  tartalmazza  az  összes  tünetet.  Azon  gyermekek  esetében,  akik
igazoltan,  orvos  által  diagnosztizált  allergiás  betegségben  szenvednek,  a  beiratkozáskor  a
szülőt köteles az igazgatót tájékoztatni és a szülő, esetleg a gyermek kezelőorvosa köteles
felvilágosítást  adni  arról,  hogy  mire  kell  odafigyelni.  A  Nemzeti  Egészségbiztosítási
Alapkezelő  2022.  július  elsejétől  támogatja  a  gyors  segítséget  jelentő  adrenalin-tollat,  a
készítményt háziorvosok írhatják fel. Azok, akiknek volt már anafilaxiás sokkjuk,  kérjük,
hogy ezen gyermekek részére a szülő hozzon be 2 db adrenalintollat a jelével ellátva,
melyet  az óvodapedagógusának adjon át.  A pedagógus ismerje  meg az allergiás gyermek
allergiáját  kiváltó  allergéneket  és  az  óvodai  tartózkodás  alatt  állandóan  kerüljék  azokat!
Nagyon fontos, hogy a pedagógusok ismerjék az anafilaxia tüneteit. Ha anafilaxiás reakció
alakul  ki,  minden  esetben  ki  kell  hívni  a  mentőket,  mivel  a  tünetek  újra  kialakulhatnak,
súlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetőleg még az anafilaxia tüneteinek kialakulása előtt be
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kell adni. Az adrenalin érösszehúzódást okoz, ami fokozza a vérnyomást, segíti a vérkeringést
és csökkenti a duzzanatot. Ezeken túl az adrenalin ellazítja a hörgőket és csökkenti a zihálást. 
Amennyiben a gyermek vélhetően allergént tartalmazó ételt  fogyasztott,  és a tünetek
alapján anafilaxiára gondolunk, a következőt tegyük: 
- fektessük le, de ha a légzés így nehezére esik, ültessük inkább
- használjuk az önbelövős adrenalin tollat (EpiPen Jr.) ha az ételallergiás gyermek asztmás is,
az asztma rohamoldó inhalátort is alkalmazzuk
-  azonnal  hívjunk  sürgősségi  ellátást  a  beteg  részére  (minden  esetben,  ha  anafilaxiára
gondolunk) szakszerű tárolást.
A szülő feladata: 
• Az eljárásrend függelékében szereplő adatlap kitöltése és leadása, a gyermeket nevelő 
• pedagógus részére gyermeke orvos által megállapított diagnózisáról. 
• A gyermek állapotáról való folyamatosan tájékoztassa a gyermekét nevelő pedagógusokat. 
• Hozzájárulás megadása az EpiPen (adrenalin) injekció beadásához, amennyiben a kialakult 
  allergiás tünetek esetén erre szükség van. 
• A gyermek kezelőorvosa elérhetőségének biztosítása. 
Az igazgató feladata: 
• A szülők tájékoztatása az óvoda feladatainak ellátásáról. 
•  Az  alkalmazottak  felkészítésének  megszervezése  a  képzésekre,  az  allergiás  gyermekek
ellátására. 
• Kapcsolattartás az egészségügyi ellátórendszerrel és a fenntartóval.
• A szülői nyilatkozatok elkészítése a diagnosztizált és látens allergiára vonatkozóan. 
•  A  képzettségek  megszerzése  után  a  munkaköri  leírások  kiegészítése,  a  követelmények
megfogalmazása. 
• A szakmai és működési dokumentumok kiegészítése az új feladatellátással. 
Az allergiás gyermeket nevelő pedagógus feladata: 
•  A  diagnosztizált  allergiás  gyermek  adatainak  begyűjtése  a  szülőtől,  nyilatkozatok
dokumentálása. 
• A látens allergiára vonatkozó nyilatkozatok begyűjtése. 
• Az alkalmazottak tájékoztatása, hogy a csoportjában allergiás gyermek van. Annak 
  bemutatása, hogy milyen allergiában szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tünetei. 
•  Az  EpiPen  Jr.  injektor  helyének  kijelölése  és  láthatóvá  tétele  (megjelölt  hely),  annak
érdekében, hogy a helyettesítő pedagógusok is ismerjék azt. 
• A pedagógus magyarázza el csoportjába járó gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve
az anafilaxiás sokk kockázatának, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel érintkezik. A
korosztálynak  megfelelően  készítse  fel  őket,  hogy  jelezzék,  ha  a  problémát  tapasztalják,
szóljanak ők is a pedagógusnak. 
• Az EpiPen Jr. injektor használata után azonnal értesíti a mentőket, a szülőt és az intézmény
igazgatóját. 
• A pedagógus tájékoztassa kollégáit is arról, hogy miről vehetik észre az anafilaxia tüneteit
és  hogy  mit  kell  tenniük  anafilaxiás  reakció  kialakulása  esetén,  továbbá  hol  található  a
csoportban az EpiPen Jr. injekció. 
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•  Ellenőrizze időről  időre az auto-injektor  fecskendőt,  hogy az oldat  továbbra is  tiszta és
színtelen-e. 
•  A  lejárati  idő  elérkeztével  –  vagy  elszíneződés,  illetve  csapadék  (szilárd  részecskék)
jelenléte  esetén  korábban  is  –  tájékoztassa  az  igazgatót  a  csere  szükségességéről,  majd
cserélje le az auto-injektort. 
•  Tartson  szülőértekezletet  az  egészségügyi  ellátásban  dolgozók meghívásával  a  betegség
bemutatásáról és az óvoda feladatellátásáról. 
• Az EpiPen használata után a csoportnaplóba feljegyzést készít az alábbi tartalommal: melyik
gyermeknél,  milyen  tünetek  mellett,  mely  napon,  hány  darab  került  felhasználásra.
Nevelőmunkát segítő csoportos dajka feladata: Az óvodapedagógus jelzése alapján a lejárt
szavatosságú, fel nem használt tollat csomagolásával együtt a szakrendelőkben megtalálható •
veszélyesanyag-gyűjtőbe helyezze el. (szülői nyilatkozatok, 1.2. számú függelék) 

FÜGGELÉKEK

1.sz. függelék

1. INTÉZMÉNYI VEZETÉS SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

INTÉZMÉNYVEZETŐ

ÓVODAPEDAGÓGUSOK
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2. sz. függelék

Nyilatkozat 

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

anafilaxiás  sokk  esetére  az  EpiPen  Jr  beadásának  engedélyezéséhez Alulírott

………………………………………………………………………………..  szülő

………………………………………………….  nevű  kisgyermek  gondozója  nyilatkozom,

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

allergiás  betegségben  szenved:

…………………………………………………………………………  A  betegség  általános

tünetei:………………………………………..………………………………………………....

………………………………………………………...  Kérem  az  óvoda  igazgatóját  és

pedagógusait, hogy gyermekem óvodai ellátása alatt vegyék figyelembe a csatolt diagnózist.

Amennyiben gyermekemnél súlyos, életveszélyes allergiás reakciós tünetek, anafilaxiás sokk

jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekció beadását. 

Kelt,…………………………………….

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

Szülő/Törvényes képviselő

3. sz. függelék

Nyilatkozat 

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

anafilaxiás sokk esetére az EpiPen Jr beadásának engedélyezéséhez 

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

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

nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél súlyos allergiás tüneteket tapasztalnak a 

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

az EpiPenJr adrenalin injekciót adják be. 
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Kelt: …………………………………………….. 

……………………………………………………………… 
Szülő/Törvényes képviselő

4. sz. függelék

MUNKAKÖRI LEÍRÁSMINTÁK

MUNKAKÖRI LEÍRÁSMINTA

IGAZGATÓ részére

Munkavállaló neve:         
OM:                                   
Munkaköre:                      igazgató
Munkavégzés helye:         Aprófalva Óvoda Várvölgy
                                           8316. Várvölgy, Kossuth Lajos utca 86.
Közvetlen felettese:          Polgármester
Besorolás, bérezés:          jogszabályi előírásnak megfelelően

 Egyéni  felelős  vezetőként  tervezi,  irányítja,  ellenőrzi  és  értékeli  az  általa  vezetett
intézmény szakszerű és törvényes működését, a helyi közoktatási koncepció szerinti
pedagógiai  tevékenységet,  az  alkalmazottak  munkáját  és  odafigyel  a  takarékos
gazdálkodásra

 Munkaviszonyt érintő jogszabályok:
A közoktatásról  szóló,  többször  módosított,  1993.  évi  LXXIX.  törvény,  Az Óvodai
Nevelés Országos Alapprogramjának kiadásáról szóló, többször módosított137/1996.,
(VIII.29.) kormányrendelet,
A gyermekek védelméről szóló 1997.évi XXXI. törvény,
A  nevelési-oktatási  intézmények  működéséről  szóló,  többször  módosított  11/1994.
(VI.8.) MKM-rendelet,
Intézményi SZMSZ

Követelmények:
Felsőfokú  Óvónőképző  szakirányú  végzettség,  Közoktatás  vezető  és  Pedagógus
szakvizsga

Elvárt ismeretek: A közoktatás, a munkaügy, az igazgatás szakmai és jogi szabályai, belső
szabályzati rendszere.

Szükséges képességek:
A  jogszabályok  gyakorlati  megvalósításának  képessége,  megfelelő  döntések
meghozatala, döntésképesség.
Személyi tulajdonságok:
Szakmai elhivatottság, határozottság, magabiztos kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó
képesség, empátia, együttműködő készség.
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Az igazgatónak rendelkezni kell az alábbi kompetenciákkal
1. A tanulás és tanítás stratégiai vezetése és operatív irányítása  
 A vezetőnek biztosítania  kell,  hogy a tanulás  és  a  tanítás a  gyermeki  teljesítmény

javulásához vezessen.
 A vezetőnek meg kell teremtenie a visszajelzés és az értékelés kultúráját, a fejlődés

elősegítése érdekében.
 A vezetőnek biztosítani kell, hogy az éves nevelési-tanulási ütemtervben feltüntetett

tevékenységek kielégítsék az intézmény minden egyes gyermekének igényét.
 A vezető munkájában törekszik egy befogadó tanulási környezet kialakítására.

2. A változások stratégiai vezetése és operatív irányítása:  
– A  vezetőnek  tudnia  kell  közös  értékeken  alapuló  jövőképet  képviselnie  az  óvodával

kapcsolatban, amelynek célja az aktuális gyakorlat és a gyermeki eredmények javítása.
– A vezető  mindennapi  tevékenység  olyan  stratégiát  követ,  amely  az  intézményi  célok

eléréséhez mindenki számára megvalósítható lépéseket kínál.
– A  vezető  az  intézmény  céljainak  eléréséhez  stratégiai  lépéseket  tesz,  a  változás

kihívásokkal teli folyamatát megérti, és arra konstruktívan reagál.
– A vezető egy változásokra nyitott környezetet teremt, és konstruktív kapcsolatot létesít a

változásban érintett szereplőkkel.
– A  vezető  megosztja  a  vezetést  munkatársaival,  és  a  fejlesztést  a  saját  és  mások

képességeiben vetett bizalomra alapozza.

3. Önmaga stratégiai vezetése és operatív irányítása:  
 A vezető kritikusan reflektál a saját személyiségére, viselkedésére, cselekedeteire, és

(ha szükséges) felülvizsgálja saját döntéseit (önreflexió és önértékelés).
 A vezető folyamatosan fejleszti az interperszonális erősségeit, és igyekszik legyőzni a

gyengeségeit (interperszonális fejlődés).
 A vezető folyamatosan naprakész szakmai ismeretei terén ahhoz, hogy az intézmény

jövőképét  megalkossák,  céljait  meghatározzák  és  elérjék  (szakmai  stratégiai  és
operatív vezetői fejlesztés).

 A  vezető  felismeri  a  neveléshez  és  az  oktatáshoz  kötődő  erkölcsi  és  etikai
körülményeket,  betartja  a  szakma  etikai  szabályait,  és  elfogadja  a  vezetéssel  járó
felelősséget (etikai és erkölcsi fejlődés).

 A  vezető  hatékonyan  kommunikál,  valamint  mélyen  elkötelezett  a  gyermekek
nevelése,  tanítása/oktatása,  az óvodapedagógusok és önmaga képzése és fejlesztése
iránt (hatékony kommunikáció és elköteleződés).

4. Mások stratégiai vezetése és operatív irányítása:  
 A  vezető  inspirálja,  motiválja  és  ösztönzi  a  kollégáit  és  a  gyermekeket,  valamint

támogatja őket abban, hogy pozitívan álljanak a köznevelésben megjelenő kihívások elé
(inspiráló vezetés).

 A vezető megosztja a vezetést munkatársaival; a fejlesztést a saját és mások képességeibe
vetett bizalomra alapozza.

 A vezető a közös/megosztott vezetés különböző formáira építve hatékony csapatmunkát
teremt, koordinál, és ebben részt is vesz (csapatépítés és megosztott vezetés)
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 A vezető biztosítja, hogy a munkatársak az intézmény és más érintettek az igényeiknek és
a  velük  szemben  támasztott  követelményeknek  megfelelő  szakmai  továbbképzésben
részesüljenek (szakmai továbbképzés).

 A vezetőnek feladata, hogy az óvodapedagógusokat a szakirodalom kritikus olvasására
ösztönözze a nevelési, tanítási gyakorlatuk fejlesztésének érdekében.

 A vezető  döntéseket  hoz,  problémákat  old  meg,  konfliktushelyzeteket  kezel  –  mások
szempontjait és a különböző társadalmi és kulturális sokféleségből adódó nézőpontokat
figyelembe véve (kommunikáció és közös döntéshozatal).

 A  vezető  elfogadó,  pozitív  környezetet,  a  tudásmegosztásra,  valamint  a  közös  célok
elérésére nyitott. támogató kultúrát alakít ki, betartva az erkölcsi és etikai normákat mások
vezetése közben (intézményi légkör és erkölcsi szempontok).

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operatív irányítása:  
- A vezető elemzi és hatékonyan, a jogszabályi követelményeknek megfelelve kezeli az

intézményi  erőforrásokat,  beleértve  a  humán,  pénzügyi,  technológiai,  fizikai  stb.
erőforrásokat.

- A  vezetőnek  fontos  az  intézmény  arculata,  és  arra  törekszik,  hogy  az
iskoláról/óvodáról pozitív képet alakítson ki.

- A vezető hatékony idő- és erőforrás-menedzsmentet biztosít.
- A  vezető  a  rendszer  irányelveit  betartva  irányítja,  és  átláthatóan  menedzseli  a

munkafolyamatokat.
- A vezető a belső és külső partnereket bevonó kommunikációt alkalmaz.

Kötelességek
 a nevelőmunka vezetése
 a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése,
 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése

és ellenőrzése,
 minőségfejlesztési rendszer kiépítése és működtetése,
 az óvoda működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 
 nemzeti és óvodai ünnepek méltó megszervezése
 gyermekvédelmi munka irányítása, a szülők tájékoztatása a nevelési év kezdetekor,

hogy gyermekvédelmi ügyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg
 gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása
 gyermek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatás szervezése,
 szülők  írásbeli  nyilatkozatának  beszerzése  minden  olyan  döntéshez,  amelyből  a

szülőre fizetési kötelezettség hárul,
 óvodai  jelentkezés  idejének  és  módjának  nyilvánosságra  hozatala  a  fenntartó  által

meghatározottak szerint, határidő lejárta előtt legalább 30 nappal,

Igazgatási feladatok ellátása, így különösen:
 az  óvodába  felvett  gyermekek  nyilvántartása,  az  illetékes  jegyző  értesítése,  ha  olyan

gyermeket vett fel, vett át, akinek lakhelye nem az óvoda székhelyén van, a gyámhatóság
értesítése, ha a felvételt a gyámhatóság kezdeményezte,

 tanköteles  életkorba  lépéskor  a  gyermek fejlettségével  kapcsolatos  igazolások kiadása,
jogszabály szerinti javaslatok megtétele,

 szülők  értesítése  az  óvoda  nyári  zárva  tartásáról,  a  nevelés  nélküli  munkanapokról,  a
felvétellel, átvétellel, az óvodai elhelyezés megszűnésével kapcsolatosan döntésekről, az
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igazolatlan  mulasztás  következményeiről,  a  nyilvántartásból  való  törlésről,  továbbá
minden olyan intézkedésről, amire az értesítést jogszabály előírja.

Jogkör, hatáskör:
Kizárólagos jogkörébe tartozik:

- a teljes munkáltatói jogkör gyakorlása, az óvoda alkalmazottai felett,
- fenntartó előtti képviselet

Felelősségi kör:
 az óvoda szakszerű és törvényes működéséért,
 takarékos gazdálkodásért,
 pedagógiai munkáért,
 óvoda ellenőrzési, mérési, értékelési rendszeréért,
 gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
 nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtéséért,
 gyermekbalesetek megelőzőséért,
 gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért,
 középtávú  óvodapedagógus  továbbképzési  program  és  az  éves  beiskolázási  terv

elkészítéséért, továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért,
 a  közoktatási  információs  rendszerrel  kapcsolatos  tájékoztatási  feladatokért,  az  óvoda

ügyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovábbításának szabályosságáért,
 munka-és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi előírások betartásáért,
 az  óvoda  költségvetésében  meghatározott  előirányzatok  felhasználásának

szükségességéért,  az  igénybe  vett  szolgáltatás  mértékéért,  az  elvárható  takarékosság
mellett.

 a nemdohányzók védelmére előírt feltételek biztosításáért,
 a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért.
Igazgató munkáltatói feladatköre:
 Lebonyolítja  a  pályázati  eljárásokat,  alkalmazza,  kinevezi  a  dolgozókat,  nyilvántartja

személyi anyagukat, gyakorolja felettük a munkáltatói jogkört, engedélyezi a szabadságot.
 kiadja,  szükség  esetén  módosítja  a  munkaköri  leírásokat,  ellenőrzi  a  dolgozó

munkafegyelmét, az előírások és határozatok végrehajtását, tények alapján minősít.
 Ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok végrehajtását, a munkavégzés eredményességét,

szorgalmazza a hatékony munkamódszerek alkalmazását.
 A kiemelkedően jól dolgozókat, az egyeztetések megtartásával dicséretben részesítheti,

kitüntetésre felterjesztheti.
 Folyamatosan ellenőrzi a dolgozók munkáját.
 Gondoskodik  a  munkafegyelem  megtartásáról,  a  vétkesen  hibázó  dolgozót  fegyelmi

felelősségre vonja.

Az igazgató döntési hatásköre:
- Az alkalmazottak munka és munkaidő beosztása
- felelősök kijelölése, és egyéb megbízások kiadása
- fegyelmi eljárás indítása
- hatáskörének átruházása

Gazdálkodási feladatkör:

42



Aprófalva Óvoda Várvölgy 8316 Várvölgy, Kossuth L. u. 86.            OM:202715       SZMSZ
                      

- összeállítja  az  intézmény  költségvetését  a  fenntartó  által  engedélyezett  előirányzat
keretein belül, takarékosan gazdálkodik

- gondoskodik  az  óvoda  épületének,  berendezésének,  udvarának  karbantartásáról,
fejlesztéséről:  a  közegészségügyi,  a  munka-és  balesetvédelmi  előírásoknak
megfelelően

- ellenőrzi az étkezési díjak szabályos kezelését, az étkeztetés lebonyolítását, a munka-
és tűzvédelmi oktatást

- ellenőrzi  a  vagyonnyilvántartást,  elrendeli  a  leltározást,  a  selejtezést,  javasolja  a
felújítást, biztosítja a karbantartást.

Hatályba lép: 

Jóváhagyom                                                                           ………………..………….
                                                                                                             fenntartó

Elismervény
A munkaköri leírásba szereplőket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kötelezően elismerem, 1 példányt átvettem.

Várvölgy, 20                                              
                                                                                ……………………………………….

                                             aláírás

MUNKAKÖRI LEÍRÁS

ÓVODAPEDAGÓGUS részére

Munkavállaló neve:         
OM:                                   
Munkaköre:                      óvodapedagógus
Munkavégzés helye:         Aprófalva Óvoda Várvölgy
                                           8316. Várvölgy, Kossuth Lajos utca 86.
Közvetlen felettese:          igazgató
Alkalmazáshoz szükséges végzettség: főiskola vagy felsőfokú óvodapedagógus végzettség
Besorolás, bérezés:          jogszabályi előírásnak megfelelően

Munkaviszonyt érintő jogszabályok:
A közoktatásról szóló, többször módosított, 1993. évi LXXIX. törvény, Az Óvodai Nevelés
Országos  Alapprogramjának  kiadásáról  szóló,  többször  módosított137/1996.,(VIII.29.)
kormányrendelet,
A gyermekek védelméről szóló 1997.évi XXXI. törvény,
A nevelési-oktatási  intézmények működéséről  szóló,  többször  módosított  11/1994.  (VI.8.)
MKM-rendelet.

Az óvodapedagógus munkaideje
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 Feladata a rábízott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának
megfelelően, minden területre kiterjedően.

 Feladatait a közoktatási törvényben meghatározottak szerint, az országos és
helyi nevelési program alapján végzi önállóan és felelőséggel.

 A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket,
melyet a vonatkozó jogszabályok határoznak meg.

 Alkotó módon együttműködik a nevelőmunka fejlesztése, a nevelőtestületi
egység kialakítása érdekében.

 Feladata az együttműködés változatos és célszerű formájának kialakítása.
 Köteles  megtartani  a  pedagógusetika  követelményeit,  valamint  a

munkafegyelem és közösségi együttműködés normáit.
 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a

jó munkahelyi légkör megteremtésében!

Alaptevékenysége:
 Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabály alapján

határozza meg az óvoda vezetője.
 Felelős  a  rábízott  gyermekek  szellemi  és  testi  fejlődéséért.  Nevelőtevékenysége

keretében  gondoskodjon  a  gyermekek  testi  épségének  megóvásáról,  erkölcsi
védelméről,  személyiségének  fejlődéséről.  Az  ismereteket  sokoldalúan  és
tárgyilagosan  közvetítse.  A  humanista  pedagógia  elveivel  ellentétes  büntetési
eljárásokat  nem alkalmazhat  (például:  testi  fenyítés,  megfélemlítés,  csoporttól  való
eltávolítás, alvásra, vagy étel elfogyasztására való kényszerítés).

 Minden óvodapedagógusnak hivatásából eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és
általános műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja
fel az önképzésben és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket.

 Az  érvényben  lévő  alapdokumentum  előírásai  és  ajánlásai  szerint  megfelelően
felkészül  a  tervszerű  nevelőmunkára.  Alkalmazza  a  gyermekek  tevékenységéhez
szükséges  szemléltető  eszközöket,  segédanyagokat.  Ellátja  a  szakmai  munkával
kapcsolatos ügyviteli teendőket.

 Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését, és erről
a személyiséglapon feljegyzést készít.

 A csoportszobában és a közös helyiségekben teremtsen esztétikus környezetet, amely
harmonizál az óvoda többi helyiségével!

 A  külső  világ  tevékeny  megismeréséhez  gondoskodjon  biztonságos,  külső
helyszínekről, kíséretről.

 Megfelelő  felkészültséggel,  felkérésre,  vállaljon  és  végezzen  a  munkacsoportban
feladatokat.

 Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével
hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához. A gyermekek és
a szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az óvoda szülői
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szükségleteknek megfelelően fogadóórát és
nyílt  napot tart.  A szülőket folyamatosan érdemben tájékoztatja az óvodában folyó
nevelőmunkáról,  a  kisgyermek  fejlődéséről.  Családlátogatást  végez,  melyről
feljegyzést készít. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában,
a  gyermekek  fejlődését  veszélyeztető  körülmények  megelőzésében,  feltárásában,
megszüntetésében.
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 A  nevelés  folyamatosságának  biztosítása  érdekében  kapcsolatot  tart  az  iskolai
nevelőkkel. Az iskolaérettség megállapításához szakvéleményt készít.

 Támogatja az orvos, a védőnő, a gyermekjóléti szolgálat munkáját.
 Felelős a rábízott gyerekek testi épségéért, csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül.

A  gyermekek  egészségügyi  állapotáról,  magatartásáról,  viselkedéséről,  értelmi
képességeinek fejlődéséről  a szülőt érdemben rendszeresen tájékoztatja.  Együttesen
gondoskodnak  a  kulturált  étkezés,  a  nyugodt  pihenés  és  gondozás  feltételeinek
biztosításáról.

 A gyermek életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttatja a közösségi
együttműködés magatartási szabályait, törekszik azok betartására.

 Naprakészen  vezeti  a  csoportmunkához  kapcsolódó  adminisztrációs  feladatokat
(mulasztási napló, csoportnapló, személyiséglapok).

 Alapvető  feladata  a  rábízott  gyermek  egyéni  differenciált  nevelése,  a
gyermekközösségek  alapítása,  fejlesztése.  Vegye  figyelembe  a  gyermek  egyéni
képességeit,  tehetségét,  fejlődési  ütemét,  szociokulturális  helyzetét,  átlagtól  eltérő
másságát.  Biztosítsa  a  gyermekek  részére  az  etikus  viselkedéshez  szükséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozás, felzárkóztatás, a preventív nevelőmunka.

 Köteles  a  balesetveszélyt  elhárítani,  megelőzni,  a  szükséges  intézkedéseket  ennek
érdekében megtenni.

 Az  óvodában,  olyan  időpontban  jelenjék  meg,  hogy  munkaidejének  kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre álljon. Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti  meg,  távolmaradását  jelezze  igazgatójának,  kollégájának,  hogy
helyettesítéséről  időben  gondoskodhassanak.  Munkaidő  alatt  csak  a  házban  lévő
vezető engedélyével hagyhatja el az óvodát.

 A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező
óraszámon kívüli – rendszeres, vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint
végzi.

 Óvja  az  óvoda  berendezési  és  felszerelési  tárgyait.  A  csoportszobában  elhelyezett
leltári  tárgyakért  és  az  általa  használt  eszközökért  leltári  felelőséggel  tartozik.  A
munkaviszonyából  eredő  kötelezettségének  vétkes  megszegésével  okozott  kárért
kártérítési felelősséggel tartozik.

 Az  óvoda  működésével,  a  nevelőtestület  tagjaival  és  munkájával,  a  gyermekek
egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.

 Munkaidőben  csak  a  legszükségesebb  esetben  használjon  telefont,  magánügyeit
gyorsan, a nevelőmunka zavarása nélkül intézze el.

Az óvodapedagógusnak rendelkezni kell az alábbi kompetenciákkal:

1. Pedagógiai módszertani felkészültség
 alkalmazza a gyermekcsoportoknak, a különleges bánásmódot igénylőknek megfelelő

változatos módszereket
 értékeli az alkalmazott módszerek beválását
 felhasználja  a  megfigyelésen  alapuló  vagy  az  óvodai  pedagógiai  programjában

rögzített,  a  gyakorlatban  megjelenő  mérési  és  értékelési  eredményeket  saját
pedagógiai gyakorlatában

 alkalmazott módszerei illeszkednek az éves nevelési, tevékenységi (projekt) tervhez
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2. Pedagógiai  folyamatok  tevékenységek  tervezése  és  a  megvalósításukhoz  szükséges
önreflexiók

– tervező  munkája,  tervezési  dokumentumai,  tervezési  módszerei  nyomon
követhetők, megvalósíthatóak és reálisak

– a  tervezés  során  érvényesíti  a  Nemzeti  alaptantervben  éves  nevelési  tanulási
ütemterv  nevelési  céljait,  meghatároz  pedagógiai  célokat,  fejlesztendő
kompetenciákat

– éves tervezésének elemi megfelelnek a  pedagógiai  programban leírt  intézményi
céloknak

– tervező munkája során épít a gyermekek előzetes tudására és a gyermekcsoport
jellemzőire

3. A tanulás támogatása
 tudatosan,  az  adott  helyzetnek  megfelelően  választja  meg  és  alkalmazza  a

tanulásszervezési eljárásokat
 motiválja  a  gyermekeket,  felkelti  érdeklődésüket,  fenntartja  figyelmüket,

érdeklődésüket
 fejleszti  a  gyermekek  gondolkodási,  probléma  megoldási  és  együttműködési

képességét
 a tanulást támogató környezet létrehozásánál figyelembe veszi a tanulási folyamatot
 alkalmazza  az  információs-kommunikációs  technikára  épülő  eszközöket,  a  tanulási

folyamatban

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos
helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel
küzdő  gyermek  többi  gyermekkel  együtt  történő  sikeres  neveléséhez,  oktatásához
szükséges megfelelő módszertani felkészültség

 hatékony gyermek-megismerési technikákat alkalmaz pedagógiai munkájában, 
 a tervezésben megjelenik az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés

 tervszerűen foglalkozik a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel
 ismeri  a  gyermeki  tevékenységek  által  fejlesztendő  kompetenciákat,  alkalmazza  ezek

fejlődésének mérési, megfigyelési módszereit.

5. A  gyermekcsoportok,  közösségek  alakulásának  segítése,  fejlesztése,  esélyteremtés,
nyitottság  a  különböző  társadalmi-kulturális  sokféleségre,  integrációs  tevékenység,
osztályfőnöki tevékenység
 olyan  nevelési,  tanulási  környezetet  alakít  ki,  amelyben  a  gyermekek  értékesnek,

elfogadottaknak érezhetik magukat
 pedagógiai munkájában megjelenik a közösségfejlesztés
 sikeresen  alkalmaz  probléma  megoldási  és  konfliktuskezelési  módszereket,

technikákat

6. A pedagógiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlődésének folyamatos értékelése
 tájékozott az értékelés funkcióiról, folyamatáról és módszeréről
 ismeri  az  óvoda  értékelési  és  mérésmetodikai  szabályokat,  összefüggéseket,  a

folyamatos megfigyelési módszereket, azok regisztrálásának módját

46



Aprófalva Óvoda Várvölgy 8316 Várvölgy, Kossuth L. u. 86.            OM:202715       SZMSZ
                      

 az értékelés eredményei alapján határozza meg a gyermek egyéni fejlődési tempójához
illeszkedő fejlesztési feladatokat

 reálisan ítéli meg szerepét a fejlesztő értékelés folyamatában

7. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás
 nyelvhasználata igényes
 együttműködik  más  óvodapedagógusokkal  és  a  pedagógiai  munkát  segítő  más

felnőttekkel a pedagógiai folyamatban
 együttműködik más intézmények pedagógusaival
 részt vesz pedagógiai fejlesztésekben
 önismerete reális, képes az önreflexióra, az önfejlesztésre
 azonosul az intézmény pedagógiai programjának céljaival, az intézmény pedagógiai

hitvallásával

8. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért
 saját magára is érvényesíti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlődés, továbblépés

igényét
 pedagógiai kérdésekben tájékozott, követi a szakmában történteket
 munkájában kezdeményező és felelősségteljes
 munkájában pontos, megbízható

A  felsoroltakon  kívül  köteles  ellátni  mindazokat  a  feladatokat,  mellyel  az  igazgató
alkalmanként megbízza.

A munkaköri leírás módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja.

Záradék

Ezen munkaköri leírás 2024.01.01- től lép hatályba:

                                   ………………………………………………….
                                                        
igazgató

Elismervény
A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy
példányát átvettem. Az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi
felelősséggel  tartozom.  A  munkám  során  használt  tárgyakat,  eszközöket,  gépeket
rendeltetésüknek megfelelően használom. 

…………………………………………………
                                                                                                   munkavállaló                              
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS

DAJKA részére

Munkáltató: Aprófalva Óvoda Várvölgy
                       8316 Várvölgy, Kossuth Lajos utca 86
Munkavállaló: 
Munkavégzés helye: Aprófalva Óvoda Várvölgy
Munkakör: dajka
Munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató
Munkaideje: heti 40 óra

Közvetlen  felettese  az  óvodapedagógus.  Munkáját  az  óvodaigazgató  által  meghatározott
munkarendben az igazgató irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját a csoportvezető
óvodapedagógus irányítása alapján végzi.
Alapvető  feladata,  hogy  gyermekszerető  viselkedésével,  személyi  gondozottságával,
kommunikációs  és  beszédmintájával  hasson az  óvodás  gyermekek fejlődésére!  Tisztelje  a
gyermeket, a szülőt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadás legyen a jellemző. A tudomására
jutott pedagógiai információkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket
tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítsa.

A dajka általános feladatai a gyermekcsoportokban:
A csoportvezető óvónő által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában,
öltöztetésében,  a  tisztálkodási  teendők ellátásában. Az óvónő mellett  a  nevelési  terveknek
megfelelően tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.
Az  étkezések  kulturált  lebonyolításában  aktívan  közreműködik,  az  ételeket  az  óvónőkkel
együtt kiosztja., az edényeket étkezések után leszedi és a tálalókonyhára viszi. 
A  nyugodt  pihenés  feltételeinek  megteremtéséhez  lerakja  az  ágyakat,  ágyneműket,  a
gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt.
A játék-  és  egyéb  tevékenységhez  szükséges  eszközök  előkészítésében  közreműködik,  az
óvónő útmutatásait követve.
A gyermekek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben.
Türelmes,  kedves  hangnemmel  segíti  a  nevelőmunkát,  a  gyermekek  szokásrendjének
alakulását.
Tiszteletben tartja a gyermek jogait, mellőz mindenféle szóbeli és  fizikai bántalmazást.
Az óvodai nevelés eredményességéhez munkájával nyújtson minőségi szolgáltatást.
Hiányzás esetén díjazás ellenében köteles helyettesíteni.
Az  óvodában,  munkaidejének  kezdete  előtt  10  perccel  előbb  jelenjék  meg,  hogy  a
munkavégzésre készen 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 igazgató engedélyével hagyhatja el az óvodát.
Tevékenyen vegyen részt a minőségfejlesztés megvalósításában.
Alkotói módon működjön együtt az óvónőkkel és munkatársaival.
Járuljon hozzá az óvoda jó munkahelyi légkörének kialakításához.
Az óvodai ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban
az igazgató és az óvónő útmutatásai szerint részt vesz.

48



Aprófalva Óvoda Várvölgy 8316 Várvölgy, Kossuth L. u. 86.            OM:202715       SZMSZ
                      

Séták,  kirándulások alkalmával  az óvodapedagógusokat segítve kíséri  a  gyermekcsoportot,
felügyelve  a  biztonságos  közlekedésre  a  baleseti  veszélyforrásokat  figyeli,  azokat
haladéktalanul jelenti az óvodaigazgatónak.
A környezet esztétikai rendjének megteremtésében aktívan közreműködik.
A rábízott növények napi gondozásban részt vesz.
A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön.
A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja.
Gondozza az óvoda udvarát, előkertjét, nyáron locsolja a homokozót, ősszel összegereblyézi a
levelest.

Napi feladatok

Délelőttös műszakban ( 7.00 -15.00 )
 Gyermekek fogadása
 Asztalok megterítése a reggelihez. Folyamatos reggeli segítése.
 Segítségadás a mosdóhasználat során.
 Reggeli befejezése után szennyes edények tálalóablakba pakolása, szükség szerint söprés

és asztalok letörlése. 
 A tízórai gyümölcsök mosása, előkészítése, majd a csoportok óvónői által meghatározott

időben történő bekészítése.
 Vizes poharak előkészítése a napközbeni vízfogyasztáshoz
 Segítségadás az udvarra menetel előtti mosdóhasználatban és öltöztetésben.
 Szükség esetén segítségadás a levegőztetésben.
 Míg a gyerekek levegőznek, az ágyak és az ágynemű letétele a szokásoknak megfelelően.
 Segíteni a levegőzésből mosdóba visszatérő gyerekeknek.
 Ebéd  bekészítése  a  saját  csoportszobába,  segítés  az  ételek  kiosztásában,  a  piszkos

edények cseréjében, összegyűjtésében.
 Az  ebéd  befejezése  után  a  piszkos  edények  összeszedése,  az  asztalok  körül  söprés,

szükség szerint felmosás, az asztalok letörlése.
 Lefekvés  után  a  mosdók,  WC-k  fertőtlenítő  mosása,  csempék,  tükrök  fertőtlenítése,

fürdőszoba és öltözőfolyosó seprése-felmosása.
 Napközben szükség szerint segít: kiömlött étel, összetört edény feltakarításában, festék,

szennyeződés  eltakarításában,  a  gyermekek  gondozási  feladataiban  ill.  a  váratlan
helyzetek megoldásában.

 Felnőtt WC, mosdó takarítása
 Fogmosó poharak fertőtlenítése.
 Fejlesztő szoba, igazgatói iroda szükség szerinti porszívózása, felmosás, portörlés.

Délutános műszakban ( 8.30 -16.30 )
 A folyamatos reggeli segítése.
  Segítségadás a mosdóhasználatnál.
 Reggeli befejezése után szennyes edények tálalóablakba pakolása, szükség szerint söprés

és asztalok letörlése. 
 A tízórai gyümölcsök mosása, előkészítése, majd a csoportok óvónői által meghatározott

időben történő bekészítése.
 Vizes poharak előkészítése a napközbeni vízfogyasztáshoz
 Segítségadás az udvarra menetel előtti mosdóhasználatban és öltöztetésben.
 Szükség esetén segítségadás a levegőztetésben.
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 Míg a gyerekek levegőznek, az ágyak és az ágynemű letétele a szokásoknak megfelelően.
 Segíteni a levegőzésből mosdóba visszatérő gyerekeknek.
 Ebéd  bekészítése  a  saját  csoportszobába,  segítés  az  ételek  kiosztásában,  a  piszkos

edények cseréjében, összegyűjtésében.
 Az ebéd befejezése után a piszkos edények összeszedése, az asztalok körül söprés,  az

asztalok letörlése, csoportszoba porszívózás, felmosás.
 Öltözőfolyosó seprése, felmosása.
 Segítségadás az ébresztésben, öltöztetésben, fésülködésben.
 Uzsonna bekészítése és a folyamatos uzsonna segítése.
 Az ágyak és az ágynemű elrakása.
 Szennyes edények összeszedése.
 Szükség szerint az asztalok letörlése, körül söprése.
 16 óra után ügyelet biztosítása, csoport rendbetétele, porszívózás, felmosás.
 Öltözőfolyosó, mosdó, seprése, felmosása
 Hazamenetel előtt az épület ablakainak, ajtajának zárása. 
 Napközben szükség szerint segít: kiömlött étel, összetört edény feltakarításában, festék,

szennyeződés  eltakarításában,  a  gyermekek  gondozási  feladataiban  ill.  a  váratlan
helyzetek megoldásában.

Heti feladatok – Műszaktól függetlenül
-Ablakpárkányok portalanítása, polcok, asztalok, kilincsek, székek fertőtlenítése.
- Portörlés, virágok locsolása
- Szükség szerint mosdóban a szappan, WC papír folyamatos biztosítása.

Havi feladatok
 Játékok fertőtlenítése
 Ágyhuzatok cseréje
 Ágyak fertőtlenítő lemosása szükség szerint.
Negyedéves feladatok
 A csoportokhoz tartozó ajtók, radiátorok lemosása.
 A csoportokban található bútorok külső lemosása.
Féléves feladatok
 A csoporthoz tartozó drapériák, mosása, vasalása, javítása a megbeszélt munkamegosztás

szerint.
 A csoportokban található bútorok belsejének kimosása.
Nyári zárás
 Minden bútor külső és belső fertőtlenítő lemosása.
 Minden játék fertőtlenítése, kimosása.
 Függönyök kimosása.
 Ajtók, ablakok, ajtókeretek lemosása.
 Ágyak fertőtlenítő lemosása.
 Radiátorok, csövek, lámpatestek lemosása.
 Mosdók, WC-k, tartályok, csempék, tükrök lemosása.
 Növények lemosása, szükség szerinti átültetése, föld feltöltése.

Egyéb rendelkezések
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●  Az óvoda  tárgyait  és  eszközeit  felelőséggel  használja  és  óvja,  a  biztonságtechnikai  és
tűzvédelmi  előírásokat  mindenkor  betartja.  A  munkaviszonyából  eredő  kötelezettségének
vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik.
● A munkatársi értekezleten részt vesz
● Betartja az adatkezelési szabályzatban előírtakat, a  személyes adatok védelmére vonatkozó
szabályokat. 
● A tudomására jutott hivatali titkokat –intézmény működésével összefüggőbelsőproblémák,
szakmai vagy munkaügyi viták – köteles megőrizni
● Óvodai munkája során betartja a világnézeti és politikai semlegességet.
● Tervezi és vezeti a felhasznált tisztító- és mosószer mennyiségét az óvoda vezetőjével.
● Munkakörülményeinek javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a költségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.
●  A  gyerekekről  pedagógiai  információt,  az  óvoda  belső  életéről,  gazdasági  helyzetéről
felvilágosítást nem adhat.
● Szükség esetén elvégzi azokat a munkakörébe tartozó feladatokat is,  amellyel az óvoda
igazgatója időnként megbízza.
● Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben használjon telefont, magánügyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarása nélkül intézze el.
● Érkezéskor, távozáskor vezeti a munkaidő nyilvántartást.
● Hiányzás esetén,  az igazgató rendelkezése alapján köteles  a  helyettesítéssel  kapcsolatos
feladatot ellátni.
●  Munkavégzés  alatt  betartja  a  munkavédelmi  oktatáson  megismert  munkavédelmi,
tűzvédelmi, balesetvédelmi és egészségügyi szabályokat
● Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy várakozzon a folyosón, ezután szól a keresett személynek.
●  Az  intézmény  épületét  munkaidőben  elhagyni,  kizárólag  csak  igazgatói  engedéllyel
lehetséges.
●  Az  óvoda  területén  (  épület,  udvar)  és  az  óvodakapun  kívül  5  méteres  körzeten  belül
dohányozni TILOS!
●  Az  óvoda  kulcsait  illetéktelennek  nem adhatja  át,  azok  meglétéért  teljes  felelősséggel
tartozik!
● Az óvodaigazgató tudta és engedélye nélkül hétvégén, munkaszüneti napokon szigorúan
tilos az intézményben tartózkodni!
● Részt vesz olyan falu közösségi rendezvényeken, amire az igazgató megkéri ( Márton nap,
Advent, Szüreti felvonulás, Anyák napja ) 

A munkavállaló jogai és kötelességei:

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva- az óvodaigazgató
fenntartja!

Dátum

Munkavállaló                     Munkáltató
Záradék
Ezen munkaköri leírás   2025. április 14-től visszavonásig érvényes.
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A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek
ismerem el.

Kelt:  

Átadó                  Átvevő

Példányok:
 munkavállaló
 munkáltató ( munkavállaló személyi anyaga)
 irattár

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak
egy példányát átvettem.

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi
felelősséggel  tartozom.  A  munkám  során  használt  tárgyakat,  eszközöket,  gépeket
rendeltetésüknek megfelelően használom.

Kelt:

munkavállaló
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5. Függelék

APRÓFALVA ÓVODA VÁRVÖLGY MUNKARENDJE
Az Intézmény dolgozóinak munkarendjét az óvoda nyitvatartási ideje határozza meg. A napi
kilenc és fél órás nyitvatartási idő szükségessé teszi a két műszakos munkarend kialakítását.
Az Intézmény nyitvatartási ideje: munkanapokon 7:00 órától 16:30 óráig. Az Intézményben a
hivatalos  munkarend  a  munkaidőt  és  a  munkaközi  szünetet  tartalmazza.  A  munkarend
összeállítása az igazgató feladata. A napi munkaidő vezetésére a  munkaidő nyilvántartás
szolgál,  amin  a  dolgozók  aláírásukkal  igazolják  érkezésük  és  a  távozásuk  időpontját.  A
vezető  munkarendje  kötetlen,  heti  óvodai  foglalkozásainak száma a  gyermeklétszám és  a
Púétv. szerint meghatározott. A pedagógus munkarendje részben kötetlen, kötött munkaidejét,
a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét a Púétv. és végrehajtási rendelete tartalmazza. Az
óvodai neveléssel összefüggő egyéb pedagógiai feladatok elvégzésére, a gyakornok szakmai
segítésére  az  igazgató  jelöli  ki  a  pedagógust.  A  nevelő-oktató  munkát  közvetlenül  segítő
munkakörben  foglalkoztatott  munkarendje  kötött.  Az  alkalmazott  a  munkából  való
távolmaradást  haladéktalanul  köteles  jelezni  az  igazgatónak a  helyettesítés  megszervezése
érdekében. Az igazgató feladata az Intézmény zavartalan működése érdekében a dolgozók
munkaidő  beosztásának  megállapítása  az  alábbiak  figyelembevételével:  Az  Intézmény
nyitvatartási idejében biztosítani kell intézkedésre jogosult vezető, alkalmazott rendelkezésre
állását. Átfedési idő pedagógus esetében: hétfőtől péntekig 2 óra. 

6. Függelék

 IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
A közoktatási intézménybe érkező iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvántartásba kell venni, s az
elintézés után az irattári tervben rögzített határidőig biztosítani kell megőrzésüket.
A beérkezett ügyiratokat a megfelelő határidőn belül el kell intézni, s az előírt alakiságnak
megfelelően közölni kell az érintettekkel. 
A közoktatási intézmény döntését jogszabályban meghatározott esetekben írásba kell foglalni,
illetve jogszabályban meghatározott esetekben határozat formájában kell megjeleníteni. 
A  közoktatási  intézményeknek  a  jogszabályokban  meghatározott  nyilvántartásokat  kell
vezetni. 
A  keletkezett  iratok  irattárba  helyezése,  az  irattárban  őrzött  anyagok  felülvizsgálata,
selejtezése:
 Az óvodába érkezett iratok érkeztetése, iktatása, nyilvántartásba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabályzatban foglaltak szerint,történik.  Az intézmény
részére érkező nem névre szóló küldeményeket  az igazgató  bontja fel.A szülői szervezet
nevére  érkezett  küldeményeket  bontatlanul  adjuk  át.  A  sérült  burkolatú  vagy  felbontott
küldeményeket az adatkezelő megfelelően kezeli. A személyesen benyújtott iratok átvételét
kérésre igazoljuk.
Felbontás nélkül továbbítjuk a címzettnek a:

 - a névre szóló iratokat
 - a szülői szervezet
 - társadalmi szervezetek iratait

A névre szóló iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatják az iratkezelőhöz.
Az iratok nyilvántartásba vétele:
Az  érkezett  vagy  az  intézményben  keletkezett  iratokat  az  érkezés,  illetve  a  keletkezés
időpontjában iktatjuk, nyilvántartásba vesszük.
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Az iktatókönyv használata:
Az iktatókönyv hitelesítése megtörtént
Az iktatókönyv záradékolása év végén történik.

Az iktatókönyv vezetése:
- A javítás határozott vonallal való áthúzással történik
- Az alatta lévő szöveg olvasható legyen
- A javítás tényét kézjeggyel és a javítás időpontjának feltüntetésével igazoljuk.

- Az érkezett iratok eljuttatása az ügyintézőhöz.
- Az ügyirat elintézése, az elintézés formája, az ügyirat kézbesítése az érintett számára.
- A beérkezett ügyiratokat a megfelelő határidőn belül kell elintézni. 
- Az irat kézbesítésének megtörténte, és az irat átvételének napja.
A személyes tájékoztatás keretében illetőleg távbeszélőn történő ügyintézés esetén rá kell
vezetni az iratra:

- a tájékoztatás lényegét
- az elintézés határidejét
- az ügyintéző aláírását

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét
- Az ügyirat tárgya
- Iktatószám
- Az ügyirat kelte
- Ügyintéző megnevezését
- Az ügyintézés helyét, idejét
- Az irat aláírójának nevét, beosztását és az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát.

Az  előírt  alakiságnak  megfelelően  kell  közölni  az  érintettel  a  döntést.  (Megjegyzés:  A
közoktatási intézmények döntését jogszabályban meghatározott esetben írásba kell foglalni,
illetőleg jogszabályban meghatározott esetben pedig határozati formában kell megjeleníteni.)
Az intézményben keletkező határozatoknak a jogszabályi előírásoknak meg kell felelni. 
Az  intézményben  keletkezett,  nem  selejtezhető  iratokat  tartós  megőrzésre  az  irattárba
helyezzük.A  keletkezett  ügyiratok  irattárba  helyezése,  az  irattárban  őrzött  anyagok
felülvizsgálata, selejtezése, az elintézett ügyiratok irattárba helyezése és irattári őrzése.
Az  irattárba  jegyzék  felvétele  alapján  kerülnek  az  iratok.  Az  irattári  őrzés  idejét  az  irat
végleges  irattárba  helyezésének  évétől  számítjuk.  Az  irattár  a  jogszabályi  elvárásoknak
megfelel. Az irattárban őrzött iratokat legalább öt évenként felülvizsgáljuk. 
A selejtezésre szánt iratokról jegyzőkönyv készül, és ez tartalmazza a selejtezendő irattári
tételeket, irattárba helyezés évét, és az irat mennyiségét. A selejtezésre szánt iratokról felvett
jegyzőkönyv két példányban készül, a megsemmisítés utána történik.
A selejtezési jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

- A selejtezés tárgyát 
- A felvétel helye, ideje,
- Ki végezte a selejtezést,
- Ki ellenőrizte azt,
- Milyen jogszabályok és irattári terv alapján történik, 
- A kiselejtezett ügyiratokra ügyviteli szempontból már nincs szükség
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- A jegyzőkönyv aláírását, az igazgató hitelesíti, intézmény pecsétje,
- A jegyzőkönyv melléklete a darabszintű iratjegyzék
- A jegyzőkönyvet három példányban kell elkészíteni (11/1994. (VI.8.) MKM. Rendelet, 
4. számú melléklet 3. c.)
(Hiányzó irat esetén készíteni kell hiányjegyzéket, melyben feltüntetik az iktatókönyv 
alapján az eltűnt irat iktatószámát és tárgyát.

Az  iktatókönyv  eltűnése  esetén  jegyzőkönyvet  kell  készíteni  a  megsemmisülésről  vagy
eltűnésről.  A  jegyzőkönyvön  szerepelnie  kell  az  igazgató  aláírásának  és  az  intézmény
bélyegzőjének.

Jegyzőkönyv készítése jogszabályban előírt esetekben:
-  Tanulói,  gyermekbaleset esetén:  (11/1994.  (VI.8.)  MKM. R.  1.  számú melléklete.  A
tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége 2.)
- Fegyelmi eljárás során a tárgyalásról, bizonyítási eljárásról. (11/1994. (VI.8.) MKM. r.
5. sz. melléklete 19.)
-  Az  óvoda  nevelőtestülete  szakmai  munkaközössége  a  nevelési-oktatási  intézmény
működésére, a gyermekekre vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz,
dönt, véleményez, javaslatot tesz. (11/1994. (VI.8.) MKM. r. 4. számú melléklete, tanügyi
nyilvántartások 9.)
- A jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja
- A nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte.

Tanuló, gyermekbalesetek jegyzőkönyve:
- Rögzíti a vizsgálat során feltárt kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési
okokat.
- Egy-egy példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8.
napjáig megküldjük a  fenntartónak, valamint  átadjuk a  tanulónak,  gyermek és  kiskorú
esetén a szülőnek, egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény megőrzi.
- Dokumentálni kell annak a tényét, hogy a tanulónak, szülőnek, fenntartónak megküldtük
a baleseti jegyzőkönyvet (átvétel igazolása az irattári példányon, postakönyvi bejegyzés,
stb.)

Fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvében rögzíteni kell:
- a tárgyalás helyét,
- a tárgyaláson hivatalos minőségben részt vevők nevét, 
- az elhangzott nyilatkozatok főbb megállapításait
- Szó szerint rögzíteni kell az elhangzottakat, ha a tárgyalás vezetője szerint az indokolt,
valamint, ha azt a tanuló, a szülő vagy képviselőjük kéri. 

A jegyzőkönyv alaki követelménye:
- jelenlévők felsorolása
- az ügy megjelölése
- az ügyre vonatkozó lényeges megállapítások, így különösen az elhangzott nyilatkozatok,
hozott döntések
- a jegyzőkönyv készítőjének és az eljárás során végig jelen lévők aláírásukkal hitelesítik a
jegyzőkönyvet
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7. Függelék

 PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT
Jelen  belső  szabályzat  az  Aprófalva  Óvoda  Várvölgy  működésével,  tevékenységével
kapcsolatos  panaszügyek  elbírálásának,  kivizsgálásának  és  a  panasz  orvoslásának
eljárási rendjét írja le.
Intézményünk nagy hangsúlyt fektet jó hírnevére, az intézmény használóinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény közvetlen kezelésében történő és a felmerülésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgálása segítheti, hogy az intézkedések magas fokú hatékonysággal, a
tovább  gyűrűző  problémák  megakadályozásával,  és  ezzel  más  partneri  panaszok
keletkezésének kizárásával kerüljenek végrehajtásra.
Célunk, hogy a felmerült problémák, viták legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten
kerüljenek megoldásra, orvoslásra (gyermek, felnőtt, partner, stb.).
Fogalmak, meghatározások
Panasz  szóban  (személyesen)  vagy  írásban  az  intézménnyel  partneri  vagy  munkatársi
kapcsolatban  álló  személy  által  jelzett,  az  intézmény  nevelési,  oktatási  tevékenységével,
intézkedéseivel,  a  szolgáltatással  összefüggő  tevékenységhez  kapcsolódó  bejelentés,
reklamáció,  kérelem,  probléma,  amelyben  a  panaszos  kifogásolja  az  eljárást,  és
megfogalmazza az eljárással kapcsolatos konkrét, egyértelmű igényét. 
Panaszt  tenni  olyan ügyekben lehet,  melyekkel  kapcsolatban az intézmény köteles,  illetve
jogosult intézkedésre.
Panasz tehát az, amikor a partner úgy ítéli meg, hogy az intézmény dolgozói nem a tőlük
elvárható elvárásoknak megfelelően jártak el, s így őt sérelem érte.
Panasz felvétele
Az intézmény dolgozóinak – elsősorban a pedagógusoknak - a szülői értekezleteket, fogadó
órákat  követően  minden  egyes  partneri  panaszt  dokumentálni  kell,  és  át  kell  adni  az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszát a következő módon teheti meg: szóban, személyesen, írásban (postai, vagy
elektronikus módon)
A panaszt fogadhatja: óvodapedagógus, dajka, igazgató
A panaszkezelés helyi rendje
- A panaszos problémájával az érintetthez fordul.
  A panaszt felvevő személy saját hatáskörében kísérletet tesz a panasz okának elhárítására, a
probléma megnyugtató lezárására, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okát nem sikerül
elhárítani, a panasz tényéről, körülményeiről tájékoztatni kell az intézmény vezetését.
- A panasz jogosságát, az okával kapcsolatos körülményeket az intézmény vezetéséért felelős
vezető köteles megvizsgálni, jogossága esetén az ok elhárításáról intézkedni.
-  A panasz valóságtartalmát,  a  panaszt  kiváltó  problémának oktatási  folyamatra gyakorolt
hatását meg kell vizsgálni. Ebbe az érintett feleket – pedagógusokat, dajkát, szülőket  - be kell
vonni.
-  Az  eljárás  az  érintett  felek  közös  helyzetelemzésére,  önértékelésére  épül  és  csak  a
legszükségesebb esetben, von be külső szereplőt a felmerült probléma megoldása érdekében.
- A kivizsgálást folytató személy(ek) a rendelkezésre álló információk alapján a valóságos
tényállást megállapítja.
-  Amennyiben  a  panaszról  megállapításra  kerül,  hogy  nem  jogos,  azt  a  panaszkezelő
személynek közölnie kell a panaszt tevővel oly módon, hogy a válaszadásával párhuzamosan
a probléma kezelésére tanácsot kell adni, vagy abban segítséget kell nyújtani.
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-  Ha  a  panaszban  foglaltaknak  helyt  ad,  a  panaszról  hozott  döntéséről,  és  a  szükséges
intézkedésről tájékoztatja a partnert.
-  A panasz kivizsgálásának időtartama  a  panasz beérkezésétől  számított  5 munkanapon
belül megtörténik.
- Panasz elutasítása esetén a partner tájékoztatása ugyancsak 5 munkanapon belül történik.. 
-  Jogos  panasz  rendezését  és  a  partner  tájékoztatását  30  napon  belül  le  kell  zárni.
Amennyiben  a  fenti  időtartamnál  hosszabb  időt  vesz  igénybe  a  panasz  kivizsgálása,  a
panaszost  a  bejelentés  beérkezéstől  számított  10  napon  belül  értesíteni  kell, hogy  ügye
folyamatban van, valamint az érdemi válasz várható időpontjáról. A válaszban a panaszos
által felvetett valamennyi kérdésre teljes körű választ kell adni. A panasz tárgyában hozott
döntésről, az indokok megjelölésével értesíti a panasztevőt. 
- A panaszos tájékoztatandó az igénybe vehető közvetítés lehetőségéről, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetőségekről. 
- A panaszbejelentés kivizsgálására szükség szerint más szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.
A panaszkezelési eljárás dokumentálása
- A szóbeli, helyben rendezett panaszokról nem kell jegyzőkönyvet felvenni. 
- Amennyiben a szóbeli panasz helyben nem oldható meg, a bejelentésről emlékeztetőt kell
felvenni. (Problémaleírás)
-  A  panaszkezelési  eljárás  gyakorlati  lépéseit  minden  esetben  írásban  rögzíteni  kell.
(Hitelesített egyeztetések, megállapodások, emlékeztetők)
A dokumentumokat az érdekelt felek aláírásaikkal hitelesítik.
- Megoldott probléma esetén annak jegyzőkönyvben történő rögzítése 
- Panasszal kapcsolatos iratok megőrzésére az általános szabályok irányadóak.
A panaszkezelés lépcsőfokai
- Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát. 
- Igazgató  kivizsgálja, kezeli a problémát.
-Fenntartó bevonása, panasz jelentése
Konkrét lépések a helyesbítésre
Amennyiben a panasz helytálló, azonnali lépéseket kell tenni a helyesbítésre.
A  panasz  elemzése,  értékelése,  levonható  tapasztalatok,  információk  az  érintetek  részére
történő eljuttatása.
A  panaszok  kapcsán  tapasztalt  hiányosságok,  problémák  megszüntetésére  vonatkozó
javaslatok megtétele, ezek megvalósítására irányuló tevékenységek koordinálása. 
A panaszkezelést követően az érintett elégedettsége változott-e.

8. Függelék

 MUNKARUHA SZABÁLYZAT

Szabályozási háttér

Az 1992. évi XXXIII. a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szociális juttatás körét a 
79.§ (2) és (3) bekezdése szabályozza miszerint, „A munka- és formaruha juttatásra jogosító
munkaköröket, az egyes ruhafajtákat, a juttatási időket, valamint a juttatás egyéb feltételeit a
kollektív szerződés hiányában az intézmény SZMSZ –e állapítja meg. A juttatási idő eltelte 
után amunka, illetve formaruha a közalkalmazott tulajdonába megy át. Ha a közalkalmazotti 
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jogviszonya juttatási idő letelte előtt megszűnik, a szabályzat rendelkezései irányadóak a 
visszaszolgáltatásvagy a közalkalmazott részéről történő megváltás tekintetében.”
2012. évi I. törvényben Munka Törvénykönyvében “ha a munka a ruházat nagymértékű
szennyeződésével, vagy elhasználódásával jár, a munkáltató a munkavállalónak 
munkaruhát köteles biztosítani.”
A fent felsorolt szabályok alapján a munkáltatók munkaruhát biztosítanak az általuk
foglalkoztatott, meghatározott munkakörben dolgozó, munkavállalóik számára.

A juttatást igénybe vevők köre

Munkakör Megnevezés  Kihordási idő

Óvodapedagógus Munkaruha – póló

Edzőcipő

papucs

2 év

2 év

1 év

Dajka és pedagógiai

asszisztens (nevelő-

oktató munkát

segítők)

Munkaruha – póló

Edzőcipő

papucs

2 év

2 év

1 év

A munkaruhaként használatos intézményi logóval ellátott pólók az intézmény munkatervében
előírt alkalmakon az egységes intézményi megjelenést, egyéb intézményen kívüli, pedagógiai
programban szabályozott rendezvényeken az intézmény méltó képviseletét is biztosítják.

Egyéb rendelkezések
Annak a munkavállalónak, akinek bármilyen okból a kihordási időn belül szűnik meg a
jogviszonya, a juttatás összegének időarányos részét vissza kell fizetni a munkáltató részére.
Ennek aránya: 1 év után a beszerzési összeg 50%-os visszatérítése.
Munka- és védőruha juttatás nem adható GYED-en, GYES-en, egy éven belül hat hónapig
betegállományban lévő munkavállalónak, illetve aki felmentési idejét tölti.
A munkaruházatot a juttatási időszak első hónapjában a jogosult szerzi be, s a hatályos
magyar jogszabályok szerint kiállított számlával számol el a számla kiállításától számított 5
munkanapon belül.
Megváltás esetén a megváltással érintett összeget be kell fizetni a jogviszony megszűnése
előtt. Elszámoló lap csak abban az esetben adható ki a közalkalmazottnak, ha a megváltás
összegét visszafizette. Az intézmény által meghatározott keretösszegből kizárólag munkaruha
vásárolható,figyelembe véve a munkavédelmi előírásokat. (köpeny, tunika, nadrág, papucs,
edzőcipő.)Az  intézmény  baleset  megelőzés  és  felelősség  tekintetében  az  általa  biztosított
munkacipő, edzőcipő viselése kötelező.
Az intézménynél gondoskodni kell arról, hogy a Munkaruha szabályzatban foglalt előírásokat
az érintett munkatársak megismerjék.

58



Aprófalva Óvoda Várvölgy 8316 Várvölgy, Kossuth L. u. 86.            OM:202715       SZMSZ
                      

9. Függelék

AZ APRÓFALVA ÓVODA VÁRVÖLGY BÉLYEGZŐINEK 
LENYOMATA

Fejbélyegző, mely egyúttal számlázási bélyegző is 
- téglalap alakú,
- az Intézmény hivatalos megnevezését, pontos címét, telefonszámát, adószámát tartalmazza,
- levelezéseknél, hivatalos nyomtatványon a “fejléc” kitöltésénél, vásárlásra, számlázásra 
használható.

Cégbélyegző 
- kör alakú,
- valamennyi cégszerű aláírásnál kell használni, mivel a cégszerű aláírás csak pecséttel 
érvényes. Az Intézményben a fej- és a cégbélyegző használatára az igazgató jogosult. Az 
igazgató akadályoztatása, távolléte vagy a megbízás hiánya esetén az SZMSZ-ben 
meghatározott helyettesítési rend szerint kerül sor a cégbélyegző használatára.

59


	I. Fejezet
	Általános rendelkezések
	1. A szervezeti és működési szabályzat célja
	2. A szervezeti és működési szabályzat hatálya
	3. Az Intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok
	3.1. Az Intézmény alapító okirat szerinti adatai:

	2. A költségvetési szerv neve: Aprófalva Óvoda Várvölgy
	3. A költségvetési szerv székhelye: 8316. Várvölgy, Kossuth Lajos u. 86.
	4. A fenntartó neve, címe: Várvölgy Község Önkormányzata
	Az óvodai csoportok száma: 2
	Az intézménybe felvehető maximális gyermek létszám: 50 fő
	8. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1972

	II. Fejezet
	Az intézmény feladatai
	1. Az intézmény feladatai és hatásköre
	1.1. Az intézmény alaptevékenysége
	1.1.1. Óvodai nevelés
	1.1.2. Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése
	1.1.3. Óvodai nevelésben részesülő gyermekek étkeztetése

	1.2. Az Intézmény nyitvatartása
	1.3. Az Intézményben való benntartózkodás rendje
	1.4. Az Intézménybe történő belépés és benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az Intézménnyel
	1.5.1. Külön engedély, felügyelet nélkül tartózkodhat az Intézményben:
	1.5.2. Felügyelet mellett tartózkodhat az Intézményben:
	1.5.3. Az igazgató engedélye szükséges: az Intézményben történő benntartózkodáshoz minden egyéb esetben, mely nem szerepel az 1.5.1. és az 1.5.2. pontokban.



	III. Fejezet
	Az intézmény szervezete
	2. A költségvetési szerv igazgatójának megbízási rendje
	2.1. Igazgató
	2.1.1. Az Intézményt az igazgató irányítja és képviseli. Az igazgató egy személyben felel:
	2.1.2.Az igazgató dönt
	2.1.3. Az igazgató elkészíti
	2.1.4.Az igazgató köteles
	2.1.5.Az igazgató kapcsolatot tart:
	2.1.6. Aláírási jogkör
	2.1.7. Az igazgató akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje
	Az igazgatót szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén megjelölt írásos megbízással ellátott óvodapedagógus helyettesíti. Az igazgató tervezett tartós távolléte esetén (szabadság), valamint nem várható - egy hétnél hosszabb távolléte esetén - a teljes vezetői jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad felhatalmazást.




	IV. Fejezet
	Az intézményi munka irányítását segítő közösségek és fórumok
	1.Vezetés
	2. Nevelőtestület
	3. Alkalmazotti közösség
	4. Szülői szervezet
	4.2.A szülői szervezet jogköre és feladatai


	V. Fejezet
	Az intézmény működésének főbb szabályai
	1. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabályai
	1.1. Az Intézmény munkarendje
	1.2. A helyettesítés rendje
	1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, személyes és egyéb védendő adat védelme
	1.3.1.Az Intézményben személyes és egyéb védendő adatoknak minősülnek a következők:
	1.3.2. Nyilatkozat tömegtájékoztató médiatartalom-szolgáltató szervek részére

	1.4. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje
	1.4.1.A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja:
	1.4.2.A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények:
	1.4.3.A Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során:
	1.4.4.A nevelői munka színvonala a foglalkozásokon:
	1.4.5. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái

	1.5. Teljesítményértékelési rendszer
	1.6. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolás

	2. Az Intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje
	2.1. Belső kapcsolattartás
	2. 2. Külső kapcsolattartás

	3. Az Intézményi védő, óvó előírások
	3.1. Az Intézmény dolgozóira vonatkozó védő-óvó előírások
	3.2. A gyermekekre vonatkozó védő-óvó előírások, baleset-megelőzés

	4. Egészségmegőrzéssel kapcsolatos feladatok, a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
	5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
	6. Óvodai alapdokumentumok nyilvánossága
	7. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai
	8. Lobogózás szabályai
	10. Telefonhasználat eljárásrendje.
	11. A nemdohányzók védelméről
	12. Kártérítési felelősség
	13. Egyéb szabályzások

	MELLÉKLETEK
	9. Diabéteszes gyermekek ellátása az óvodában
	1. INTÉZMÉNYI VEZETÉS SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
	3. sz. függelék
	4. sz. függelék
	MUNKAKÖRI LEÍRÁSMINTÁK
	MUNKAKÖRI LEÍRÁSMINTA
	IGAZGATÓ részére
	MUNKAKÖRI LEÍRÁS
	ÓVODAPEDAGÓGUS részére
	MUNKAKÖRI LEÍRÁS
	DAJKA részére
	5. Függelék
	APRÓFALVA ÓVODA VÁRVÖLGY MUNKARENDJE
	6. Függelék
	IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
	7. Függelék
	PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT
	8. Függelék
	MUNKARUHA SZABÁLYZAT
	AZ APRÓFALVA ÓVODA VÁRVÖLGY BÉLYEGZŐINEK LENYOMATA


