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1. BEVEZETŐ 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi. CXC. törvény 25. § (1) bekezdésben kapott 

felhatalmazás alapján a Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda (BVBÓ) az intézmény 

működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseit e Szervezeti és Működési 

Szabályzatban (SZMSZ) határozza meg. Az intézmény működésével kapcsolatos döntések 

előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében – jogszabályban meghatározottak szerint – 

részt vesznek a pedagógusok és a szülők, valamint képviselőik. 

A szabályzat elfogadására vonatkozó döntés meghozatalára az intézmény nevelőtestülete 

jogosult. Jelen szabályzattal kapcsolatban a véleményezési jog gyakorlása biztosított volt a 
kisgyermeknevelők közössége, a bölcsődei Érdekképviseleti Fórum, és az óvodai Szülői 

Szervezetek számára. 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a nevelő-, valamint nevelő-
gondozó munka zavartalanságának garantálása. Célja továbbá, hogy a szabályozott működés- 
és magatartásformák minél hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. 

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát – a továbbiakban SZMSZ – a közfeladat 

megszervezése során olyan alapdokumentumnak kell tekinteni, mely meghatározza a szervezet 

és vele együtt az ellátandó feladatok hierarchiáját és működését, a különböző munkakörök 

kompetenciáit, hatásköreit és felelősségét, követhetővé, biztonságossá és magas szakmai 

színvonalúvá téve az intézmény által biztosított bölcsődei és óvodai nevelést. 
A vezetők számára meghatározza a feladatmegosztást, felelősségi és hatásköröket, az 

ellenőrzést kiszámíthatóvá és folyamatossá teszi, a munkavállalók számára világos utasítási és 

számonkérési környezetet teremt. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és 

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza és szabályozza. 

Az SZMSZ a munkakörök fő feladatait rögzíti (Munkaköri leírás minták), a kinevezési 

okmányban meghatározott munkakörre vonatkozóan a névre szóló munkaköri leírások 

tartalmazzák a részfeladatokat. Az alkalmazottak személyi anyaga a székhely intézményben 

található, a szabályszerű tárolásért és kezelésért az óvodatitkár felel. 
Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában és a munkaköri leírásban rögzítettek szerint kötelesek ellátni. 
Az SZMSZ-t és a munkaköri leírásokat egymással összhangban kell elkészíteni, használni és 

értelmezni is. 

1.2. A szabályzat időbeli, személyi, területi hatálya 

Időbeli hatálya kiterjed 
Az SZMSZ jóváhagyást követően, a kihirdetés napján lép hatályba és határozatlan ideig 

érvényes. Módosítása indokolt, ha a hatályos jogszabályban, vagy a szervezetben/működésben 

változás áll be, illetve ha arra a szülők, vagy a nevelőtestület minősített többséggel javaslatot 
tesz. 

Személyi hatálya kiterjed 
Az óvodával, bölcsődével jogviszonyban lévő gyermekre, a gyermekek szüleire, törvényes 

képviselőire. Az intézménnyel jogviszonyban álló valamennyi alkalmazottra. Az intézménnyel 

jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén feladatokat ellátókra, illetve azokra, akik 
rendszeresen vagy alkalomszerűen részt vesznek az intézmény feladatainak megvalósításában.  
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Az SZMSZ és a függelékét képező egyéb szabályzatok, illetve a főigazgatói utasítások az 

intézménnyel jogviszonyban álló valamennyi munkavállalóra, az intézményben működő 

közösségekre és az intézmény közszolgáltatásait igénybe vevőkre nézve kötelező érvényűek. 

Területi hatálya kiterjed 
Minden feladatellátási hely területére, valamint az intézmény feladatellátási helyei által 

szervezett - a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó – intézményen kívüli 

programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira.  

 1.3. A szabályozás jogi alapja 

 Magyarország Alaptörvénye (2011.04.25.) 
 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
 2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről (továbbiakban Kt.) 
 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairól szóló törvény  
 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (Áht.)  
 2011. évi CCXI. törvény a családok védelméről 
 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.) 
 1992. évi XXXIII. törvény a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról 
 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
 A vagyontételi-nyilatkozat kötelezettségéről szóló 2007. évi CLII. törvény 
 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény, egységes szerkezetben a 

végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM-rendelettel 
 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről 
 1999.évi XLII. törvény a Nemdohányzók védelméről 
 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

ágazatban történő végrehajtásáról 
 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról az 

államháztartás részét képező intézmények számára  
 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban 

történő végrehajtásáról 
 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről  
 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és 

belső ellenőrzéséről 
 229/2012 (VIII.28.) Korm. rendelet A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról   
 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról  
 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének 

irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 
 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 
 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről 
 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak 

működési nyilvántartásáról 
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 62/2011 (XII.29.)  BM rendelet A katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 
 A belügyminiszter 54/2014. (XII. 5.) BM rendelete az Országos Tűzvédelmi Szabályzatról 
 33/1998. NM rendelet a munkaköri illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi 

vizsgálatáról és véleményezéséről  
 2011. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, 

valamint egyéb törvények módosításáról 
 A Kormány 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagógusok új életpályájáról szóló 

2023. évi LII. törvény végrehajtásáról 
 A 44/2023. (X. 19.) BM rendelet A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 
 törvény hatálybalépésével kapcsolatos egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek 

módosításáról tartalmazza a 20/2012.EMMI módosítását  
 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az államháztartás számviteléről 
 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormányzati funkciók, államháztartási szakfeladatok és 

szakágazatok osztályozási rendjéről 
 417/2020.(VIII.30.) Korm. rendelet A közneveléssel összefüggő egyes kormányrendeletek 

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

törvény végrehajtásáról. 
 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes köznevelési tárgyú kormányrendeletek 

módosításáról 
 
A Városi Bölcsőde tevékenységét meghatározó jogszabályokat a Szakmai Program 

tartalmazza. Az itt felsorolt jogszabályok mellett a kapcsolódó törvények és rendelkezések, 

valamint Bonyhád Város Önkormányzati Képviselőtestülete vonatkozó rendeletei, 
határozatai az irányadók. 

1.4. A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, nyilvánossága 

Az SZMSZ elkészítése és előterjesztése a főigazgató feladata. Törzsdokumentumát a 
jogszabályban előírt kötelező mellékleteivel együtt a nevelőtestületi és szakalkalmazotti 
elfogadás előtt a Szülői Szervezet véleményezi. Az elfogadást követően a dokumentumot a 
főigazgató aláírásával és bélyegző lenyomatával hitelesíti. 

Jelen szabályzat az intézmény weboldalán (www.varazskapuovoda.hu), valamint a 
feladatellátási helyeken az erre kijelölt helyen munkaidőben tekinthető meg. 

1.5. A dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény alapdokumentumai (Varázskapu Pedagógiai Program, SZMSZ, Házirend, Városi 

Bölcsőde Szakmai Programja) nyilvánosak, azokat minden érdeklődő számára hozzáférhetővé 

kell tenni az intézmény honlapján és a feladatellátási helyeken. 
Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a dokumentumokban az érvényességi 

rendelkezések szabályozzák. 

 

 

 

 

 

http://www.varazskapuovoda.hu/
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2. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

2.1. Az intézmény alapadatai 

Hivatalos neve: Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 

OM azonosító jele: 201651 

Székhelye: 7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Alapító szerve: Bonyhád Város Önkormányzata  

 7150 Bonyhád, Széchenyi tér 12. 

Irányító szerve:  Bonyhád Város Önkormányzati  

  Képviselő-testülete 

  7150 Bonyhád, Széchenyi tér 12. 

Alapítás időpontja: 2012.07.01. 

Hatályos alapító okirat száma:  04/948-3-2024 

Jogelőd intézmény: Bonyhádi Oktatási Nevelési Intézmény 

OM azonosító jele: 036263 

Alapítói joggal felruházott irányító szervek: Izmény, Kisdorog, Kisvejke, Váralja Község 

Önkormányzati Képviselő-testülete 

Fenntartó szerve:  Bonyhád Város, Izmény, Kisdorog, Kisvejke, Váralja 

Községek Önkormányzata  

Gazdálkodási besorolása:   gazdasági szervezettel nem rendelkező, önállóan 

működő költségvetési szerv 

Típus szerinti besorolása többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény 

KSH statisztikai számjel: 15798695-8510-322-17 

Alapvető szakágazati besorolás: 851020 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

  851030 Bölcsődei ellátás  
 

Törzsszáma: 798693 

Számlaszáma: 11746036-15798695 

Központi telefonszáma: 74 / 451-119 

Központi faxszáma: 74 / 451-119 

E-mail címe: varazskapuovoda@gmail.com 

Weboldala: www.varazskapuovoda.hu

mailto:varazskapuovoda@gmail.com
http://www.varazskapuovoda.hu/


 

  
 

2.2. Az intézmény bélyegzőjének használata 

A körbélyegző felirata: Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
 7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 
 
Lenyomata:  
 
 
 
 
 
 
A hosszú bélyegző felirata:  
 Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 

 7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 
  
 Bonyhádi Varászkapu Bölcsőde és Óvoda 
 7150 Bonyhád, Széchenyi tré 3. 
 Adószám: 15798695-2-17 
 
 
 

Lenyomata:  
 
 
 
 
A felsorolt bélyegzők használatára a főigazgató, a főigazgató helyettesek, az óvodatitkárok, 
illetve a helyettesítési rend szerint kijelölt, eseti megbízással rendelkező személy jogosult. 

3. MŰKÖDÉSI ADATOK 

3.1. Az intézmény jogállása, tevékenységei 

A Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda az Alapító okiratban meghatározott közfeladat 

ellátására létrejött költségvetési szerv, önálló jogi személy. 

Tevékenysége a létrehozásáról rendelkező alapító okiratban, szakmai alapfeladataként 

meghatározott alaptevékenység, valamint a szakmai alapfeladatai ellátását elősegítő más, nem 

haszonszerzés céljából végzett tevékenység. 

A BVBÓ gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, vállalkozási tevékenységet 

nem folytat. Pénzügyi-gazdálkodási feladatait a fenntartó által kijelölt Gazdasági Ellátó Szervezet, 

mint gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv látja el, a munkamegosztás és 

felelősségvállalás rendjét tartalmazó megállapodásban meghatározott helyen és módon. 

Fő tevékenység szakágazati besorolása 

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1. 851020 Óvodai nevelés 
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  Alaptevékenységek kormányzati funkció szerint 

 kormányzati funkciószám  
 

kormányzati funkció megnevezése  

1. 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai  

2. 091120 
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladat  

3. 091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

4. 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai  

5. 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben  

6. 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben  

7. 104031 
Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő 

ellátása 

8. 104035 
Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali 

intézményében 

9. 104036 
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napközben ellátását 

biztosító intézményben 

 

4. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, IRÁNYÍTÁSI 

STRUKTÚRÁJA 
 
A szervezeti struktúrát bemutató grafikus ábra az 1. sz. függelékben található meg. 

4.1. Irányítási struktúra 

A főigazgató munkáját, irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét a vezetői 

megbízással rendelkezők, valamint az óvodatitkárok közvetlenül segítik. 
Biztosítják a zavartalan és egyenletes színvonalú működés feltételeit, koordinálják a 

pedagógiai, tanügy-igazgatási, munkaügyi és gazdálkodási együttműködést, gondoskodnak a 

folyamatos információáramlásról, előkészítik a döntéseket. 
Az irányítás két szintje az intézményvezetés és a vezetőtestület. 
 
 

Intézményvezetés 
Állandó tagok Meghívottak Dokumentum 

Főigazgató  
 

a témához kapcsolódóan 

meghívott belső vagy külső 

partner, szakértő 
Feljegyzés, emlékeztető  

Főigazgató-helyettes (köt. 

óraszám nélküli) 
 
Általános főigazgató-
helyettes (köt. óraszámmal 

rendelkező) 
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Vezetőtestület 
Állandó tagok Meghívottak Dokumentum 

Főigazgató fenntartó képviselője 

jelenléti ív 
feljegyzés vagy 

jegyzőkönyv 
határozat 

Főigazgató-helyettes (köt. 

óraszám nélküli) 
munkaközösség-vezetők 

Általános főigazgató-
helyettes (köt. óraszámmal 

rendelkező) 

szakmai szervezetek, más külső 

partnerek képviselői 

Tagintézmény-igazgatók, 

telephelyvezetők 
szülői szervezet képviseletében 

eljáró személy 
Bölcsődevezető pénzügyi ügyintéző 

Magasabb vezetők az intézményben 

Az intézményben magasabb vezetői beosztással az alábbi vezetők rendelkeznek: 
 főigazgató (1 fő) 
 Főigazgató-helyettes (kötelező óraszámmal nem rendelkező) (1 fő) 
 Főigazgató-helyettes (kötelező óraszámmal rendelkező) (1 fő) 
 tagintézmény-igazgatók (4 fő) 

A magasabb vezetőket az 1. sz. függelék szervezeti ábrája háttérszínnel különbözteti meg. 

Intézményvezetés 

Az intézmény felsőbb vezetését a főigazgató és a két főigazgató- helyettes alkotja, a két 

helyettes közül az egyik az intézmény állandó vezetési feladatait látja el, kötelező óraszámmal 

nem rendelkezik, a másik általános helyettesként, más intézményben tartózkodik. Az 
intézményvezetés stratégiai kérdésekben közösen alakítja ki álláspontját, a főigazgató 
helyettesek a felelősi rend szerinti saját szakterületük szervezésével, fejlesztésével – egyeztetési 

kötelezettségük betartása mellett, és munkaköri leírásuk szerint – közvetlen módon vesznek 
részt az intézmény pedagógiai-szakmai irányításában. 

Vezetőtestület 
Az intézmény vezetőtestülete konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik 

minden működéssel összefüggő kérdésben, részt vesz az intézmény operatív vezetésében, 

közvetlen kapcsolatot tart a helyi szülői szervezetekkel és más partnerekkel. 
Az intézmény vezetőtestületének tagjai: 

  a főigazgató  
  a főigazgató- helyettesek 
 a tagóvodaigazgatók és telephelyvezetők 
 a bölcsődevezető 

A vezetőtestület előre meghatározott ütemterv szerint végzi munkáját, értekezleteire lehetőség 

szerint havonta kerül sor.  

4.2. Az intézmény vezetője 

Az intézmény felelős vezetője a főigazgató, aki a pedagógiai, gazdálkodási valamint a tanügy-
igazgatási feladatok ellátásért a jogszabályi előírások maradéktalan figyelembe vételével, 
egyszemélyi felelősséggel tartozik.  

A vezetői megbízást a feladat-ellátási szerződésben részvevő települések képviselő-testületei 
véleményének kikérésével Bonyhád Város Önkormányzati Képviselő-testülete adja, munkáltatója 

Bonyhád Város Polgármestere, feladatait munkaköri leírás alapján látja el, melynek tartalmát a 

munkáltatói jogkört gyakorló polgármester határozza meg. 
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 A főigazgató feladatai     

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

nem utal más hatáskörbe 
 jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját 
 képviseli az intézményt 
 gyakorolja a munkáltatói jogokat 
 a munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja 
 irányítja a vezetőtestület munkáját 
 rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy 

más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény működtetése nem 

biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

helyrehozhatatlan kárral járna, intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, 

illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell 
 a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az arányos és 

egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között 
 teljesíti tájékoztatási, beszámolási, adatszolgáltatási, képviseleti kötelezettségét 

 A főigazgató felel 

 a szervezet alapító okiratában meghatározott állami feladatok ellátásáért 
 az intézmény szakszerű, törvényes működéséért 
 az intézmény használatába adott önkormányzati vagyonnal való ésszerű, takarékos 

gazdálkodásért, a költségvetési előirányzatok szabályszerű felhasználásáért 
 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez 

szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért 
 az intézményi szabályzatok elkészítéséért és betartatásáért 
 a munkaköri leírások elkészítéséért 
 a pedagógiai munkáért, a Varázskapu Pedagógiai Program eredményes megvalósításáért 
 a nevelőtestület vezetéséért 
 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért 
 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 
 a pedagógus etikai normák betartásáért és betartatásáért 
 az intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért 
 a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért 
 a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a köznevelési intézményhez kapcsolódó feladatai 

koordinálásáért 
 a KIR 3 adatszolgáltatás hitelességéért 
 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 
 a gyermekbalesetek megelőzéséért 
 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért 
 a pedagógusok továbbképzési programjának és éves beiskolázási tervének elkészítésért 
 a beiratkozás idejének nyilvánosságra hozataláért és a beiratkozás lebonyolításáért 
 a felvételt nyert gyermekek szüleinek kiértesítéséért és a gyermekek nyilvántartásáért 
 a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért 
 a munkavállalói érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel való megfelelő 

együttműködésért 
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A főigazgató fogadóórája 
 A főigazgató telefonos időpontegyeztetéssel munkanapokon érhető el. 

 A főigazgató értékelése 
 A főigazgató munkáját a nevelőtestület és a szülői közösség a vezetői megbízás második és 

negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli. Az 

országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés és értékelés a felmérés eredményét figyelembe veheti. 

4.3. Beosztott vezetők 

A főigazgató-helyettes (kötelező óraszámmal nem rendelkező) 

Mint az intézmény magasabb vezetője, a főigazgatóságon látja el feladatait, kötetlen munkaidőben, 

a főigazgató közvetlen irányítása mellett végzi feladatait. Határozott időre történő megbízásáról a 

nevelőtestület véleményezési jogkörének megtartása mellett, pályázati eljárást követően a 

főigazgató dönt. 

Feladatai 

 közreműködik pedagógiai program megvalósításának irányításában, módosításának 

előkészítésében 
 közreműködik a szakmai programok elkészítésében 
 javaslatot tesz az éves munkaterv és beszámoló, a továbbképzési terv elkészítésére 
 részt vesz a pedagógiai-szakmai irányításban, ellenőrzésben, értékelésben 
 tevékenyen részt vesz a szakmai tanácskozások, értekezletek szervezésében és 

lebonyolításában 
 koordinálja a munkaközösségek tevékenységét 
 támogatja a gyakornokok és mentorok együttműködését  
 közreműködik az intézmény önértékelési tevékenységének koordinálásában 
 közreműködik az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, valamint a minősítő vizsgák 

és minősítési eljárások támogatásában és lebonyolításában 
 részt vesz az intézmény belső és külső kapcsolatainak fenntartásában, fejlesztésében 
 felel a szolgálati út, a főigazgatói utasítások, valamint az intézményi szabályzatok 

betartásáért és betartatásáért 
 adminisztrátori feladatokat lát el az OVIKréta adminisztráció rendszerében 

 

A főigazgató-helyettes (kötelező óraszámmal rendelkező) 

Mint az intézmény magasabb vezetője, és mint telephely vezető, feladatait a főigazgató közvetlen 

irányítása mellett végzi. Határozott időre történő megbízásáról a nevelőtestület véleményezési 

jogkörének megtartása mellett, pályázati eljárást követően a főigazgató dönt. 

Feladatai 

 közreműködik pedagógiai program megvalósításának irányításában, módosításának 
előkészítésében 

 javaslatot tesz az éves munkaterv és beszámoló, a továbbképzési terv elkészítésére 
 részt vesz a pedagógiai-szakmai irányításban, ellenőrzésben, értékelésben 
 tevékenyen részt vesz a szakmai tanácskozások, értekezletek szervezésében és 

lebonyolításában 
 koordinálja a munkaközösségek tevékenységét 
 támogatja a gyakornokok és mentorok együttműködését  
 közreműködik az intézmény önértékelési tevékenységének koordinálásában 
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 közreműködik az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzések, valamint a minősítő vizsgák 

és minősítési eljárások támogatásában és lebonyolításában 
 részt vesz az intézmény belső és külső kapcsolatainak fenntartásában, fejlesztésében 
 felel a szolgálati út, a főigazgatói utasítások, valamint az intézményi szabályzatok 

betartásáért és betartatásáért 

A tagóvoda-igazgatók és telephelyvezető 
Mint a szervezeti egység magasabb vezetője vezetői feladatait a főigazgató és főigazgató 
helyettesek közvetlen irányítása mellett önállóan látja el. A telephelyvezető feladat- és felelősségi 

köre, irányítása és önállósága megegyezik a tagóvoda-vezetőjével, feladatait magasabb vezetői 

besorolás nélkül végzi. Határozott időre történő megbízásukról a nevelőtestület véleményezési 

jogkörének megtartása mellett, pályázati eljárást követően a főigazgató dönt. 

Feladatai 

 szervezi, irányítja, ellenőrzi a feladatellátási hely működését, a pedagógiai program 

megvalósítását, a nevelőmunkát 
 előkészíti a helyi nevelőtestület jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi azok 

végrehajtását, ellenőrzését 
 közvetlenül irányítja a nevelőmunkát végzők, és azt segítő alkalmazottak tevékenységét 
 gondoskodik a gyermekbalesetek megelőzéséről, szervezi a gyermekek rendszeres 

egészségügyi vizsgálatát 
 koordinálja a szakmai és más rendezvények megszervezését 
 kapcsolatot tart és együttműködik a szülői szervezettel és más partnerekkel 
 határidőre és pontosan teljesíti adatszolgáltatási, beszámolási kötelezettségét 
 felel a szolgálati út, a főigazgatói utasítások, valamint az intézményi szabályzatok 

betartásáért és betartatásáért 

A Városi Bölcsőde szakmai vezetője - bölcsődevezető 

A Városi Bölcsőde szakmai vezetője vezetői feladatait a főigazgató irányítása mellett teljes 

szakmai önállósággal látja el. Határozott időre szóló vezetői megbízásáról a főigazgató dönt. Felel 
a szolgálati út, a főigazgatói utasítások, valamint az intézményi szabályzatok betartásáért és 

betartatásáért. 

Feladatai 

 figyelemmel kíséri, segíti, irányítja és ellenőrzi a kisgyermeknevelők munkáját 
 segítséget nyújt a bölcsődés korú gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkölcsi fejlesztéséhez a 

családoknak 
 együttműködik a bölcsőde orvosával, figyelemmel kíséri a gyermekek egészséges 

fejlődését 
 gondoskodik a közegészségügyi és higiénés feltételek megteremtéséről és fenntartásáról 
 felel a bölcsődei dokumentáció naprakész vezetéséért 
 a gyakornok kisgyermeknevelők támogatása, a minősítési eljárás előkészítése, 

lebonyolításában segítségnyújtás, 
 rendszeres kapcsolatot tart a családokkal, segíti a családi nevelést, a szülői kompetencia 

erősítését  
 a kisgyermekek fejlődése érdekében, szükség esetén felveszi a kapcsolatot a külső 

intézmények szakembereivel 

4.4. A vezetők intézményben tartózkodásának és helyettesítésének rendje 

 A köznevelési intézményben biztosítani kell a vezetői feladatok ellátását a gyermekek 
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bent tartózkodásának teljes időtartama alatt 
 A vezetői megbízással rendelkezők munkabeosztásuk összehangolásával tartózkodnak 

az intézményben, nyitvatartási időben.  
  A főigazgatót távollétében az óraszámmal nem rendelkező helyettes látja el a vezetői 

feladatokat. A főigazgató és a kötelező óraszámmal nem rendelkező helyettes egymást 

váltva vannak távol. Együttes hiányzásuk esetén az általános helyettes látja el a vezetői 

feladatokat. 
 A magasabb vezetőket a telephelyeken a telephelyvezetők, a tagintézményekben 

beosztott óvodapedagógusok helyettesítik, ha távol vannak.  
 Ha a vezetői megbízással rendelkezők száma, a vezetők betegsége vagy más ok miatti 

távolléte nem teszi lehetővé a korábbi pontokban megállapított helyettesítési rend 

alkalmazását, kijelölt óvodapedagógus felel az intézmény biztonságos működéséért. 

Felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek megóvásával 

összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
 A bölcsőde szakmai vezetőjét távollétében az általa írásban vagy szóban megbízott 

kisgyermeknevelő helyettesíti. 

Fentiek alapján: 

 A feladatellátási helyeken a vezetői megbízással rendelkező és a helyettesítésével 

megbízott óvodapedagógus munkarendjének kialakítása oly módon történik, hogy az 
intézményben a folyamatos vezetői jelenlét biztosított legyen 

 A helyettesítő vezető, óvodapedagógus tájékozott az alapvető adatszolgáltatási és 

munkaszervezési feladatok kérdésében 
  A főigazgató és a főigazgató helyettes munkarendje kialakításának feltétele, hogy 8.00-

16.00 között folyamatos legyen az elérhetőség és ügyintézés. 
  A főigazgató helyettesek a főigazgató helyettesítésekor a munkáltatói döntések, 

valamint a nagyobb horderejű, gazdálkodással összefüggő döntések kivételével 

gyakorolják jogköreiket, a teljes jogkör átadása fenntartói döntést követően írásbeli 

megbízás alapján történik 
  A főigazgató elérhetőségét és fogadóórájának időpontját minden feladatellátási helyen 

és az intézmény honlapján közzé kell tenni 
 A vezetői megbízással rendelkezők távollétüket előzetesen írásban, elektronikus úton 

jelentik be a főigazgatónak. 
 Esetleges csoport/intézményösszevonás alatt a helyi megbízott vezetők írásban adják át 

egymásnak az információkat. 

4.5. A vezetők megbízására vonatkozó szabályok 

  A főigazgató helyettesek és a tagóvoda vezetők megbízásáról pályázati eljárás 

lefolytatását követően a fenntartó önkormányzatok, valamint a nevelőtestület 

véleményének figyelembe vételével a főigazgató dönt, megbízásuk 5 évre szól. 

Eredménytelen pályázati eljárást követően a főigazgató a helyi nevelőtestület 

véleményének figyelembe vételével egy nevelési évre szóló megbízást ad. 
 A magasabb vezetői beosztásnak nem minősülő telephelyvezetők és a bölcsőde szakmai 

vezetőjének megbízása pályázati eljárás nélkül, a nevelőtestület, illetve a 
kisgyermeknevelők véleményének figyelembe vételével történik, megbízásuk 

határozatlan időre szól, feladat- és hatáskörük, valamint egyéni felelősségük mindazon 

területekre kiterjed, melyet munkaköri leírásuk tartalmaz. 
 A munkaközösség vezetőket a munkaközösség tagjainak javaslata alapján bízza meg a 

főigazgató.  
 Az önértékelési munkacsoport vezetője, a mentori feladatot ellátó pedagógusok, a 

munkacsoport-vezetők, valamint a gyermekvédelmi felelősök megbízása kijelölés alapján 
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történik. (ezek nem működnek minden nevelési évben) 
 A munkaközösségek vezetőinek kijelölése a főigazgató feladata. 

4.6. Az utasítási és intézkedési jog gyakorlása 

A magasabb vezető, valamint a vezetői beosztásban dolgozó köznevelési foglalkoztatott a hozzá 

rendelt munkatársak körében utasítási és intézkedési joggal rendelkezik, melynek kiterjedését 

munkaköri leírása határozza meg. A jogkörök gyakorlása biztosítja a működés és feladatellátás 

megszervezését és zavartalan lefolytatását nem érintve a munkáltatói jogok gyakorlását. 

A vezetői megbízással rendelkező alkalmi jelleggel, konkrét feladat ellátásra utasítási, intézkedési 
jogot adhat beosztott munkavállalónak is. 

4.7. Átruházott feladat- és hatáskörök 

4.7.1.  A főigazgató közvetlen munkatársai 
 A főigazgató feladatait közvetlen munkatársai segítségével, támogatásával látja el. Közvetlen 
munkatársak a főigazgató helyettesek, az óvodatitkárok, – főigazgatót támogató, az intézmény 

zavartalan, magas színvonalú működését biztosító tevékenységüket munkaköri leírásuk szerint, 
a főigazgató közvetlen irányítása mellett végzik.  

Az intézmény hivatalos képviseletére az intézmény főigazgatója jogosult. A jogkörök egy 

részét esetenként, vagy meghatározott jogkört a főigazgató helyettesekre, a 
tagintézményigazgatókra- és telephelyvezetőkre, a munkaközösségek vezetőire, valamint a 
nevelőtestület tagjaira átruházhatja. A döntési jog átruházása a főigazgató helyetteseket kivéve 

írásban történik. 
A főigazgató képviseleti jogkörét az alábbi esetekben ruházza át: betegség, tartós távollét, vagy 

más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik. 
Az intézmény képviselőjeként járhatnak el a magasabb és egyéb vezetők a következők szerint 

  A főigazgató helyettesek a vezető akadályoztatása esetén helyettesítési rend szerint 

járhatnak el az intézmény képviselőjeként 
 A tagintézmény- telephely- és munkaközösség-vezetők egyedi meghatalmazás alapján, 

meghatározott ügyben és időtartamig jogosultak az intézmény képviselőjeként eljárni 
 A bölcsődevezető meghatározott ügyben és időtartamig jogosult az intézmény 

képviseletében eljárni 

4.7.2. Átruházott jogkörök 

A képviseleti jogosultság köréből  

 az intézmény képviseletét betegség vagy tartós távollét esetén a főigazgató- 
helyettesekre 

 meghatározott ügyben és időtartamig a helyettesítési rend szerint a vezetőtestület 

tagjaira 
 az intézmény szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken a szakmai 

munkaközösségek vezetőire, valamint egyedi felhatalmazás alapján a nevelőtestület 

tagjára 
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A munkáltatói jogosultság köréből  

 a nevelőmunkát végző és azokat közvetlenül segítő alkalmazottak, valamint a 
kisgyermeknevelők csoportbeosztását és közvetlen irányítását a feladatellátási hely 
vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető) 

 a munkáltatói intézkedések indítványozását (elismerés, figyelmeztetés) az előbbiek 

vonatkozásában a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető) 
 a szabadságok ütemezését a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy 

telephelyvezető) 
 az intézmény belső ellenőrzése körében tervezett ellenőrzések megvalósítását a 

feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető) 

A tanügy-igazgatási jogosultság köréből  

 a felvételt, átvételt nyert gyermekek KIR azonosítójának igénylését és csoportba 

sorolását a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető) 
 az éves munkatervvel összefüggő kiegészítő munkaköri feladatok meghatározását a 

munkavállalókra vonatkozóan a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy 

telephelyvezető) 
 a továbbképzésre vonatkozó javaslattételi jogot a belső ellenőrzés és önértékelés 

eredményének figyelembe vételével a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény 

vagy telephelyvezető) 
 a tanköteles gyermek óvodai szakvéleménye átadásának jogát szülőnek, törvényes 

képviselőnek a feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető) 
 a nyári munkarend kivételével az ügyeleti működés megszervezésének jogát a 

feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető) 
 a tájékoztatás jogát külső partnernek az intézmény Pedagógiai Programjáról a 

feladatellátási hely vezetőjére (tagintézmény vagy telephelyvezető) 

A tagintézmény-igazgatókra átruházott sajátos jogok köréből 

 meghatározott ügyekben szóbeli vagy írásbeli meghatalmazás alapján egyeztetési joggal 

rendelkezik a település polgármesterével 

A Városi Bölcsőde vezetőjére átruházott jogkörök 

 a Városi Bölcsőde önálló szakmai képviseletét szakmai rendezvényeken  
 a Városi Bölcsőde teljes körű szakmai irányítását, ellenőrzését, értékelését, 

munkaszervezését  

 A főigazgató át nem ruházható jogkörei 

 a munkáltatói jogok gyakorlása 
 döntés az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály vagy a köznevelési foglalkoztatotti szabályzat nem utal más hatáskörébe 
 egyeztetési kötelezettség az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében 

4.8. A kiadmányozás szabályai 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumot, hivatalos levelet, kibocsátott iratot és 

szabályzatot jelen SZMSZ-ben meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat 

alá. A kiadmányozási jog jogosultja a főigazgató.  A főigazgató akadályoztatása esetén - a 
munkáltatói és gazdálkodói területek kiadmányozási jogát megtartva – a jogkör gyakorlója a 
főigazgató helyettes (kötelező óraszámmal nem rendelkező). Együttes akadályoztatásuk setán 
az általános főigazgató-helyettes. Az átruházott kiadmányozási jogkör tovább nem adható. A 
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kiadmányozási jog átruházása nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes 

felelősségét. Az intézmény cégszerű aláírása  A főigazgató és a GESZ vezetőjének aláírásával 

és az intézmény pecsétjével érvényes.  
A feladatellátási helyek vezetői saját fejbélyegzőt egyedi eseteken belső iratokhoz, 

teljesítésigazoláshoz, saját partnerekkel folytatott levelezéshez jogosultak használni. 

 

Vezetői szint A hatókör 

főigazgató a fenntartónak, a kormányzati és államigazgatási szerveknek, 

hatósági jogkörrel rendelkező szerveknek és szervezeteknek 
megküldött iratok, 
a belső intézményi levelezés 

főigazgató helyettesek az átadott főigazgatói jogkörön kívül az intézmény és a 
feladatellátási hely külső szakmai és nem szakmai partnereinek 
megküldött iratokon, a következő módon jelölve: „főigazgató 
megbízásából, név, beosztás” 
a feladatellátási hely belső iratai 
a belső intézményi levelezés 

tagintézmény-igazgatók tagintézményi iratok fenntartó és települési partnerek 

viszonylatában 
a tagintézmény belső iratai 
a belső intézményi levelezés 

telephelyvezetők  az óvodai feladatellátási helyeinek külső partnereinek 
megküldött iratok 
a feladatellátási hely belső iratai 
a belső intézményi levelezés 

bölcsődevezető a Városi Bölcsőde szakmai működésével összefüggő külső 

partnereknek megküldött iratok 
a belső intézményi levelezés 

szakmai munkaközösség 

vezetője 
a munkaközösség képviseletében intézményen kívüli, valamint 
a tagokkal folytatott levelezés 

munkacsoportok vezetői a munkacsoport képviseletében intézményen belüli, valamint a 

tagokkal folytatott levelezés 

 
Főigazgató és főigazgató helyettesek kiadmányozási jogosultsága 
 
Pénzügyi művelet Jogosultsági fok Aláírásra jogosult 

Kötelezettségvállalás 
Elsődleges Főigazgató 
Helyettesítő 1. Főigazgató h. 1. 
Helyettesítő 2. Főigazgató h. 2. 

Utalványozás 
Elsődleges Főigazgató 
Helyettesítő 1. Főigazgató h. 1. 
Helyettesítő 2. Főigazgató h. 2. 

Teljesítésigazolás 
Elsődleges Főigazgató 
Helyettesítő 1. Főigazgató h. 1. 
Helyettesítő 2. Főigazgató h. 2. 
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Főigazgató és főigazgató helyettesek szakmai teljesítésigazolási jogosultsága 
 
Tárgykör Jogosultsági fok Teljesítésigazolásra jogosult 

Szakmai anyagok beszerzése 
Elsődleges Főigazgató 
Helyettesítő 1. Főigazgató h. 1. 
Helyettesítő 2. Főigazgató h. 2. 

Kis- és nagyértékű tárgyi 

eszköz beszerzése 

Elsődleges Főigazgató 
Helyettesítő 1. Főigazgató h. 1. 
Helyettesítő 2. Főigazgató h. 2. 

Üzemeltetési kiadások 
Elsődleges Főigazgató 
Helyettesítő 1. Főigazgató h. 1. 
Helyettesítő 2. Főigazgató h. 2. 

Pedagógus továbbképzés, 

szakmai szolgáltatás 

Elsődleges Főigazgató 
Helyettesítő 1. Főigazgató h. 1. 
Helyettesítő 2. Főigazgató h. 2. 

Minden egyéb esetben 
Elsődleges Főigazgató 
Helyettesítő 1. Főigazgató h. 1. 
Helyettesítő 2. Főigazgató h. 2. 

 

   

Tagóvoda-, telephelyvezető kiadmányozási jogosultsága 

  
Aláírás jogcíme Dokumentum megnevezése 

Munkaügy 

Munkaidő nyilvántartási ív 
Munkarend, munkabeosztás 
Szabadságengedély 
Írásbeli feljegyzés, jegyzőkönyv 

Pedagógia 

Munkaterv, beszámoló 
Szakmai ellenőrzés, értékelés dokumentuma 
Önértékeléssel kapcsolatos dokumentum 
Minősítési eljárás dokumentuma (OH delegált minőségben) 
Szakmai gyakorlatok dokumentumai 
Jegyzőkönyvek, feljegyzések 

Tanügy-igazgatás 

Óvodalátogatási igazolás 
Felvételi és mulasztási napló 
Óvodai törzskönyv 
Csoportnapló 
Gyermek jellemzés hivatalos kérésre 
KIR személyi adatok továbbítása 
KIRSTAT adatok 

Üzemeltetés 

Leltározás, selejtezés előkészítése 
Eszközök átvétele 
Vagyontárgyak felújítása, karbantartása 
HACCP nyilvántartások vezetése 
Munka-, és tűzvédelmi dokumentáció vezetése 
Kártevő- és rovarírtás szervezése 
Számlák ellenőrzése leadás előtt 
Hatósági jegyzőkönyvek átvétele 
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Az intézményvezetés a szabályozásai eljárásokban 

 Felülvizsgálja a pedagógiai programot (stratégiai tervezés) 
 Az intézmény éves munkáját megtervezi (éves tervezés) 
 Adatot, tapasztalatot gyűjt az önértékeléshez, fejlesztéshez (vezetői ellenőrzés) 
 A partneri elvárásoknak való megfelelésre törekszik (elégedettségmérés) 
 Felméri és fejleszti a szervezeti kultúrát (irányított önértékelés) 

  

5. TERVEZÉS 
Stratégiai tervezés 

Az intézményvezetés rögzíti a stratégiai tervezés folyamatában az intézmény működését 
hosszútávon meghatározó dokumentumok elkészítésének rendjét, tartalmát, és az egyes 
dokumentumok egymáshoz való viszonyát. 

Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céloknak megfelelően fókuszálni tudja, 
megtervezi stratégiáját. Intézményünkben a stratégiai tervezés egyenértékű a Pedagógiai 

Programmal, mely tartalmazza az alapelveket és hosszú távú célokat, leírja pedagógiai 
folyamatokat.  

Éves tervezés 
Az intézmény vezetése az intézményt érintő külső és belső ellenőrzések, mérések, valamint az 
értékelések tapasztalatainak összegzése alapján feladatokat és fejlesztendő területeket határoz 

meg. 

5.1. Az intézmény belső ellenőrzése 

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapján az intézményben belső pedagógiai-
szakmai ellenőrzést végeznek. 
A belső kontrollrendszer azon elveket, eljárásokat, szabályzatokat foglalja magában, amely 

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

követelményeit. 
Az intézmény vezetése meghatározza működő folyamatainak ellenőrzésével összefüggő 
hatásköröket, módszereket, valamint az ellenőrzés során nyert információk felhasználásának 
módját és az ellenőrzést követő beavatkozást. 
Az  ellenőrzés kiterjed az intézmény egészének munkájára, a szervezeti kultúrára.  

5.1.1. Általános elvek 

A belső ellenőrzés 

 átfogja az intézmény teljes működését 
 releváns információval szolgál a vezetés számára, támogatja az irányítást, megalapozza 

a döntések előkészítését és végrehajtását 
 elősegíti az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését 
 megóvja a szervezet erőforrásait a veszteségektől, meggátolja azok rendeltetésszerűtől 

eltérő felhasználását 
 biztosítja az intézményben folyó pedagógiai tevékenység eredményességét, 

hatékonyságát 
 feltárja a pedagógiai-szakmai és jogi előírásoktól, belső elvárásoktól való eltérést 
 tervezett folyamat, megszervezéséért a főigazgató felel 
 megfelel a vonatkozó jogszabályoknak 

A belső ellenőrzést végző jogosult 
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 az ellenőrzéshez kapcsolódóan az intézmény bármely helyiségébe belépni 
 az ellenőrzés lebonyolításához szükséges iratokba, dokumentumokba betekinteni 
 az ellenőrzött munkavállaló munkavégzését figyelemmel kísérni 
 az ellenőrzött munkavállalótól írásban vagy szóban információt, tájékoztatást kérni 

A belső ellenőrzést végző köteles 

 az ellenőrzés során az ütemtervben, a jogszabályokban és az intézmény belső 

szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni 
 az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni 
 az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött 

munkavállalóval 
 hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést megismételni 
 az ellenőrzés tapasztalatairól közvetlen felettesét, vagy az ellenőrzést elrendelőt 

tájékoztatni 

Az ellenőrzött jogai és kötelességei 

Az ellenőrzött jogosult: 
 az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni 
 az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, 

és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez 
Az ellenőrzött köteles: 

 az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit 

teljesíteni 
 a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat megszüntetni 

5.1.2. A belső ellenőrzésre jogosultak ellenőrzési feladatai 

 A főigazgató  

 elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát 
 összeállítja az éves ellenőrzési tervet 
 felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett 
 ellenőrzi a munkavállalók pedagógiai, gazdálkodási, ügyviteli jellegű tevékenységét 
 folyamatosan ellenőrzi a gazdálkodási és pénzügyi-számviteli szabályok betartását, 

ennek során különösen 
 az intézmény gazdálkodását, költségvetésének időarányos végrehajtását 
 a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését 
 a gyermekek és a dolgozók élelmezésével összefüggő szolgáltatói tevékenységet 
 az intézmény zavartalan és szabályszerű működéséhez szükséges fejlesztéseket, 

felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket 

 A főigazgató helyettes, a tagóvoda/telephelyvezető az adott feladatellátási helyen ellenőrzi 

 az óvodapedagógusok nevelőmunkájának módszereit és eredményességét  
 a nevelőmunkát segítő tevékenységet 
 a pedagógusok adminisztrációs tevékenységét 
 a munkavállalók munkavégzését, munkafegyelmét 
 a gyermekvédelmi felelős tevékenységét 
 a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok érvényesülését 
 a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását 
 a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását 

A Városi Bölcsőde szakmai vezetője ellenőrzi 
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 a kisgyermeknevelők nevelő-gondozó és adminisztratív tevékenységét 
 a bölcsődei dajkák tevékenységét 

A munkaközösség-vezető és a megbízott tagok szakterületükre vonatkozóan ellenőrzik 

 az óvodapedagógusok nevelőmunkájának módszereit és eredményességét 
 az óvodapedagógusok tervező munkáját 

 

Az Önértékelési Munkacsoport vezetője és tagjai ellenőrzik (nem működik minden évben) 

 az intézményben folyó pedagógiai tevékenységet a belső önértékelési folyamat során a 

pedagógus – a vezető – az intézményvonatkozásában, a mindenkor érvényes 

Önértékelési kézikönyv útmutatásai szerint, az adott nevelési évre vonatkozó éves 
önértékelési terv szerinti ütemezésben 

A munkacsoportok vezetői és a megbízott tagok sajátos feladatukra vonatkozóan ellenőrzik 

 az óvodapedagógusok munkáját az adott tématerületre, feladatra vonatkozóan 

5.1.3. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 
A nevelőmunka folyamatos fejlődésének meghatározó eleme a rendszeres ellenőrzés, értékelés. 

Ellenőrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok teljesülését, 

végrehajtásának módját és hatékonyságát, a kiadott vezetői utasítások teljesítésének színvonalát, 

az intézmény dolgozóinak munkáját, mely a teljesítményértékelés alapja. Az ellenőrzés, értékelés 

minden esetben írásban dokumentáltan történik.  
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének a célja, hogy kellő mennyiségű- és minőségű 

információt biztosítson a nevelőmunka tartalmáról és színvonaláról, az intézmény belső 

működéséről, valamint megfelelő mennyiségű adatot szolgáltasson az intézményben folyó 

nevelőmunkával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. Feladata a működésre 

vonatkozó külső és belső szabályzóknak való megfelelés vizsgálata.  

Óvodapedagógusok 

Az ellenőrzések, értékelések célja az egyéni teljesítmények folyamatos javítása, ezért az 
értékelés csak folyamatos ellenőrzés alapján történhet. Az intézmény az ellenőrzések 

eredményeit felhasználja a pedagógus, a vezetői és az intézményi önértékelés folyamatában. 
Az értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott éves értékelési terv és a munkaköri 
leírásban foglaltak teljesítése alapján történik. A vezető az önértékelés figyelembe vételével 
meghatározott időszakokban értékeli a pedagógusok teljesítményét, feltárva a 
hiányosságokat, megjelölve a javítás módját és határidejét. Új célok kitűzésekor az intézmény 

vonatkozó dokumentumaiból kell kiindulni. A jutalmazás alapja az értékelés.  

A nevelőmunkát segítő munkakörök 

Az értékelés évente, vagy a meghatározott célok elérésének határideje után történik. Az 
értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott célok és a munkaköri leírásban foglaltak 
teljesítése, valamint az egyéni célfeladatok. 

5.1.4. Önértékelés 
A belső pedagógiai ellenőrzés része az intézményben folyó önértékelés, a belső ellenőrzés a 
pedagógus önértékelés területein és módszertanával valósul meg. 
Az önértékelésre kijelölt óvodapedagógusokon kívül az éves munkaterv részeként elkészített  
belső ellenőrzési tervben szereplőkre is kiterjed, az előre nem tervezett eseti ellenőrzésekről  A 
főigazgató dönt.  
Megszervezéséért és hatékony működtetéséért a főigazgató és az ÖMCS vezetője felel. Az 
önértékelési folyamatban a nevelőtestület valamennyi tagja részt vesz. 
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A pedagógus önértékelése 

Területei 

 Pedagógiai módszertani felkészültség  
 Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó 

önreflexiók  
 A tanulás támogatása  
 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 szükséges megfelelő 

módszertani felkészültség  
 A csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a 

különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, csoportos 

tevékenység  
 Pedagógiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 

elemzése  
 Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás  
 Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért  

Módszerei 

 Dokumentumelemzés 
 Tevékenység-foglalkozáslátogatás  
 Interjúk 
 Kérdőíves felmérés 

A vezető önértékelése 

Területei 

 A tanulás és tanítás stratégiai vezetése és operatív irányítása 
 A változások stratégiai vezetése és operatív irányítása 
 Önmaga stratégiai vezetése és operatív irányítása 
 Mások stratégiai vezetése és operatív irányítása 
 Az intézmény stratégiai vezetése és operatív irányítása 

Módszerei 

 Dokumentumelemzés 
 Kérdőíves felmérés 
 Interjúk 

Az intézmény önértékelése 

Területei 

 Pedagógiai folyamatok  
 Személyiség- és közösségfejlesztés  
 Eredmények  
 Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció  
 Az intézmény külső kapcsolatai  
 A pedagógiai munka feltételei  
 Az Óvodai nevelés országos alapprogramban megfogalmazott elvárásoknak és a 

pedagógiai programban megfogalmazott intézményi céloknak való megfelelés  

Módszerei 
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 Dokumentumelemzés 
 Elégedettségmérés 
 Interjúk 

 

5.2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal és az adott időszak 

oktatáspolitikai céljaival összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg: 
 az alapító okirat 
 a szervezeti és működési szabályzat 
 a pedagógiai program 
 a házirend 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható dokumentumai az éves munkatervek, beszámolók 
és a belső szabályzatok.  

5.2.1. Az Alapító Okirat 
Az alapító okirat elkészítése fenntartói jogosultság és feladat, mely tartalmazza  

 az alapító és a fenntartó, a működtető nevét és székhelyét 
 az intézmény – külön jogszabályban meghatározott – hivatalos nevét, típusát, 

feladatellátási helyét 
 székhelyét, tagintézményét, telephelyét 
 alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezését 
 nevelési, oktatási feladatot ellátó feladatellátási helyenként felvehető maximális 

gyermeklétszámot 
 a feladatellátást szolgáló vagyont, továbbá a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon 

használati jogát 
 önálló költségvetéssel rendelkező intézmény esetében a gazdálkodással összefüggő 

jogosítványokat 

A Városi Bölcsőde szolgáltató tevékenységének engedélyeztetése fenntartói jogosultság és 

feladat, az erről szóló tanúsítványt a Tolna Megyei Kormányhivatal Hatósági Főosztálya adja 
ki határozatlan időre. 

5.2.2. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) 
Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza: 

 a működés rendjét, ezen belül a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetőknek a 

nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét, 
 a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét, 
 a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel, 
 a tagintézménnyel való kapcsolattartás rendjét, 
 a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a 

vezetők közötti feladatmegosztást, a kiadmányozás és a képviselet szabályait, a 

szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, 
  A főigazgató vagy főigazgató-helyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés rendjét, 
 a vezetők és a szülői szervezet, közösség közötti kapcsolattartás formáját, rendjét, 
 a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok 

ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 
 a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a pedagógiai 
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szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgáltatokkal, a gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint az egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartást, 
 az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat, 
 a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét 

a pedagógusok munkájának segítésében, 
 a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét, 
 az intézményi védő, óvó előírásokat, 
 bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendőket, 
 annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a 

pedagógiai programról, 
 azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet, közösséget az SZMSZ 

véleményezési joggal ruházza fel, 
 az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendjét, 
 az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendjét, 
  A főigazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatásköröket, munkaköri 

leírás-mintákat, 
 mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a 

nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet 

jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet 

szabályozni. 
A szabályozás tartalmazza a bölcsődére vonatkozó előírásokat is. Elfogadásáról a szülői 

szervezetek véleményének kikérését követően a szakalkalmazottak véleményének 

megtartásával az intézmény nevelőtestülete hoz döntést. 
A dokumentum nyilvános, az intézmény honlapján megtekinthető. 

5.2.3. A Pedagógiai Program (PP) 
Az Óvodai nevelés országos alapprogramjára, a nemzetiségi óvodai nevelés irányelvei szerint, 

valamint a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelvére épülő 

„Varázskapu” Pedagógiai Program képezi az intézményben folyó nevelőmunka alapjait, 

melynek megalkotásához az intézmény számára a Köznevelési törvény 26. § (1) bekezdése 

biztosítja a szakmai önállóságot. A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és  A 
főigazgató jóváhagyásával válik érvényessé. 
A pedagógiai programról tájékoztatást kérhető a tagóvodákban és telephelyeken a tagóvoda/ 

telephelyvezetőtől szorgalmi időszakban, a nyitva tartás ideje alatt, előre egyeztetett 

időpontban.  A főigazgató a vezetőtestület tagjainak e jog– és feladatkörét az általa 
szükségesnek tartott esetekben átveheti. 
A dokumentum az intézmény honlapján megtekinthető. 

5.2.4. A Városi Bölcsőde Szakmai Programja 
A Városi Bölcsődei Intézményegység kisgyermeknevelésben jártas szakmai szakértő által 

ellenőrzött és jóváhagyott szakmai program alapján látja el szakmai feladatait, mely „A 
bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja” alapján készült. A szakmai programról 

kérésre tájékoztatást a bölcsőde szakmai vezetője ad, a dokumentum megtekinthető a 

intézményegységben, illetve az intézmény honlapján. 

5.2.5. A Házirend 
Az intézmény házirendje a gyermeki jogok és kötelességek gyakorlásával, a gyermek óvodai 

és bölcsődei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza, elfogadása a nevelőtestület 

hatásköre. A bölcsődei házirend az intézményi dokumentum melléklete. 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

26 
 

Az intézmény házirendje szabályozza:   
 az épületek, udvarok nyitva tartás alatti zárásának rendjét 
 a gyermek érkezésének és távozásának rendjét 
 a távolmaradás és a mulasztásának igazolására vonatkozó előírásokat 
 az étkezésből ki- és visszajelentés szabályait 
 az étkezés térítési díj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezéseket 
 a gyermekekkel kapcsolatos egészségügyi szabályokat, az óvó-védő előírásokat 
 a gyermek tevékenysége és viselkedése értékelésének elveit és formáit 
 a gyermekek személyes tárgyaira, eszközeire vonatkozó szabályozást 

A házirend elkészítéséért és nyilvánossá tételéért  A főigazgató felel. A házirend azon 

rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra többletkötelezettség hárul, a 

fenntartó egyetértése szükséges. 
A dokumentum nyilvános, az intézmény honlapján megtekinthető. 

5.2.6. Az éves munkaterv  
Az intézmény éves munkatervét a vezetői programban kitűzött feladatok időarányos 

teljesülésének, az előző nevelési év beszámolóinak, az intézményi önértékelés eredményeinek, 

valamint a vezetőtestület javaslatainak figyelembe vételével  A főigazgató készíti el.  
A feladatellátási helyek vezetői az intézményi munkaterv alapján készítik el helyi 

munkatervüket a feladatellátási helyi működési értékelemeknek megfelelően. 
Az éves munkaterv összhangban van a stratégiai dokumentumokkal és a munkaközösségek 

terveivel. Az intézmény pedagógiai programja megvalósítása folyamatában tartalmazza az 
éves, operatív célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok 

időre beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. A munkatervet az 
alkalmazotti közösséggel a nyitó értekezleten ismertetni kell, ezt követően meg kell küldeni a 

fenntartónak.  A főigazgató és belső ellenőrzési feladatokat ellátó munkatársai a munkaterv 
végrehajtását tervszerűen ellenőrzik és értékelik.  

5.2.7. Az éves beszámoló 
A munkatervi feladatok megvalósulásának értékeléséről készített szakmai beszámolót az 

intézmény főigazgatója készíti el a vezetőtestület tagjai, a munkaközösség vezetők, az 

önértékelési és más munkacsoportok vezetői által leadott beszámolók, a belső ellenőrzés 

tapasztalatai és az önértékelés eredményei alapján, a dokumentumot ismerteti az alkalmazotti 

közösséggel. Az éves tervek és beszámolók egymásra épülnek, a beszámolók megállapításai 

alapján történik a következő nevelési év tervezése. A beszámolók szempontjai illeszkednek az 
önértékelés elvárás-rendszeréhez.  

5.2.8. Egyéb dokumentumok  
A szakmai és gazdasági munka ügyvitelét szabályzatok és egyéb, a mindenkori jogszabályi 

előírásoknak megfelelő dokumentumok segítik 
 Adatkezelési szabályzat - SZMSZ melléklet 
 Munkaköri leírás minta - SZMSZ függelék 
 Önértékelési szabályzat 
 Iratkezelési szabályzat  
 Gyakornoki szabályzat 
 Munka- és tűzvédelmi szabályzat 
 Informatikai szabályzat 
 Panaszkezelési szabályzat 
 Köznevelési foglalkoztatotti Szabályzat 
 Belső Kontrollrendszer szabályzat 
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 Beszerzési szabályzat 
 Munkaruha szabályzat 
 Anyag- és eszközgazdálkodás szabályozása 
 Belföldi és külföldi kiküldetések szabályozása 
 Reprezentációs kiadásokra vonatkozó szabályozás 
 Gépjármű igénybevételének és használatának szabályozása 
 Közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje 
 Kötelező közzétételre vonatkozó szabályozás 

Az internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 

A megfelelő dokumentumok hatályos szabályozás szerinti nyilvánosságra hozataláról az 

intézményvezetés gondoskodik. 

A KIR közzétételi lista tartalmazza 

 a felvételi lehetőségről szóló tájékoztatót 
 a beiratkozásra meghatározott időt, a fenntartó által engedélyezett csoportok számát 
 a térítési díj mértékét, a fenntartó által adható kedvezményeket, beleértve a jogosultsági 

és igénylési feltételeket  
 a fenntartónak az intézmény munkájával összefüggő értékelésének nyilvános 

megállapításait és idejét, a köznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvános 

megállapításokat tartalmazó - vizsgálatok, ellenőrzések felsorolását, idejét, az Állami 

Számvevőszék ellenőrzéseinek nyilvános megállapításait, egyéb ellenőrzések, 

vizsgálatok nyilvános megállapításait 
 az intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a nevelési évben, 

tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait 
 a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok védelmére 

vonatkozó jogszabályok megtartásával 
 a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai programot  
 az óvodapedagógusok számát, iskolai végzettségüket, szakképzettségüket, a dajkák 

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

egyes csoportokban a gyermekek létszámát 

A különös közzétételi lista  

A köznevelési intézmény honlapján közzéteszi az október 1-jei állapotnak megfelelő 

közzétételi listát. A különös közzétételi listát szükség szerint, de legalább nevelési 

évenként egyszer, az OSAP jelentés megküldését követően felül kell vizsgálni. A különös 

közzétételi lista kizárólag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a különös közzétételi lista 

adata az OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP- jelentésből megismerhető formában 

és tartalommal is közzétehető. 

5.3. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 
kezelésének rendje 

Az intézmény jelenleg nem használ elektronikus iktató rendszert, a szabályozás az intézménybe 

érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésére 

alakítja ki. 

Elektronikus iratok létrehozása 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. Az 

elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a 
felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják.  
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Minden fájlnak három fő tulajdonsága van:  
 név,  
 kiterjesztés,  
 hely,  

továbbá, az iratkezelés szempontjából fontos tulajdonságai (attribútum):  
 létrehozás dátuma,  
 utolsó módosítás dátuma,  
 utolsó hozzáférés dátuma,  
 rejtett, írásvédett  

Az ágazati irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A fokozott 

biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény vezetője alkalmazhatja a 
dokumentumok hitelesítésére.  

Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és irattárban kell elhelyezni az 
alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 
 az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések 
 az óvodásgyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések 
 az október 1-jei pedagógus és gyermek lista 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és  A 
főigazgató aláírásával, hitelesített formában kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az intézmény informatikai hálózatában egy 

külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogosultsága az 
informatikai rendszerben korlátozott, ahhoz kizárólag  A főigazgató által felhatalmazott 
személyek (az óvodatitkár, főigazgató helyettesek) férhetnek hozzá. 

5.3.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 
A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően: 

 el kell látni  A főigazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével 
 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 

„elektronikus nyomtatvány”  
 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát 
 a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási 

szabályzat alapján irattári dokumentumként kell iktatni        
A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért  A főigazgató felel, valamint a hitelesítésről  A főigazgatónek 
kell gondoskodnia. 

5.3.2. A belső dokumentumok kiadásának szabályai 
Az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre vonatkozó, valamint az intézmény 

alaptevékenységével összefüggésben keletkező belső, nem nyilvános dokumentum (pl. 
személyi anyag, csoportnapló, mulasztási napló, fejlődési napló, mérési eredmények, 

jegyzőkönyvek stb.) az intézményből ki nem vihető, betekintésre, használatra nem jogosult 

személynek át nem adható. 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

29 
 

5.3.3. Adatkezelés 
Az intézményben folyó tevékenységek során keletkezett adatok kezelésének rendjét az 1. sz. 
melléklet Adatkezelési Szabályzata határozza meg. 

 

6. AZ ALKALMAZOTTAK INTÉZMÉNYBEN 

TARTÓZKODÁSÁNAK RENDJE, A MUNKAVÉGZÉS 

ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI 

A munkavállaló köteles 

 a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni 
 törvényes és teljes munkaideje alatt munkavégzés céljából, munkára képes állapotban a 

munkáltató rendelkezésére állni 
 munkaköri feladatait az elvárható szakértelemmel és gondossággal a vonatkozó 

szabályok, előírások és utasítások szerint maradéktalanul ellátni 

Munkaidő és munkaközi szünet 

 munkaidő: a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó idő, valamint 

a munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama 
 előkészítő és befejező tevékenység: minden olyan feladat ellátása, melyet a 

munkavállaló munkaköréhez kapcsolódóan, szokás szerint és rendszeresen, külön 

utasítás nélkül köteles elvégezni 
 nem minősül munkaidőnek: a munkaközi szünet, valamint a munkába járás időtartama 
 munkaközi szünet: a munkavégzés megszakítása a munkaidőből eltelt legalább három, 

legfeljebb hat órát követően húsz perc időtartamra 
A teljes napi munkaidő 8 óra (általános teljes napi munkaidő), a munkaközi szünetet a 
feladatellátás zavartalanságának biztosítása mellett a munkavégzés megszakításával az adott 

munkanapon kell kiadni. 

6.1. A köznevelési foglalkoztatottak munkarendje 

A feladatellátási helyek munkarendjét úgy kell kialakítani, hogy a törvényes munkaidő 

folyamatosan biztosítható legyen. A munkarend megfelelő kialakításáért a feladatellátási hely 

vezetője felel. Ha a munkaórák hatékony beosztásával hiányzás esetén nem biztosítható a 

munkarendi beosztás szerinti feladatellátás, köteles a helyettesítést megszervezni, a 

helyettesítési igényt jelezni a munkáltatói jogkör gyakorlójának. 
A tagóvoda/telephely vezetőjének joga és kötelessége minden olyan esetben túlmunkát 

elrendelni, amikor a hiányzó óvodapedagógus helyettesítése a kötött munkaidő hatékony 

megszervezésével, illetve csoportösszevonással nem megoldható. 
A jelenléti ív naprakész vezetése az intézmény minden munkavállalója számára kötelező. 
 A főigazgató a kötött munkaidőben a 326/2013. Korm. rend. 17. § alapján ellátandó feladatok 

elosztásánál biztosítja az arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. 

6.2. A nevelőtestület tagjainak munkarendje 

Az intézmény óvodapedagógusai heti 40 órás havi munkaidőkeretben látják el feladataikat, 
éves munkarendjüket, napi munkaidő beosztásukat, valamint a helyettesítés rendjét a 

tagóvoda/telephelyvezető főigazgatói jóváhagyás mellett állapítja meg. A munkarendet 

legalább fél évre előre kell elkészíteni, és a belső hirdetőre kitenni. A napi munkabeosztás 

összeállítása során a zavartalan feladatellátás és működés biztosítását, valamint a 

pedagógusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni, a felelős vezető a kötött 

munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az arányos és egyenletes 
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feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között. Az óvodapedagógusok a fenti alapelvek betartása 

mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.  
A műszakbeosztás elcserélését a tagóvoda/telephelyvezető kizárólag előzetes bejelentés után, 

a zavartalan működés biztosítása mellett engedélyezheti. 
Az óvodapedagógus köteles: 

 munkaidejének kezdetére, munkára kész állapotban megjelenni 
 munkaidejét maradéktalanul kitölteni 
 munkaidejéről napi rendszerességgel nyilvántartást vezetni 

A jelenléti íven a tényleges munkaidőt kell feltüntetni, a kötött munkaidő havi 

munkaidőkeretének vezető által elrendelt túllépése esetén a szabadidővel történő megváltás 

(MT 107.§ 143.§ (1)-(2)-(3) bek.) időpontját és időtartamát a túlmunkát elrendelő vezető 

jogosult megállapítani. 
Az óvodapedagógus kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet 

magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb 

heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a 

nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti 

helyettesítés rendelhető el számára. 
A kollektív szerződés, ennek hiányában a munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a 

feladatok, amelyeket a pedagógusnak a nevelési-oktatási intézményben, és melyek azok a 

feladatok, amelyeket az intézményen kívül lehet teljesítenie. 
Munkaköri leírását  A főigazgató készíti el. 

6.3. A kötött munkaidőben ellátott feladatok  

A kötött munkaidőbe tartozik mindazon neveléssel-oktatással kapcsolatos feladat, mely a 
gyermekcsoport napirendjének megszervezése során felmerül – a gyermekek fogadása, 

játékának megszervezése, a foglalkozások megtartása (mozgás, mese-vers, vizuális nevelés, 

ének-zene, a környező világ megismerése), a levegőzés, a séták szervezése, az étkezések 

lebonyolítása, a pihenés biztosítása stb. 
A kötött munkaidőbe bele tartozik továbbá a pótlékkal elismert feladatok (munkaközösség-
vezetői) ellátása legfeljebb heti két órában. 
A neveléssel-oktatással lekötött munkaidejét meghaladóan a pedagógusnak további foglalkozás 

megtartása akkor rendelhető el, ha 
a) a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás idejére, 
b) a munkakör nincs betöltve, és az álláshelyre kiírt nyilvános pályázat sikertelen volt, feltéve, 

hogy a munkaközvetítési eljárás sikertelen maradt, és a pedagógusok állandó helyettesítési 

rendszerében sem áll rendelkezésre megfelelő szakember vagy 
c) a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok miatt váratlanul 

lehetetlenné vált. 

A kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében elrendelhető 

tevékenységek 

a) a foglalkozásokra való felkészülés, anyaggyűjtés 
b) a gyermek fejlődésnek nyomon követése, teljesítményének értékelése 
c) gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása 
d) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása 
e) eseti helyettesítés 
f) a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység 
g) adminisztrációs feladatok ellátása, dokumentumvezetés 
h) szülőkkel való kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása 
i) pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása 
j) a nevelőtestület, szakmai munkaközösség munkájában való részvétel 
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k) a munkaközösség-vezetés heti két órát meghaladó része 
l) az intézményfejlesztési és intézményi önértékelési feladatokban való közreműködés 
m) környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása 
n) a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása 
o) gyakornok felkészülése a minősítő vizsgára 
p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken 

6.4. Az intézmény nem óvodapedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem óvodapedagógus munkavállalók (pedagógiai asszisztensek, óvodai 

dajkák, bölcsődei dajkák, ügyviteli dolgozók, intézménytakarítók, konyhai kisegítő) 
munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében a 
tagóvoda/telephelyvezető/bölcsődevezető állapítja meg. A munkarendet fél évre előre el kell 

készíteni, és a belső hirdetőre kitenni.  
Munkaköri leírásukat a főigazgató készíti el. Az ügyviteli dolgozók tekintetében a főigazgató, 
a kisgyermeknevelők, a pedagógiai asszisztensek, óvodai és bölcsődei dajkák, 
intézménytakarítók tekintetében a tagóvoda/telephelyvezetők gondoskodnak a törvényes 

munkaidő és pihenőidő figyelembevételével a napi munkarend összehangolt kialakításáról, 
megváltoztatásáról, és a munkavállalók szabadságának jogszerű kiadásáról. A napi munkaidő 

megváltoztatása a tagóvoda/telephelyvezető/bölcsődevezető szóbeli vagy írásos utasításával 

történik. 
A nem pedagógus munkakörben dolgozó köteles: 

 munkaidejének kezdetére, munkára kész állapotban megjelenni,  
 munkaidejét maradéktalanul kitölteni,  
 munkaidejéről napi rendszerességgel jelenléti ívet vezetni. 

6.5. A munkából való távolmaradás 

A munkából való rendkívüli távolmaradásának tényét, illetve annak okát a munkavállaló 

lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon munkaidő kezdete előtt 30 perccel 

köteles bejelenteni közvetlen munkahelyi vezetőjének, hogy helyettesítéséről intézkedhessen.  
A betegszabadság igénybe vétele, valamint a táppénzes állományba vétel tényét az adott naptári 

nap során a munkaidő lejárta előtt a munkavállaló köteles bejelenteni az óvodatitkárnak vagy a 

pénzügyi ügyintézőnek. 
A vezetői feladatot ellátó munkavállaló köteles távollétéről értesíteni a főigazgatót. 

A távolmaradás bejelentésének lehetséges módjai  

A közvetlen munkahelyi vezetőnek 
 személyesen 
 telefonhívással 

A betegszabadság, táppénz bejelentésének lehetséges módjai 

Az óvodatitkárnak, pénzügyi ügyintézőnek 
 személyesen 
 telefonhívással 
 elektronikus levélben 

Az egyéb módon (Messenger, Viber, Chat, stb.) jelzett távollét nem számít bejelentettnek. 
A keresőképtelenségről szóló orvosi igazolást a munkavállaló köteles a kézhezvételtől 

számított 24 órán belül a Gondnokságra eljuttatni. 

Távol töltött idő 

Munkaidőben csak különlegesen sürgős esetben, vezetői engedéllyel távozhatnak az intézmény 
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alkalmazottai, a távollét időtartamát a helyi vezető utasítása szerint kötelesek ledolgozni. 

Kivételt a feladatelrendelés képez, mely beszámít a munkavállaló munkaköréhez tartozó 

munkaidő-keretbe. Az elrendelés kizárólagosan vezetői jogosultság. 
A továbbtanulás, továbbképzés miatti távolmaradást az intézmény vezetője jogosult 

engedélyezni, a helyettesítés megszervezése a feladatellátási hely vezetőjének feladata. 
 
 

7. A MŰKÖDÉS RENDJE 
Az intézmény szakmai tekintetben önálló, minden olyan ügyben és kérdésben, mely 
szervezetével és működésével összefügg, s melyet jogszabály nem utal más munkakörbe, 
önállóan dönt. 
A Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda a gyermekek, felügyeletével összefüggő 

kérdéseket az alábbi módon szabályozza: 

7.1. Felvétel 

 Az óvodai nevelés szakasza 3 éves (megfelelő feltételek esetén 2,5 éves) korban 

kezdődik és a tankötelezettség teljesítésének megkezdéséig tart 
 A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, 

a nevelési év első napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozásokon vesz részt 
 A jegyző ez alól a gyermek jogos érdekét figyelembe véve, a szülő kérelmére, az ötödik 

év betöltéséig felmentést adhat a főigazgató és a védőnő egyetértésével 
 A bölcsőde feladata a három év alatti gyermekek nevelése-gondozása, bölcsődébe a 

gyermek 1 éves korától vehető fel 
 Az óvodai és bölcsődei felvétel jelentkezés alapján történik, a gyermekek felvétele 

folyamatos 

7.1.1. A fenntartó által meghirdetett óvodai beíratás eljárásrendje 

 Az óvodai beiratkozásra a fenntartó által hirdetményben közzétett időpontban és 

helyszínen tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor 
 A beiratkozás a felvételi kérelem benyújtásával valósul meg 
 A jelentkezési lapon Bonyhád Város viszonylatában két óvoda prioritási sorrend szerinti 

megjelölése - az intézménnyel a beíratás időpontjában, jogviszonyban lévő gyermekek 
testvéreinek kivételével – kötelező 

 A felvételi döntést a BVBÓ vezetőtestülete véleményének figyelembe vételével a 
főigazgató hozza meg 

 Jogszabályban előírt esetben a fenntartó bizottságot szervez, mely javaslatot tesz a 

felvételre 
 A felvételi döntésről a jelentkezettek elektronikus vagy írásos értesítést kapnak 
 A felvételt nyert gyermekek családjaival a feladatellátási helyek vezetői veszik fel a 

kapcsolatot 
 A felvételi előjegyzésbe került gyermekek szülei - az intézménnyel jogviszonyban lévő 

gyermekek testvéreinek kivételével – óvodába lépés előtt felveszik a kapcsolatot a 
főigazgatóval és informálódnak a rendelkezésre álló férőhelyekről  

 Az intézmény vezetője értesíti a gyermek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási 

helye szerint illetékes települési önkormányzat jegyzőjét, ha olyan gyermeket vett fel 

vagy vett át, akinek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye nem a nevelési-
oktatási intézmény felvételi körzetében van. 
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7.1.2. Az intézmény által meghirdetett bölcsődei beíratás eljárásrendje 

 Bölcsődei beiratkozásra minden év májusában kerül sor, az óvodai beíratáshoz igazodó 

időpontban, melyre javaslatot a bölcsőde vezetője tesz 
 A beiratkozás bölcsődei felvételi kérelem benyújtásával valósul meg, a kérelem-mintát 

a bölcsőde szakmai programja tartalmazza 
 Az ellátás igénybevételének kezdete előtt a bölcsőde vezetője egyeztetést folytat a 

gyermek csoportba sorolásáról a kisgyermeknevelőkkel 
 A bölcsőde vezetője értesíti azt főigazgatót, ha ellátási területen kívül élő gyermek 

felvételét kezdeményezi 
 A bölcsőde vezetője jelzi  a főigazgatónak, ha a megnövekedett ellátási igény miatt 

jogos szülői igényt el kell utasítania 

7.1.3. Felvétel, átvétel nevelési év közben 

 Felvételi kérelem év közben a székhely intézményben nyújtható be 
 A rendelkezésre álló szabad férőhelyek függvényében, a család lakó-és munkahelyét, 

egyéb, valamint a szülő által megjelölt szempontokat figyelembe véve, a feladatellátási 

helyek vezetőivel történő egyeztetést követően történik az óvodába járásra kötelezett 

gyermekek felvétele 
 Az SNI-s státusszal rendelkező gyermekek felvétele során a főigazgató a fejlesztő 

szakemberekkel egyeztet 
 Felvétel esetén a szülő elektronikus, írásbeli vagy szóbeli értesítést kap, átvétel esetén 

– amennyiben nem intézményen belül történik – a főigazgató értesíti azt a köznevelési 

intézményt, melyből a gyermek érkezett. 
 A Városi Bölcsőde vezetője a jelentkezéssel, felvétellel és megszüntetéssel kapcsolatos 

kérdésekben önállóan jogosult dönteni – egyeztetési kötelezettsége túljelentkezés, 

valamint soron kívüli óvodai átadás esetén van 
A gyermekek csoportba sorolásáról, a csoportok megszervezéséről (alkalmazottak beosztása), 
a helyi nevelőtestület véleményének figyelembe vételével, és az arányos terhelés elve szerint a 

feladatellátási helyek vezetői jogosultak dönteni. 

7.1.4. Az óvodai, bölcsődei elhelyezés megszűnése 

 Az intézmény törli a gyermeket a nyilvántartásból  
 az átvétel napján, ha más köznevelési intézmény veszi át a gyermeket 
 a nevelési év utolsó napján, ha a gyermeket felvették az iskolába 
 a határnapon, ha a jegyző a gyermeket felmentette a kötelező óvodába járás alól 

 A gyermek távozásának szándékát az óvodapedagógus köteles haladéktalanul 

bejelenteni a feladatellátási hely vezetőjének, aki írásban, elektronikusan továbbítja az 

információt  a főigazgatónak és az óvodatitkárnak, valamint a pénzügyi ügyintézőnek 
 Az óvodatitkár előkészíti a távozás dokumentációját, a pénzügyi ügyintéző értesíti a 

díjbeszedőket, hogy a fennálló követeléseket távozás előtt érvényesíteni lehessen 
 Gyermeke távozását a szülő személyesen köteles bejelenteni a főigazgatónak 
 A gyermek felügyeletét nem közösen gyakorló szülők mindegyikének személyes 

jelenléte, vagy írásos beleegyezése szükséges az óvodaváltás tanügyi dokumentumainak 

kiadásához 
 Megszűnik a bölcsődei elhelyezés 

 a szülő kezdeményezésére bármikor 
 a nevelési-gondozási év folyamán óvodába lépéskor 
 3. életév betöltését követően a nevelési-gondozási év utolsó napján 
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7.2. A nyitva tartás rendje  

 A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart, a bölcsőde és az 

óvoda folyamatosan működő intézmény 
 A bölcsőde és az óvoda 5 napos (hétfő–péntek) munkarenddel üzemel 
 A BVBÓ napi nyitva tartása általában naponta 6.30 – 17.00 óráig tart, ettől az egyes 

feladatellátási helyek a mindenkori szülői igényeknek megfelelően eltérhetnek 
 Az éves és napi nyitva tartást, valamint a nyári működés rendjét a fenntartó minden év 

február 15-ig hagyja jóvá a teljes intézményre vonatkozóan 
 A tagóvodák nyári működési rendjét a tagintézmény-igazgatók a fenntartói döntést 

megelőzően a települési polgármesterekkel egyeztetik 
 Részleges vagy teljes működési (rendkívüli) szünetet az óvodában az EMMI, a 

bölcsődében a fenntartó rendelhet el. 
 A szülői igények hiánya miatti, feladatellátási hely vagy intézmény szintű, nem 

tervezett, egy vagy több napra korlátozódó működési leállást a főigazgató jelzi a 
fenntartónak 

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus, a bölcsődében kisgyermeknevelő 
foglalkozik a gyermekekkel 

 Az óvodában a foglalkozásokon kívüli időszakban NOKS munkakörben foglalkoztatott 

is elláthatja a gyerekek felügyeletét 
 Az óvoda- és bölcsődehasználati igényeket minden feladatellátási hely a nevelési év 

kezdetén felméri, a változás iránti esetleges igényt  A főigazgatónek jelzi 
 A nyitva tartás megváltoztatása Bonyhád Város Önkormányzati Képviselőtestülete 

jóváhagyásával lehetséges 
 A szülői igények és a gyermeklétszám alapján a feladatellátási hely vezetője 

meghatározza az alkalmazottak munkabeosztását és a napi csoportösszevonás rendjét 
 A csoportösszevonás rendjéről a szülőket tájékoztatja, mindenkori helyét jól láthatóan 

jelzi a családok számára 
 A tartós, több napig tartó összevonást  A főigazgatóval egyezteti 
 A bejárati kapukat és az épületek bejáratát a gyermekek biztonsága és a személyes 

felszerelések védelme miatt a házirendben rögzített beérkezési időpontot követően, a 

helyi szokásoknak és lehetőségeknek megfelelően zárva tartjuk 
 A szülők minden működéssel kapcsolatos tudnivalóról folyamatosan tájékoztatást 

kapnak a hirdetőkön és / vagy elektronikus levélben, valamint az intézmény honlapján 

7.2.1. A nevelés nélküli munkanapok rendje 
A nevelés nélküli munkanapok (óvoda évente legfeljebb 5 munkanap, bölcsőde 1 munkanap) 
időpontját, azok felhasználásának célját az éves munkaterv rögzíti. A szülők az esemény előtt 

7 munkanappal hirdetmény és / vagy elektronikus levél útján, illetve az intézmény weboldalán 

keresztül értesülnek az aktuális időpontról. Az óvodai ellátást írásban igénylő szülők 

gyermekeit a BVBÓ intézményi szinten megszervezett ügyeletben fogadja. 

7.2.2. Működés az iskolai szünetek alatt 

 Az intézmény működési rendjét a fenntartó határozza meg minden év február 15-ig, az 
óvodák és a bölcsőde nyitva és zárva tartásáról a szülők a helyben szokásos módon 
kapnak tájékoztatást  

 A fenntartó a tervezett intézményi felújítási munkák figyelembe vételével hoz döntést a 
nyári működés rendjéről 

 A működést 4 hétnél hosszabb időre akadályozó épületfelújítás esetén az érintett 

feladatellátási helyre járó gyerekek számára más feladatellátási helyen kell az 

igénybevételt biztosítani 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

35 
 

 Az iskolai szünetekben, valamint munkaszüneti napra eső munkanapon fenntartói 

egyeztetést, és a szülői igények felmérését követően összevont működés szervezhető, a 
szünidei szociális étkezés folyamatosan biztosításával. Az ellátást, óvodai nevelést 

ebben az évben is biztosítani kell. 
 Az működésről az intézményvezetés tájékoztatja a GESZ munkatársait, valamint a 

közétkeztezést biztosító szolgáltatót 

7.3. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

Az intézmény területén működési nyitva tartási időben az intézményben dolgozókon kívül azok 
tartózkodhatnak, akikkel az intézmény jogviszonyban áll. Az érkezésre és távozásra vonatkozó 

szabályokat a házirend rögzíti. Az intézmény épületeiben és udvaraiban az intézmény dolgozóin, 

a gyermekeken, a szülőkön és hozzátartozókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők 

tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagóvoda/telephely vezetőjétől engedélyt kaptak. A 

belépési szándékot, annak közvetlen okát előzetesen jelezni szükséges. Az épületeket felirattal, 
címtáblával kell ellátni. A székhely intézmény épületére ki kell tűzni a nemzeti lobogót. Az 
intézmény épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.  
Az intézmény helyiségeinek használói felelősek: 

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért 
 az épületek, udvarok rendjének, tisztaságának megőrzéséért 
 a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért 
 az energiafelhasználással való takarékoskodásért 
 az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a házirendben 

megfogalmazott előírások betartásáért 
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az intézmény területéről kivinni 
csak a főigazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
Az intézmények helyiségeit, elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl külső igénylőknek 

kizárólag az intézménnyel kötött külön megállapodás szerint át lehet engedni, ha ez a 

foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. A külső igénybe vevők csak a megállapodás szerinti 

időben és helyiségekben tartózkodhatnak az intézményben.  
Az intézménybe jutás céljából külső személynek kulcs át nem ruházható! Kivételt képeznek az 

intézmény területén rendszeresen felújítási, karbantartási, festési célból tartózkodók (Bonycom, 

Fűtőmű szakemberei, egyedi engedély alapján külső vállalkozók.) A kulcsok át- és visszaadásáról 

aláírással igazolt nyilvántartást kell vezeti. 
Rendszeres használati szerződés megkötése esetén az intézmény bérleti díjra formálhat igényt. 
Az intézményben párt vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet. 
Az intézmény udvaraira vonatkozó szabályok 

 a telepíteni kívánt udvari játékok és eszközök helyét az intézményvezetéssel egyeztetni 

szükséges 
 a fák és egyéb bokrok fajtáinak és helyének kiválasztása előtt ki kell kérni a kertészeti 

ágazatvezető szakmai javaslatát, az egyeztetés eredményéről az intézményvezetést 

tájékoztatni kell 
 az épület megközelíthetőségét (katasztrófavédelem, ételszállítás, stb.) folyamatosan 

biztosítani kell 
 a balesetveszély elkerülése érdekében biztosítani kell a játékeszközök folyamatos 

ellenőrzését  
 az ütéscsillapító homokmedreket és a homokozókat a tavasztól őszig terjedő időszakban 

megfelelően fellazított állapotban kell tartani 
 a játszóudvarokat naponta ellenőrizni kell idegen tárgyak, gombák, mérgező növények, 

káros anyag, rovarinvázió, stb. szempontjából 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

36 
 

7.4. A Gondnokság működési rendje 

A Gondnokság (Bonyhád, Széchenyi tér 3.) hétfőtől csütörtökig 7.30-tól 16.00 óráig, pénteken 

7.30-tól 13.30-ig tart nyitva. Nyitva tartás ideje alatt az óvodatitkárnak vagy a pénzügyi 

ügyintézőnek az intézményben kell tartózkodnia. 
A csoport/intézményösszevonás alatti működés megkezdése előtt a partnerek tájékoztatást 

kapnak.  

7.5.  A dohányzással kapcsolatos előírások 

A teljes intézmény területén – ide értve az udvarokat, a parkolókat, és a bejáratok előtti 5 méter 

sugarú területrészt, a munkavállalókra, a szülőkre, és az intézménybe látogatókra dohányzási 

tilalom vonatkozik. 
A nemdohányzók védelméről szóló törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az intézményi 

dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény munkavédelmi felelőse. 
 

8. Az intézmény közösségei, kapcsolatrendszere, kapcsolattartása 

8.1. A nevelőtestület 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, szakmai kérdésekben az intézmény 

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, 

vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
A nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, 

valamint a nevelőmunkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 
A nevelőtestület a nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény működésével kapcsolatos 

ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben 

döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület döntési jogkörei: 

 a Házirend, a Pedagógiai Program, az SZMSZ elfogadása 
 az intézmény éves Munkatervének elfogadása 
 az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 
 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 
  A főigazgatói pályázathoz készített szakmai vélemény kialakítása 
 jogszabályban meghatározott más ügyek 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:  

 az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során 
 tagóvoda és telephelyvezetők megbízása, megbízásának visszavonása előtt 
 külön jogszabályokban meghatározott ügyekben 

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – 
meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre Az átruházott jogkör gyakorlója a 

nevelőtestületet tájékoztatni köteles – a nevelőtestület által meghatározott időközönként és 

módon – azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár.   
Nem ruházhatja át a nevelőtestület a pedagógiai programmal, SZMSZ-szel, házirenddel 

kapcsolatos döntési jogkörét.  

A nevelőtestület értekezletei 

A nevelési év során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 
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 nyitó, záró értekezlet 
 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal) 
 munkaértekezletek (intézményegységi, tagóvodai, telephely szintű) 
 rendkívüli értekezletek (szükség szerint) 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze fontos szakmai – pedagógiai problémák, 

az intézmény életet átalakító, megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha 

azt a nevelőtestület tagjainak legalább 1/3-a kezdeményezi, vagy  A főigazgató szükségesnek 

látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, 

amelyet az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy az értekezleten 

végig jelen lévő személy (hitelesítő) ír alá. 
A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi 

ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén  A 
főigazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába 

kerülnek. 
Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az intézmény valamennyi 
dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 
A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti egyetértési 

joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

minden tagjának részt kell vennie. A kötelezettség alól indokolt esetben  A főigazgató adhat 
felmentést. 

8.2. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek segítik az intézmény pedagógusait 
szakmai, módszertani kérdésekben.  
A munkaközösség-vezető feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, 

koordinálása, eredményeik rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a 

pedagógusok között. A munkaközösség-vezető éves gyakorisággal szóban beszámol az 

intézmény vezetőjének a munkaközösség tevékenységéről, összeállítja a munkaközösség 

munkatervét, írásos beszámolót készít a tanév végi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 

munkájáról.  
A munkaközösség vezetőjét az óvodavezető a munkaközösség tagjainak egyetértésével választja 

meg. A munkaközösség vezetője munkáját munkaköri leírásuk alapján végzi. 

8.2.1. A szakmai munkaközösségek tevékenysége 
A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak: 
 szakterületét érintően véleményezi az intézményben folyó pedagógiai munka 

eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejlesztésére 
 szakmai segédanyagokat gyűjt, terjeszt, gondoskodik az információk áramoltatásáról 
 részt vesz a tanévre szóló munkaterv alapján az intézményben folyó szakmai munka 

belső ellenőrzésében 
 javaslatot tesz a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására 
 támogatja a pályakezdő pedagógusok munkáját, segíti az intézményben gyakorló 

óvodapedagógus hallgatókat 
A szakmai munkaközösség véleményét – szakterületét érintően - a pedagógiai program, 

továbbképzési program elfogadásához, az óvodai nevelést segítő eszközök kiválasztásához, be 

kell szerezni. 
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A szakmai munkaközösség dönt 

a) működési rendjéről, munkaprogramjáról  
b) szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről  

A szakmai munkaközösség véleményezi 

a) a pedagógiai programot  
b) a továbbképzési programot  
c) a nevelés-oktatás eszközeinek kiválasztását  
d) szakterületét érintően a pedagógiai munka eredményességét  
e) a vezetői pályázat szakmai programját  

A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget adhat  

a) az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez  
b) a pedagógusok minősítő eljárásának lebonyolításához  
c) a gyermekvédelmi feladatok ellátásával összefüggő feladatok végrehajtásához  
d) a sajátos nevelési igényű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációját 

szolgáló feladatok minél eredményesebb megvalósításához  
e) a pedagógusok szakmai munkájának támogatásához  
f) a nevelőmunka tárgyi feltételeinek fejlesztéséhez  

A munkaközösség feladatai a pedagógusok munkájának segítésében  

a) a munkaközösség profiljában tervező, elemző, értékelő tevékenység  
b) módszerek, eljárások segítése, megvalósítása, értékelése, közzététele a testületben  
c) módszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése  
d) a szakirodalom figyelemmel kísérése, az új módszerek felkutatása, gyakorlatba történő 

integrálása  
e) a munkaközösség tagjai szakmai fejlődésének, továbbképzésének irányítása, a megjelenő új 

szakirodalom tanulmányozása és felhasználása  
f) pályakezdő pedagógusok munkájának támogatása  
g) a pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, megírása, sikeres pályázat esetén annak 

lebonyolítása és elszámolása  
A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk összhangban álljanak az 

intézmény munkatervével, pedagógiai programjával.  

A szakmai munkaközösség vezetője  

A szakmai munkaközösség tagjai közül a munkaközösség irányítására, koordinálásra 

munkaközösség-vezetőt választanak.  
Tevékenységét – a munkaközösség véleményének kikérésével – az óvodavezető írásos 

megbízása alapján végzi.  

Felelős  

a) a szakmai munkaközösség önálló, felelős vezetéséért  
b) a munkaközösség működési tervének elkészítéséért  
c) a működéshez szükséges feltételek biztosításáért  
d) az éves munkatervben átruházott ellenőrzési feladatok elvégzéséért  
e) az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzétételéért  
f) a pedagógiai munka színvonalának megőrzéséért, emeléséért  
g) a munkaközösség éves munkájáról szóló értékelés elkészítéséért  

Kapcsolattartás rendje 
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a)  A főigazgató szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a munkaközösség 

tevékenységéről  
b) írásos beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az éves 

feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról  

8.3. Munkatervi és egyéb feladatokra alakult munkacsoportok  

Az intézményi munkaterv egyes aktuális feladatainak, vagy más jellegű feladatok megoldására 

a nevelőtestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az 

intézményvezetés javaslata, döntése alapján. Az óvodapedagógusok szakmai csoportjai a 
munkatervi feladatoknak megfelelően alakítják ki működési körüket, önálló munkaterv szerint 

dolgoznak. A munkacsoportok megnevezését, tevékenységének, feladatának leírását az éves 

munkaterv tartalmazza. A munkacsoportok tagjait és vezetőjét - a nevelőtestület véleményét 

kikérve -  A főigazgató bízza meg. Az intézmény vezetése támogatja, ösztönzi az intézményen 

belüli együttműködéseket, és az intézmény céljainak elérése érdekében támaszkodik a 

munkájukra. A munkacsoportok megnevezését, tevékenységének, feladatának leírását az éves 

munkaterv tartalmazza. A csoport vezetője írásos beszámolót készít az elvégzett feladatokról.  

8.4. Az intézményi közösség 

Az intézményi közösség az intézménybe járó gyermekeknek, azok szüleinek, valamint az 

intézményben foglalkoztatott munkavállalók közössége. 

8.4.1. Az alkalmazotti közösség 

Az alkalmazottak közösségét az intézménnyel köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, 
közalkalmazotti viszonyban, munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. A köznevelési 

foglalkoztatottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az intézményen belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a 

köznevelési foglalkoztatottak jogállásáról szóló törvény, a nemzeti köznevelésről szóló törvény, 

illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek, közalkalmazotti tv.) rögzítik. 

8.5. A Szülői Szervezet 

A Szülői Szervezet, közösség figyelemmel kíséri a gyermeki  jogok érvényesülését, a pedagógiai 

munka eredményességét, a gyermekek  csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet 

az intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor képviselője tanácskozási joggal 

részt vehet a nevelőtestület értekezletein. 

A Szülői Szervezet, közösség szótöbbséggel dönt: 
 saját működési rendjéről,  
 munkatervének elfogadásáról,  
 tisztségviselőinek megválasztásáról. 

Véleményezési jog illeti meg az intézmény  
 pedagógiai programjának 
 SZMSZ-ének 
 házirendjének  
 a nyilvános rendezvények, ünnepélyek megszervezésének kérdésében 
 a családokat anyagi szempontból érintő kérdésekben 

Az intézményben lehetővé kell tenni a szülői szervezet képviselője részvételét a gyermekbaleset 

kivizsgálásában. 

Az intézményben a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében 
feladatellátási helyenként szülői szervezet működik. A tagóvodák és telephelyek szülői 

szervezeteit az óvodai csoportjaiba járó gyermekek szülei alkotják, nevük és elérhetőségük a 
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faliújságon megtalálható. 

A Városi Bölcsődében a szülői érdekképviseleti feladatokat az Érdekképviseleti Fórum látja 

el, tagjainak neve és elérhetősége a faliújságon megtalálható. 

A kapcsolattartás rendje 

A feladatellátási helyek vezetői a helyi szülői szervezet vezetőjével és tagjaival alkalomszerű, 
közvetlen kapcsolatot tartanak fent, igény szerint részt vesznek a SZÜSZ összejövetelein. 
 A főigazgató évente egy alkalommal összehívja a szülői szervezetek vezetőit, hogy 

 tájékoztatást adjon az intézményt érintő fontosabb kérdésekről 
 tájékozódjon a szülői közösségek tevékenységét illetően 
 a szülőkkel közösen megtárgyalja a szülői szervezetek kérdéseit, problémafelvetéseit, 

javaslatait 

 8.6. Vezetői és nevelőtestületi kapcsolattartás 

A tagóvodai és telephelyi nevelőtestületek kapcsolattartása  A főigazgató irányításával, a tagóvoda 

és telephelyvezetők, valamint a munkaközösség-vezető, esetenként külön megbízatás vagy feladat 

alapján a választott képviselők útján valósul meg. 
A kapcsolattartás fórumai: 

 főigazgatói megbeszélés 
 vezetőtestületi értekezlet 
 nevelési értekezlet 
 munkaértekezlet, szakmai egyeztetés 

 

E fórumok időpontját az intézményi munkaterv határozza meg.  Az intézményvezetés az aktuális 
feladatokról a tagóvoda és telephelyvezetők által, a feladat-ellátási helyek hirdetőtábláján írásbeli 

tájékoztatókon, valamint elektronikus úton értesíti a nevelőtestületeket. 
A vezetőtestület tagjai közvetítik a tagóvodák és telephelyek nevelőtestületének kérdéseit, 

véleményét, javaslatait a főigazgató felé; vezetőtestületi értekezlet után tájékoztatják a helyi 

nevelőtestület tagjait az ott elhangzottakról.  
A nevelőtestület tagjai kérdéseikkel, véleményükkel, javaslataikkal szóban vagy írásban, 
egyénileg is megkereshetik az intézmény vezetőjét, vezetőtestületét. 

8.7. Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők és a szülők közötti kapcsolattartás 

Mind a bölcsődei, mind az óvodai nevelés természeténél fogva a nevelők és szülők folyamatos, 

napi kapcsolatban állnak, a szülő a bölcsőde, óvoda kiemelt partnere. A napi információcsere az 

aktuális információk átadásának eszköze.  
A gyermekek egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetőségek szolgálnak: 

 a fogadóórák 
 a nyílt napok 
 a családlátogatások 

A fogadóórák, nyílt napok időpontját a feladatellátási helyek munkaterve/időterve tartalmazza.  
A szülők a gyermekek és a saját – a jogszabályokban, valamint az intézmény belső szabályzataiban 

biztosított – jogaiknak az érvényesítése érdekében kérdéseikkel, véleményükkel, javaslataikkal 

szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tisztségviselők útján a 

főigazgatóhoz, a feladat-ellátási hely vezetőjéhez, az adott ügyben érintett gyermek 

kisgyermeknevelőjéhez, óvónőjéhez fordulhatnak.  

8.8. Tájékoztatási formák 

Szülői értekezlet 
Szülői értekezletet évente 3 alkalommal tartanak a bölcsődei és óvodai csoportok 
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kisgyermeknevelői és óvodapedagógusai, szeptemberben, januárban és májusban, ahol a 

csoport életéről, a nevelési célkitűzésekről és azok megvalósulásáról adnak tájékoztatást. 

Rendkívüli vagy összevont szülői értekezletet szülői kérésre, óvónői javaslatra, vagy egyéb 

okból a tagintézmény és telephelyvezető hívhat össze.  

Fogadóóra 
Évente legalább 4 alkalommal fogadóórát tartanak a bölcsődei és óvodai csoportok 

kisgyermeknevelői és óvodapedagógusai, melyen a gyermek egyéni fejlődéséről, haladásáról 

adnak tájékoztatást a szülőknek. A fogadóórák időtartama alkalmanként általában 2 óra. 
Indokolt esetben a nevelők kezdeményezhetik a szülő fogadóórán való részvételét. 

Nyílt nap 
Évente egy alkalommal nyílt napot szerveznek a bölcsődei és óvodai csoportok 

kisgyermeknevelői és óvodapedagógusai, melyen betekintést nyerhetnek a csoport életébe. A 

látogatást rövid megbeszélés követi a jelen lévőkkel. 

Családlátogatás 
A családok meghívását követően a kisgyermeknevelők és óvodapedagógusok 
családlátogatáson vesznek részt. Indokolt esetben a gyermekkel, kapcsolatban felmerülő 

problémák rendezése érdekében a gyermekvédelmi felelőssel együtt tesz családlátogatást az 

óvodapedagógus és a kisgyermeknevelő.  

A szülők írásbeli tájékoztatása 
A nevelési év időtervének/kronológiájának kihirdetésével veszi kezdetét, majd a programok, 
események, tudnivalók hirdetés formájában történő közzétételével folyik a szülők tájékoztatása 

a nevelési év során. A tagóvodák/telephelyek/intézményegység élhetnek a digitális levelezés 

eszközével, hírlevélben, elektronikus levelezéssel is kapcsolatot tarthatnak a családokkal.  

Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 
A szülők és más érdeklődők a tagóvodákban és telephelyeken betekinthetnek az intézmény: 

 pedagógiai programjába 
 szervezeti és működési szabályzatába 
 házirendjébe 
 éves munkatervbe 

A bölcsődében a: 
 szakmai programba 
 házirendbe 
 éves munkatervbe 

A pedagógiai programmal kapcsolatban - előzetes időpont egyeztetéssel munkanapokon a rendes 
nyitva tartás idejében - szóbeli tájékoztatás kérhető a főigazgatótól és a feladatellátási helyek 

vezetőitől, a bölcsőde szakmai programjáról a bölcsőde vezetőjétől. 
A házirend egy példányát a bölcsődébe, óvodába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. 

Kapcsolattartás a közösségi oldalak zárt csoportjaiban 

A bölcsődei, óvodai csoportok/óvodák a kisgyermeknevelő-óvodapedagógus-szülő 

kezdeményezésére és egyetértésével zárt csoportokat hozhatnak létre a közösségi oldalakon, 

melyek lehetővé teszik a hatékony és gyors információcserét.  

A csoport működésének szabályait a csoporttagok határozzák meg, ügyelve az erkölcsi, etikai, 

emberiességi szempontok betartására, a tagok jogainak tiszteletben tartására. Az intézmény 

munkavállalója gondoskodik a csoport működése során az intézmény jogainak és érdekeinek 

érvényesüléséről. 
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9. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATAI 

9.1. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere  

Az intézményi munka megfelelő szintű irányításának érdekében az intézményvezetésnek állandó 

vagy eseti munkakapcsolatban áll a következő intézményekkel, szervezetekkel: 
 a fenntartó Bonyhád Város Önkormányzatával 
 a feladat-ellátási szerződések önkormányzataival 
 a Gazdasági Ellátó Szervezettel 
 a Pedagógiai Szakszolgálatokkal  
 a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal 
 a Bonyhádi Járási Hivatal Hatósági és Gyámügyi Osztályával 
 az egészségügyi szolgáltatókkal 
 a köznevelési intézményekkel 
 a Német és Roma Önkormányzatokkal 
 a közművelődési intézményekkel 
 az alapítványok kuratóriumainak képviselőivel 

 

A munkakapcsolat megszervezése  A főigazgató, működtetése minden vezető, felelős és adott 

esetben az óvodapedagógus feladata. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartó 

nevelőket az intézményi, illetve a feladat-ellátási helyek éves munkaterve rögzíti. 

9.2. A kapcsolattartás formái 

A partnerek irányítása és menedzselése 

Cél a „partnerközpontúság” tudatosítása: a partnerekkel való folyamatos párbeszéd és 
egyeztetés fontosságának felismerése, beépítése az intézmény mindennapi munkájába. 

Kapcsolat a belső partnerekkel 

Cél a közvetlen partnerekkel való kommunikáció érdekében az intézmény meghatározza az 
információszükségletet és az informálandók körét, a lehetséges kommunikációs csatornákat, 
a napi működéshez szükséges információk belső áramlásának, frissítésének folyamatát, az 
érintettek bevonásának módját az információk terjesztésébe és felhasználásába. 
Az intézmény vezetése, munkatársi köre folyamatos párbeszédet folytat, aktív kapcsolatot tart 
a pedagógiai folyamatban közvetlenül résztvevő partnerekkel – gyermek, szülő, alkalmazotti 
kör –, az intézmény működését biztosító fenntartóval és a gyermekeket fogadó iskolával. 

Partneri igény– és elégedettségmérés 

Cél a partnerek igényeinek megismerése és elégedettségük mérése, elemzése. Az elemzés 
eredményeinek felhasználása az éves munkaterv értékelésénél, a következő éves tervezésnél 
és az intézményi önértékelésnél. 
Rendszeres, kidolgozott és követhető az intézmény panaszkezelése. 



 

  
 

Szervezet, 
intézmény neve 

A kapcsolattartás módja A kapcsolattartás fontosabb tartalmai 
A kapcsolattartás 

gyakorisága 
Kapcsolattartásra 

jogosult 

Fenntartó 

önkormányzat/ok 

Értekezlet, egyeztetés, 

testületi ülés, egyéni 

megbeszélés 

Az intézményműködés jogi, szervezeti, 

gazdasági hátterének és feltételeinek 

elemzése, értékelése. Határozatok, rendeletek 

végrehajtása, tájékoztatás, beszámoló. 

Ütemezés szerint, 

illetve szükség szerint 

Főigazgató, főigazgató 
helyettesek, 
tagóvodavezetők 

Önkormányzat 

bizottságai 
Bizottsági ülés 

Tájékoztatás a testületi előterjesztés 

tartalmával kapcsolatosan 
Ütemezés szerint 

Főigazgató, főigazgató 
helyettesek 

Nemzetiségi 

önkormányzatok 

(Német és Roma) 

Testületi ülés, 

elektronikus levelezés, 

telefonbeszélgetés, 

részvétel szakmai és más 

rendezvényeken 

A kétnyelvű nemzetiségi csoportok 

működésének, valamint a szociális hátrányban 

élő gyermekek támogatása 

Ütemezés szerint, 

meghívók alapján 

Vezetői kör érintettjei, 

a nemzeti és etnikai 

kisebbséget nevelő 

csoportok pedagógusai 

Önkormányzati 

képviselők 
Egyéni megbeszélés 

A feladatellátási hely körzete képviselőjének 

tájékoztatása, megkeresése 
Aktualitásnak 

megfelelően 
A vezetőtestület tagjai 

GESZ 
Személyes, telefonos, 

elektronikus 
Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos 

együttműködés 
Napi kapcsolat 

Gondnokság, 

főigazgató 
Gyermekétkezést 

nyújtó 

szolgáltató/k 

Telefonbeszélgetés, 

elektronikus levelezés 
A szolgáltatási szerződések teljesítésének 

figyelemmel kísérése 
Szükség szerint Vezetőtestület tagjai 

EMMI 
Elektronikus levelezés, 

telefonbeszélgetés 
A közfeladat ellátásból adódó együttműködés 

biztosítása 
Aktuális feladathoz 

igazodóan 
Főigazgató 

Oktatási Hivatal, 
POK Kaposvár 

Elektronikus levelezés, 

telefonbeszélgetés 

Az intézmény szakmai tevékenységének 

támogatása továbbképzésekkel, minősítési 

eljárások lebonyolítása, pedagógiai-szakmai 
ellenőrzések lefolytatása 

Ütemezés szerinti és 

aktuális feladathoz 

igazodóan 

Főigazgató, főigazgató 
helyettesek 

Magyar 
Államkincstár 

Elektronikus levelezés, 

telefonbeszélgetés 
Személyügyi dokumentumokkal és 

bérszámfejtéssel kapcsolatos egyeztetések 
Aktuális feladathoz 
igazodóan 

Óvodatitkár, 

főigazgató 

Családsegítő és 

Gyermekjóléti 

Szolgálat 

Elektronikus és postai 

levelezés, 

telefonbeszélgetés, 

esetmegbeszélés, 

Jelzőrendszer működtetése írásban és szóban, 

esetmegbeszélés, szoros együttműködés a 
családsegítő munkatárssal. Konzultáció a 

szociális segítőkkel. 

Ütemezésnek 

megfelelően és 

felmerülő igény 

szerint rendszeresen 

Intézményvezetés, 

gyermekvédelmi 

felelősök 
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tanácskozás 
Bonyhádi Járási 

Hivatal Hatósági 

és Gyámügyi 

Osztály 

Elektronikus és postai 

levelezés, 

telefonbeszélgetés 

Jelzés mindazon gyermekek és családok 

ügyében, melyekben a szolgálattal való 

együttműködés nem hozott megfelelő 

eredményt. 

Problémahelyzettel 

összefüggésben 
Főigazgató 

TMPSZ  

Elektronikus levelezés, 

postai küldemények, 

telefonos egyeztetés, 

szakmai rendezvény 

Első szakértői vizsgálatok és felülvizsgálatok 

kezdeményezése, szakmai konzultáció a 

gyermek fejlődésének sajátosságairól, szülő 

támogatása 

Valamely szolgáltatás 

igénybevétele esetén 

Főigazgató, 
a vezetőtestület tagjai, 
óvodatitkár, fejlesztő 

pedagógusok, 

óvodapedagógusok 

EGYMI 
Elektronikus levelezés, 

személyes konzultáció 

Adatszolgáltatás SNI ellátás tervezéséhez, 

változások jelzése, konzultáció a gyermek 

fejlesztésében közreműködő szakemberekkel 

A SNI ellátás 

folyamatával 

párhuzamosan 

Óvodatitkár, fejlesztő 

pedagógusok, 

óvodapedagógusok 

Egészségügyi 

ellátást biztosító 

személyek és 

intézmények 

Elektronikus és postai 

levelezés, 

telefonbeszélgetés 

A szolgáltatói szerződés tartalma 

megvalósításának nyomon követése, 

egyeztetés a szűrések időpontját illetően, 

együttműködés egészségügyet érintő 

kérdésekben 

Teljesítéshez 

igazodóan 

Bölcsődevezető, tagóv- 
és telephelyvezetők, 

óvodapedagógusok 

Köznevelési 

intézmények 

Elektronikus levelezés, 

telefonbeszélgetés, 

látogatás, megbeszélés 

Együttműködés a beiskolázás folyamatában, 

adatszolgáltatás, látogatás az iskolákban, az 

iskolába lépők nyomon követése, szakmai 

beszélgetés, tapasztalatcsere 

Ütemezés szerint, 

meghívás alapján 
Főigazgató, a 
nevelőtestület tajgai 

Közművelődési 

intézmények 
elektronikus és telefonos 

kapcsolattartás 

Kulturális programokon való részvétel, 

kiállítás, színház, könyvtárlátogatás, 

klubfoglalkozás, rendezvényszervezés 

közművelődési intézményben 

Ütemezés szerint, 

alkalomhoz kötődően 
Vezetőtestület, 

nevelőtestület tagjai 

Történelmi 

egyházak 
telefonos és személyes 

kapcsolattartás 

A fakultatív hitoktatás közös megszervezése, 

a Keresztény csoport hitéleti tevékenységének 

személyes támogatása 

A nevelési év 

kezdetén, egyházi 

ünnep alkalmából 

Főigazgató, 
Keresztény csoport  
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10. A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK 

10.1. A gyermekek felvételének, átvételének rendje 

A bölcsődébe és az óvodába történő jelentkezés felvétel és átvétel folyamatos, évente egy 

alkalommal beíratást szervez az intézmény nagyobb létszámú gyerekek beíratása céljából. 

Az óvoda felvételi eljárása 
 a fenntartó dönt az óvodába történő jelentkezés módjáról, a nagyobb létszámú gyermekek 

egy időszakon belüli óvodai beíratásának időpontjáról, az erről való döntés és a jogorvoslat 

benyújtásának határidejét a helyben szokásos módon teszi közzé a beiratkozást megelőzően 

harminc nappal 
 az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik 
 a szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti, a gyermekek felvétele 

folyamatos 
 a gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, átvenni, amelynek körzetében lakik, 

vagy ahol szülője dolgozik 
 az óvoda köteles felvenni, átvenni azt a gyermeket, aki köteles óvodába járni, ha lakóhelye, 

ennek hiányában tartózkodási helye a körzetében található (kötelező felvételt biztosító 

óvoda) 
 a felvételről, átvételről az óvodavezető dönt 
 ha a jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát, az óvodavezető 

bizottságot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre 
 az óvodavezető az óvodai felvételi, átvételi kérelem elbírálásáról indokolással és a 

fellebbezésre vonatkozó tájékoztatással értesíti a szülőt, továbbá az óvodai nevelésre 

kötelezett gyermek felvétele, átvételekor indokolás nélkül értesíti az előző óvoda vezetőjét  
 a kötelező felvételt biztosító óvoda vezetője az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint a 

megküldött nyilvántartás alapján értesíti a gyermek lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási 

helye szerint illetékes települési önkormányzat jegyzőjét, ha a gyermeket az óvodába nem 

íratták be 

A bölcsőde felvételi eljárása 
 a felvételi döntést a bölcsőde vezetője jogosult meghozni, elsősorban az ellátási területről 

jelentkező igények kielégítésével 
 a felvételi döntésről a jelentkezettek elektronikus vagy írásos értesítést kapnak 
 a férőhelyhiány miatt elutasított gyermekek várólistájának figyelemmel kísérése és a szülők 

értesítése az ellátás igénybevételének lehetőségéről a bölcsőde vezetőjének feladata 
 a felvételi előjegyzésbe került gyermekeket nyilvántartását a bölcsődevezető kezeli 

10.2. A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása  

A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az intézmény megállapodást 

köt az egészségügyi felügyeletet biztosító szolgáltatóval. A megállapodásnak tartalmaznia kell: 
 a gyermekek egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 

fogászat 
 a bölcsődés és óvodás gyermekek a körzeti védőnő által végzett higiéniai, tisztasági 

szűrővizsgálatát 
 a bölcsődés gyermekek gyermekorvosi vizsgálatát 

Az intézmény a bölcsődések heti rendszerességgel végzett szakorvosi vizsgálatához, valamint az évi 

kétszeri fogászati szűrővizsgálatához megfelelő helyiséget biztosít, a szükséges adatokat az 
egészségügyi szolgáltató rendelkezésére bocsátja. 
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11. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 
Az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel, a korábbi hagyományokat 

ápolva kerül meghatározásra. 
Az ünnepélyek, megemlékezések, a hagyományápoló rendezvények rendjét, a mindezekkel 
kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 
A tagóvodák és telephelyek a nevelési-pedagógiai programban foglaltak, valamint a szülői 

szervezet véleményének figyelembe vételével döntenek az ünnepélyek, megemlékezések, 
hagyományápoló rendezvények megszervezésének módjáról (nyilvános, családi, óvodai, 
munkanapon, munkaszüneti napon, résztvevők stb.). 
Az ünnepélyeken, rendezvényeken a felnőttek és a gyermekek az alkalomhoz illő öltözékben 

jelennek meg.  
 

Ünnepély, megemlékezés, rendezvény Időpontja 

Terményünnep szeptemberben 

Márton nap novemberben 

Advent decemberben 

*Mikulás Mikulás napján 

*Karácsony Karácsony előtt 

*Farsang Január vége és február közepe között 

*Március 15. -  Nemzeti ünnep Március 15-e hetében 

*Húsvét Húsvét hetében 

*Anyák napja Anyák napja előtt vagy után 

*Gyermeknap gyermeknap előtt vagy után 

*Évzáró ünnepély május 31-e, és június 15-e között 

Jeles napok, néphagyományok, világnapok  folyamatosan 

* minden óvodában kötelező 

11.1. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, mely gondoskodik arról, hogy az 

intézmény hagyományai fennmaradjanak.  A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az 

intézmény meglévő hírnevének megőrzése, illetve növelése.  
A hagyományápolás eszközei: ünnepségek, rendezvények, kulturális versenyek, sportversenyek, 
egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok, stb.). A hagyományápolás intézmény belső 

dekorációjával. 
A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről. 
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12. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

12.1 Gyermekvédelem 

A nevelőtestület minden tagjának kötelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok 

ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, 

megszüntetésében. 
Minden pedagógus kötelezettsége, hogy segítse a gyermek képességeinek, tehetségének 

kibontakoztatását, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkóztatását. 
 A főigazgató felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért, a feladatokat a 
megbízott gyermekvédelmi felelőssel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint 

megosztja. 

12.1.1. Gyermekvédelmi feladatok 

 elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését, 
 a problémákat, a hátrányos helyzetet okozó tüneteket felismerni, és ha szükséges 

szakember segítségét kérni, 
 nyilvántartás vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekekről, 
 rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni, 
 rendszeres családlátogatások végzése a csoportvezető óvónővel, szükség esetén a 

gyermekvédelmi felelőssel, 
 a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző 

támogatásokhoz való hozzájutást javaslatával elősegíteni, 
 együttműködni a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó másik 

személyekkel, intézménnyel és hatóságokkal, 
 a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változásának folyamatos nyomon 

követése 
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai 

intézkedési lehetőségek kimerültek, az óvodavezető köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes 

szervekkel. Intézkedést kér azoktól a szakemberektől (védőnő, orvos, jegyző), akik illetékesek a 

gyermek problémáinak megoldásában. 
A feladatellátási helyek faliújságján a gyermekvédelmi felelős neve, elérhetősége megtalálható.  

Az óvodapedagógus feladatai 

 szülők tájékoztatása az óvodáztatási támogatás igénylésének feltételeiről 
 az étkezési támogatás igénybevételének lehetőségéről és módjáról 
 hiányzások nyilvántartása 

Tagóvoda- és telephelyvezető feladatai 

 szülők tájékoztatása a kérelmek beadásának módjáról 
 igazolás kiadása a gyermek óvodai jogviszonyának fennállásról annak időtartamáról, a 

rendszeres óvodába járásról 
 az igazolás kiadásához intézményi nyomtatványt használ 
 a szülő kérésére a német nemzetiségi csoportba járó igénylőnek német nyelvű intézményi 

igazolást a ki 

12.1.2. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 
Az intézmény működtetése során az ÁNTSZ és NÉBIH által meghatározott szabályokat be kell 

tartani az intézmény dolgozóinak és a szülőknek is. Valamennyi dolgozónak érvényes 

egészségügyi nyilatkozattal és munkaköri alkalmassági – orvosi véleménnyel kell rendelkeznie. 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

48 
 

     A törvény által előírt egészségügyi ellátásban minden gyereknek részesülnie kell, ezt részletesen 

tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a házirend. Az óvodavezető feladata az egészségügyi 

felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok megszervezése. 
Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli ellátását a fenntartó és a Házi Gyermekorvosi 

Szolgálat közötti megállapodás alapján a gyermekorvosok és a védőnők látják el. 
A gyermekorvossal és a védőnővel együttműködve az óvodavezető előzetes időpont- egyeztetés 

után gondoskodik a törvényben meghatározott kötelező szűrővizsgálatok elvégzéséről (tisztasági, 

fogászati). 
A napközben megbetegedett gyermek szüleit minél előbb értesíteni kell. 
A betegségre gyanús, lázas gyermeket az intézménybe bevenni tilos. 

12.1.3. A gyermekek fejlődésének nyomon követése 
A nevelési év elején megtörténik logopédus – fejlesztőpedagógus - óvónő által a gyermek 
állapotfelmérése, és a szükségesnek tartott fejlesztés megtervezése. 
Az óvoda a gyermek értelmi, beszéd, hallás, látás, mozgásfejlődésének eredményét követi és 

rögzíti, évente két alkalommal. Fogadóóra keretén belül az óvoda tájékoztatja a szülőt a gyermek 

óvodai fejlődéséről, és javaslatot tesz a gyermek további fejlődéséhez szükséges intézkedésekre – 
(fejlesztési javaslat). A fejlesztési javaslat elkészítését a szülő az iskolába lépést megelőző három, 

illetve az iskola megkezdését követő hat hónapon belül kérheti. 
A helyben szokásos megfigyelésen, és intézményi méréseken alapuló eredményt az intézmény 

nyilvántartja és elemzi. Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési, tanulási eredményességről 

szóló információk belső nyilvánosságáról. Az eredmények elemzése és a szükséges szakmai 

tanulságok levonása és visszacsatolása nevelőtestületi feladat. A belső és külső mérési eredmények 

felhasználásra kerülnek az intézményi önértékelés eljárásában. 

12.1.4. A munkavállalók egészségvédelmi szabályai 
Az intézmény tálalókonyháiba csak érvényes egészségügyi könyvvel rendelkező személy léphet 

be. Az egészségügyi előírások minden dolgozóra kötelező érvényűek. A felnőtt munkahelyi 

étkezés igénybevétele a törvényi előírásoknak megfelelően történik. A főzés, tálalás, mosogatás, a 
tisztasági előírások, valamint az ételkiosztás, az ételszállítás, az ételminta vétel és ezek 

dokumentálása HACCP kézikönyv előírásainak megfelelően történik.  
A nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése, a gyermekbalesetek 
megelőzése, a feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása  A főigazgatói feladata. 
Az intézménybe ittasan és kábítószer hatása alatt belépni tilos. 
Az intézmény minden munkavállalója ismeri és betartja a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos 

szabályokat, előírásokat, évente egy alkalommal oktatáson vesz részt. 
A tűzriadó-tervnek megfelelő gyakorlatot évente egy alkalommal szervez a feladatellátási hely 

vezetője, melyről jegyzőkönyvet készít. 

A nemdohányzók védelme 
A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes 
szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény értelmében a közintézmény teljes területén, valamint 
a bejáratok 5 méteres körzetében tilos a dohányzás. 

12.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében, illetve 

balesetek esetén  

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges 

feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat  
Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a gyermekek részére az egészségük 

és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek 
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 
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A feladatellátási helyek vezetői az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi 

szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az 

intézmény munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

12.2.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan 
Az óvodapedagógus és a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben dolgozók, valamint a 

kisgyermeknevelő köteles a gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet 
megtartani, valamint a baleset megelőzési szabályokat betartatni. 
A nevelési év megkezdésekor az első szülői értekezleten ismertetni kell a balesetek megelőzésére 
szolgáló szabályokat: ezek az intézmény környékére vonatkozó közlekedési szabályok, a házirend 
balesetvédelmi előírásai, a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa 

stb.) bekövetkezésekor szükséges teendők. 
A gyermek bölcsődei-óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport 

szokásrendjének kialakítását és betartását oly módon kel ellátni, hogy azok a balesetek megelőzést 

szolgálják. Az óvodai séták, kirándulások alkalmával kilenc gyermekenként legalább egy fő felnőtt 

kíséretet kell biztosítani.  
A bölcsődei-óvodai foglalkozásokon csak olyan eszközök használhatók, melyek a gyermekek 

egészségét, testi épségét nem veszélyeztetik. A kisgyermeknevelő – óvodapedagógus által készített 

és alkalmazott eszközöknek is meg kell felelniük a biztonságosság kritériumainak. 
Kirándulások előtt a gyermekek életkorának megfelelően – ismertetni kell az egészségük és testi 

épségük védelmére vonatkozó előírásokat, szabályokat, a lehetséges veszélyforrásokat és az 

elvárható magatartásformát.   
Amennyiben az óvoda épületét a gyermekcsoportok elhagyják a gyermekek biztonsága érdekében 

10 gyermekenként egy felnőtt kísérőt biztosítani kell. 
Településen kívül szervezett kirándulás  A főigazgató írásos engedélyével, és szülő egyetértést 

kifejező aláírásával történhet. A kérelem tartalmazza: a kirándulás helyét, idejét, az indulás és 

érkezés várható időpontját, tervezett útvonalat, a közlekedési eszköz megnevezését, utaslistát-
gyerekek, kísérőik neveit, valamint a szülői beleegyező nyilatkozat másolatát. 
Az intézmény csak megfelelő minősítéssel ellátott eszközöket, játékokat vásárolhat. 
Az időjárási viszonyoknak megfelelő levegőztetés 
A gyermekek levegőztetése – különösen a bölcsődében - nem megengedett abban az esetben, 

 ha a szélerősség a játszóudvarok fáinak épségét veszélyezteti (leszakadó ágak, levegőben 

repülő, sérülést okozó tárgyak, erősen felkeveredett por) 
 ha a csapadékmennyiség a lábbelik gyors beázásához, a ruhadarabok gyors átázásához 

vezetnek  
 ha a külső hőmérséklet a helyben álldogáló gyerekek egészségét veszélyezteti 

Minden esetben megengedett a differenciálás, a gyerekek egy részének épületben tartása – 
esetenként indokolt és egyeztetett szülői kérésre is – óvodapedagógus felügyelete mellett. 

12.2.2. Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén 
A gyermekek felügyeletét ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 
  a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesítenie, 
  ha szükséges orvost kell hívnia, 
  a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie, 
  a gyermekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagóvoda/telephely vezetőjének.  

E feladatok ellátásában a gyermek a baleset helyszínén jelenlévő többi dolgozó is köteles részt venni. 
A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak azt teheti, 

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül 
orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 
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Az óvodában történt balesetet, sérülést indokolt eseten az óvodavezetőnek ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető 

a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek 

megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

12.2.3. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos adminisztratív feladatok 
A gyermek balesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani. A súlyos sérülést okozó baleseteket 
haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni.  
A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a 

kiskorú esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát az intézmény őrzi, ill. a KIR megfelelő 

adatlapján jeleníti meg. 
A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába 

legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 
Az intézményi nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermek balesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az intézmény 

munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 
 
 

13. RENDKÍVÜLI ESEMÉNYEK ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK 
 
Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az gyermekek és dolgozók 
biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli 
eseménynek minősül különösen: 

 a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.) 
 a tűz 
 a robbantással történő fenyegetés 
 egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelő-oktató munkát más módon akadályozó 

körülmény 
Amennyiben az intézmény bármely dolgozójának az épületet vagy a benne tartózkodó személyek 

biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azonnal értesíteni a 
tagóvoda/telephely vezetőjét, illetve  A főigazgatót. 
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény fenntartóját 
 tűz esetén a tűzoltóságot 
 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 
 személyi sérülés esetén a mentőket 
 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt  A főigazgató szükségesnek tartja. 
A rendkívüli esemény észlelésekor az épületben tartózkodó személyeket azonnal – a helyben 
szokásos módon – értesíteni kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni az épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó terv mellékleteiben 
található "Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből 

való kivezetéséért, a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért 

az óvodapedagógus a felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 
 Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért az óvónőnek a termen kívül (pl.: 

mosdóban, szertárban stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell! 
 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 
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elhagyásában segíteni kell! 
 A veszélyeztetett épületet az óvónő hagyhatja el utoljára, hogy meg tudjon győződni arról, 

nem maradt-e esetlegesen gyermek az épületben. 
 A gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia! 

Az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős 

dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 
 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról 
 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról 
 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről 
 az elsősegélynyújtás megszervezéséről 
 a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a felelős vezetőnek tájékoztatnia 

kell az alábbiakról: 
 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről 
 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 
 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről) 
 a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről 
 az épületben tartózkodó személyek létszámáról 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, 

illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének utasítása szerint kell eljárni a további biztonsági 

intézkedésekkel kapcsolatosan.  

 

14. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

14.1.Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi 
szabályok betartása mellett kell elősegíteniük. A televízió, rádió és az írott sajtó képviselőinek 
adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. 

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat: 

 Az intézményt érintő kérdésekben tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra  A főigazgató 
vagy az általa megbízott személy jogosult 

 Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 
udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és 
pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 
vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

 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 nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés 
előtt megismerje.  

 Külföldi sajtószerveknek nyilatkozat kizárólag főigazgatói engedéllyel adható. 
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14.2. Az intézménnyel jogviszonyban álló munkavállalók továbbképzése 

Külső továbbképzés 

Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott 5 évre szóló továbbképzési programnak megfelelően, 

a költségvetési források figyelembe vétele mellett támogatja az intézmény munkavállalóinak 

továbbtanulását, továbbképzését. 

A munkáltató az intézmény szakember-szükségletének biztosítása, a szakképesítés megszerzése 
céljából a munkavállalóval tanulmányi szerződést köthet. Ez a támogatás kiterjedhet az alábbi 
költségek részleges vagy teljes átvállalására: 

 képzés díja, tandíj 
 továbbtanulással kapcsolatos utazási és szállásköltségek 
 jegyzetek, tankönyvek ára 

Az intézmény a kisgyermeknevelők továbbképzési kötelezettségének teljesítése mellett a 

pedagógus munkakör kötelező, hét évenkénti, 120 órás továbbképzésének teljesítését, a képzési 

költség átvállalását 80%-ban a munkáltató minden főállású, pedagógus képesítéssel rendelkező 

munkavállalója számára biztosítja. 

A továbbképzés szabályai: 
 a munkavállaló köteles írásban jelezni szándékát, akár újabb szakképesítés 

megszerzéséről, akár továbbképzésről van szó 
 felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok alatt köteles igazolni, hogy 

beiratkozott az adott félévre, valamint köteles a konzultációs időpontokat leadni 
 a tanulmányi szerződésben rögzített tanulmányi szabadságnapokon kívül szorgalmi időben 

további szabadságot nem jogosult kivenni 
 a továbbképzés napjára – kivéve a helyben szervezett, 4 óránál rövidebb időtartamú képzést 

– a munkavállaló mentesül a kötött munkaidő letöltésére 

Belső továbbképzés 

Az intézmény belső továbbképzési feladatait az éves munkaterv tartalmazza mind pedagógus, mind 
nevelőmunkát segítő munkakörökben. A munkaterv meghatározza a belső továbbképzésben 

résztvevők körét, annak témáját és módszerét. A belső továbbképzésben való részvétel a kijelölt 

munkavállalók számára kötelező. 

14.3. Etikai Kódex 

Az etikai kódex azokat az elveket, magatartási szabályokat tartalmazza, melyeket a Bonyhádi 

Varázskapu Bölcsőde és Óvoda minden munkavállalójától elvár és jogszabály által nem 
szabályozott. Olyan belső szabályok gyűjteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet 

kialakítására, a harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgál. 

Célja a közösen megfogalmazott elvárások, szabályok, normák elfogadása és betartása, a 
nevelőközösség összetartozásának erősítése, a közös értékrend szerinti neveléssel az intézményről 

kialakult pozitív kép megőrzése. 

Az intézményünkben dolgozók elvárt hozzáállása, viselkedése 

 feltételnélküli gyermekszeretet, kedvesség 
 nyitottság, együttműködési készség, hitelesség 
 empátia, türelem, tolerancia 
 az egyéni sajátosságok, különbözőségek elfogadása 
 szorgalom, alaposság, fejlődni vágyás 
 felelősségvállalás, elkötelezettség 
 önismeret, önkritika, önkontroll 
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Közösségi szabályaink 

Érdeklődünk egymás munkája iránt, jóindulattal fordulunk egymás felé, megosztjuk 

tapasztalatainkat egymással. Munkatársaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, a 
reflektivitást nagyra értékeljük. Kritikai megnyilvánulásaink fejlesztőek, szakmai eszmecseréinket 
a tárgyszerűség és az indulatmentes tolerancia jellemzi. Támogató módon, önzetlen odafigyeléssel 

segítjük tapasztalatlanabb kollégáinkat. Munkahelyünkön szeretetteljes emberi kapcsolatok 
dominálnak, szakmai kapcsolatainkban a valós értékek tisztelete, a fejlődés iránti fogékonyság és 

a pedagógushivatás iránti elkötelezettség dominál. 

Nevelőmunkánk etikai normái 

A gyermekek egyéniségét és emberi méltóságát előítéletektől mentesen mindenkor tiszteletben 
tarjuk. Minden gyermeket egyéni képességeinek megfelelően fejlesztjük, hátrányos 

megkülönböztetést nem alkalmazunk. Az értékelés módszereit a gyermek személyiségéhez 

igazodva, a pozitív emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk.  

Szülőkkel való kapcsolataink etikai normái 

Kapcsolatunk alapja a kölcsönös tisztelet és megbecsülés. A szülők között nem teszünk 

különbséget, törekszünk a bizalmi kapcsolat, a szoros együttműködés kiépítésére és fenntartására. 

A fakultatív hit és vallásoktatás feltételeinek biztosítása 

A gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és vallásszabadságát az intézményben 

tiszteletben kell tartani. Az intézmény biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a 

történelmi egyházak által szervezett fakultatív hit- és vallásoktatáshoz a helyet és az időt, valamint 

a tárgyi feltételeket, az egyház a hitoktató személyéről gondoskodik.  Az egyház és az intézmény 
közötti együttműködési megállapodás szabályozza a hitoktatás helyét és idejét, melynek 

meghatározása előtt ki kell kérni a szülői szervezet véleményét. A szülői igények felmérése az 

intézmény feladata. 

14.4. Hivatali titok megőrzése 

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. A 

munkavállaló nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre 

hátrányos következménnyel járhat.  

Ha jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás 

azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és melyek nyilvánosságra kerülése 

az intézmény érdekeit sértené.  
A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül.  

Hivatali titoknak minősül:  

 amit a jogszabály annak minősít,  
 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,  
 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat,  
 továbbá, amit az intézmény vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, 

illetve az intézmény jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban 

annak minősít.  

14.5. Telefonhasználati szabályok 

A munkavállaló mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében néma állapotban 

tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használhatja. Ha erre sor kerül, a beszélgetést s 

csoporton kívül bonyolítja le. Az intézményi vezetékes telefon magáncélra csak sürgős, kivételes 
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esetben, vagy megfelelő térerő hiányában használható. Az óvodapedagógus mobiltelefonját a 
gyermekek között foglalkozással lekötött munkaidejében magáncélú beszélgetésre sem a 

csoportszobában sem az udvaron nem használhatja. 

14.6. Közérdekű adatok megismerése iránti kérelem  

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 h) 
pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. törvény az 

információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 30. § (6) bek. alapján a közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok 

nyilvánosságra hozatalának eljárásrendje az intézményben külön szabályzatban kerül meghatározásra. 

14.7. Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség 

Jogszabályi háttér  
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény 3.§ (1) c. pontja.  
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazásában álló 
mindazon személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz 

 az intézmény vezetőjére  
  A főigazgató helyetteseire  

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése  

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes.  

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége  

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett  
 a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően,  

 a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka vagy 
feladatkör megszűnését követő 30 napon belül,  

 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka 

vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény 

eltérően nem rendelkezik 2 évenként köteles eleget tenni.  
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az esedékesség évében június 30-ig kell teljesíteni. 
Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy foglalkoztatására irányuló 

jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, ha az áthelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe történik.  

A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy  

 A főigazgató esetében a fenntartó,  A főigazgató-helyettes esetében pedig a munkáltatói jogkört 

gyakorló főigazgató.  

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése  

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az teljesíti, aki annak esedékességekor valós tartalmú 

vagyonnyilatkozatot tesz.  
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló érdekeltségi és vagyoni 

helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt naptári évben szerzett 

bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni.  
 
 

A vagyonnyilatkozat átadásának, nyilvántartásának, tárolásának szabályai  
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 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról a szükséges nyomtatványokat is 

tartalmazó tájékoztató átadásáról a munkáltató gondoskodik.  
 A vagyonnyilatkozat egyik példányát a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, 

másik példányát az őrzésért felelős, az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli.  
 A nyilatkozó és a munkáltató megbízásából az őrzésért felelős a boríték lezárására 

szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a nyilatkozat 
átadására zárt borítékban kerül sor. Az őrzésért felelős személy a nyilatkozatot 

nyilvántartási azonosítóval látja el. /Az azonosító betűjelből és számsorból áll./  
 A vagyonnyilatkozatot tartalmazó borítékot – a nyilatkozó és az őrzésért felelős 

példányát is – csak a jogszabályban meghatározott vagyonosodási vizsgált során az eljáró 

szerv bontja fel.  
 A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítését az őrzésért felelős személy ellenőrzi. 

A nyilatkozat tartalmát abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabály rendelkezései 

szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről.  
 A szabályszerűen lezárt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezető esetében a fenntartónál, 

a helyettes esetében az intézmény páncélszekrényben történik.  

14.8. Informatikai eszközök használatának szabályai 

 A BVBÓ tulajdonát képező informatikai eszközök (tablet, laptop, projektor, stb.) 
magáncélra nem használhatók, kivételt a szolgálati okostelefonok képeznek, melyek 

fenntartási költsége megosztott.  
 A feladatellátási helyeken használatban lévő asztali gépen és laptopon tárolt adatok 

biztonsági mentése a feladatellátási hely vezetőjének felelőssége és feladata.  
 A telefon kivételével eszközök az intézményből csak főigazgatói jóváhagyással vihetők 

ki otthoni használatra.  
 A foglalkoztatási jogviszony megszűnésekor az informatikai eszközök belépési 

jelszavainak megadása kötelező. 
  

15. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) csak a nevelőtestület módosíthatja a szülői 

szervezetek véleményének kikérésével. 
Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok tartalmazzák, melyek a jelen SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatók. 
E szabályzat az elfogadás napján hatályba lép, ezzel egy időben hatályát veszti az intézmény 

2021.02.05.-én elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata. 
 

Kelt: Bonyhád, 2025. 08.12. 

 

                  …………………………………… 

                                                                                                      Máté Klára 
                                                                   Főigazgató 
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1. Általános rendelkezések: 

1.1. AZ IRATKEZELÉS RENDJÉNEK JOGSZABÁLYI HÁTTERE 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről,  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 a nevelési-oktatási intézmény a közokiratokról, a közlevéltárakról, és a magánlevéltári 

anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény rendelkezései,  

 a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII.29.) Kormányrendelet előírásai,  

 a 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról (az új adatvédelmi törvény)  

 27/2014. KIM rendelet - a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverekkel szemben támasztott követelményekről 

 13/2005. (X.27.) IHM rendelet a papíralapú dokumentumokról elektronikus úton történő 

másolat készítésének szabályairól 

 

A nevelési-oktatási intézménybe érkezett vagy az intézményen belül keletkezett iratok kezelésének 

rendjét az iratkezelési szabályzatban, ha a nevelési-oktatási intézmény ennek készítésére nem 

kötelezett, adatkezelési szabályzatban kell meghatározni. (Levéltári tv. 10. §-a alapján.) 

1. 2. A SZABÁLYZAT HATÁLYA 

A szabályzat kiterjed az intézmény dolgozóira, valamint az intézmény által kezelt iratokra. Minden 
iratra kiterjed, ami az intézményben keletkezett, oda érkezett, vagy onnan továbbításra került.  

1.3. AZ IRATKEZELÉS SZABÁLYOZÁSA 

Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában határozza meg az 

iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre 

vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó személyt. 

1.4. AZ INTÉZMÉNY DOKUMENTUMAINAK NYILVÁNOSSÁGA  

Az intézmény pedagógiai programjának legalább egy példányát oly módon köteles elhelyezni, 

hogy azt a szülők szabadon megtekinthessék. 

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1400027.KIM&celpara=139
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500013.IHM&celpara=#xcelparam
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A főigazgató vagy az általa kijelölt pedagógus (igazgató-helyettes) köteles a szülők részére 

tájékoztatást adni a pedagógiai programról. 

Az SZMSZ-t, a házirendet és a pedagógiai programot az intézmény honlapján nyilvánosságra kell 

hozni. 

A házirend egy példányát az óvodába történő beiratkozáskor a szülőnek át kell adni, továbbá annak 

érdemi változása esetén arról a szülőt tájékoztatni kell. 

A fenti kérdések SZMSZ-ben történő szabályozásánál az óvodaszéket vagy ha az nem működik, 

az óvodai szülői szervezetet véleményezési jog illeti meg. 

1.5. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE , FELÜGYELETE  

Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért a szervezeti, működési és ügyrendi 

szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök, és eljárások, valamint az irattári tervek és 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére 

alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, 

technikai és személyi feltételek biztosításáért az igazgató felelős.  

Az iratkezelési szabályzatban az iratkezelés minden fázisára meg kell határozni azokat az 

előírásokat, amelyek biztosítják a papíralapú és elektronikus iratot egyaránt tartalmazó ügyiratok 

egységének megőrzését, kezelhetőségét, használhatóságát. Az iktatott elektronikus iratnak az irat 

megnyitása nélkül is azonosíthatónak kell lennie. Az óvoda az elintézett ügyek iratait irattárba 

helyezi el.  

A főigazgató feladatköre:  

 az iratkezelési tevékenység irányítója a főigazgató.  

 az iratkezelési feladatok a székhelyintézményben, a gondnokságos kerülnek ellátásra. 
 az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről gondoskodik, 

intézkedik a szabálytalanságok megszűntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a 

szabályzat módosítását;  
 az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, iratminták és formanyomtatványok, 

számítástechnikai adathordozók, stb.) biztosításáról gondoskodik;  
 az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és belső név- és címtáraknak 

naprakészen, tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok 

betartásáról gondoskodik. 

Az óvodatitkár feladatköre: 

Az intézményi feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése és végzése, valamint 

az ügyeket kísérő iratkezelés az óvodatitkár munkakörébe tartozik. Fontosabb feladatai az 

alábbiak: 

 a hivatali ügyek nyilvántartása, 
 az ügyiratok nyilvántartása, 
 a küldemények átvétele (posta, csomagszállító, futárszolgálat stb.), 
 a hivatalos ügyek csoportosítása, rangsorolása, 
 az iratok iktatása, előíratok csatolása, mutatózás, 
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 a határidős ügyek nyilvántartása, 
 az iratok szignálás utáni továbbítása az ügyintézőkhöz, valamint az ezzel kapcsolatos 
 nyilvántartás vezetése, 
 kiadványozás előkészítése, a kiadványok továbbítása, postai feladása, 
 a postakönyv vezetése, 
 az ügyiratokról hivatalos másolat és másodlat készítése, 
 az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése, 
 az irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése, az irattári anyag selejtezése 

vagy levéltári átadása, 

 

 Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, ügykezelők: 
 
Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, egyéb iratkezelő személyek (intézményvezető 

helyettesek, tagintézmény-vezetők, intézményegység-vezető, telephelyvezetők, óvodatitkár, 

pénzügyi ügyintéző) feladata, hogy tevékenységüket a jelent iratkezelési szabályzatban foglaltak 

betartásával végezzék, az intézményegységekbe/tagintézményekbe érkezett iratokat és egyéb 

dokumentumokat haladéktalanul eljutassák a székhely intézménybe. 
védjék az iratokat és az adatokat: 

 a jogosulatlan hozzáférés, 

 a megváltoztatás, 
 a továbbítás, 

 a nyilvánosságra hozatal, 
 a törlés, 
 a megsemmisítés, valamint 

 a megsemmisülés és 

 a sérülés ellen. 

Az iratkezelés irányítása: 
A főigazgató az iratkezeléssel kapcsolatban felelős: 

 az iratkezelési szabályzat elkészítéséért, 
 az iratkezelési szabályzat rendszeres felülvizsgálatáért, 

 az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, 
 a szervezeti, működési és ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és 

eljárások, valamint az irattári tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az 

iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és 

működtetéséért, 
 az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, 

felügyeletéért, 
 Az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez és az 

intézményegységekhez érkezett, ott keletkező, illetve továbbított irat: 

 azonosítható, 
 fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető legyen, 
 visszakereshető legyen; 
 tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető 
 kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen 
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 szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 
 a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 
 a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 
 az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 
 Az iratkezelés felügyelete: 
Az iratkezelés felügyeletét az intézményvezető látja el. Az intézményvezető felügyeleti jogkörét 

tartós távolléte esetén az intézményvezető helyettesek látják el. 
Az intézményvezető, mint az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

 az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 
 az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről 

 az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról 
 a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

 az egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

Az intézményvezető feladata továbbá, hogy védje az iratokat és az adatokat, 
 a jogosulatlan hozzáférés, 
 a megváltoztatás, 
 a továbbítás, 

 a nyilvánosságra hozatal, 
 a törlés, 

 a megsemmisítés, valamint 
 a megsemmisülés és 

 a sérülés ellen  

2. Iratkezelés általános követelményei 

2.1. AZ IRATOK RENDSZEREZÉSE  

Az intézménynél - az ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében - az azonos ügyre, egy adott 

tárgyra - vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. (gyűjtőszám) A több 

fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, 

ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek. 
Az ügyiratokat, valamint az intézmény irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat - még 

irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, a tárgyi alapon, 

indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni 
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2.2. AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSA ÉS AZ ADATFORGALOM  
DOKUMENTÁLÁSA  

Az iratot – az iktatókönyv kötelező tartalmi elemeire vonatkozó adatok rögzítésével – az e célra 

rendszeresített papíralapú iktatószámon kell nyilvántartani (iktatni). 
Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. 
Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen 

bizonyítható legyen az, hogy 
 ki, 
 mikor, 
 kinek továbbította vagy adta át az iratot. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét az EMMI rendelet előírása alapján igazolni kell. 
Az iratok iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy: 

 az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és 

ellenőrizhető, 
 az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen. 

Az iratkezelési folyamat szereplőit (iktató, szignáló, kiadmányozó, ügyintéző, iratkezelő) 
 az intézmény megszűnése, illetve 
 személyi változás esetén a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni. 

Az elszámoltatás alapját a nyilvántartások (iktatókönyv, előadói munkanapló, ügyiratpótló lap 

stb.) képezik, melyek alapján az érintettet tételesen el kell számoltatni. Az elszámoltatásról 

jegyzőkönyvet kell felvenni. 

2.3. AZ IRATKEZELÉS MEGSZERVEZÉSE 

Az intézményben a főigazgató az iktatást központilag szervezi meg. Az elintézett ügyek iratait 

irattárában helyezik el.  
Bevezetésre kerül a POSZEIDON elektronikus iktatórendszer használata. Elektonikus iktatást a 

Poszeidon Irat és dokumentumkezelő rendszerben végezzük, mely program megfelel az eddigi 

kézzel történő iktatásnak. 
 

3. Az iratkezelés folyamata 
Az iratkezelés folyamatába különösen a következő tevékenységek tartoznak bele: 

1. küldemények átvétele, 
2. küldemények felbontása és érkeztetése, 
3. iktatás, 
4. szignálás, 
5. kiadmányozás, 
6. expediálás, 
7. irattárazás, 
8. selejtezés, 
9. levéltárba adás. 
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3.1. A KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE 

 Az Intézményhez érkezett küldemények: 

Az intézményhez érkezett küldemények jellemzően a következők lehetnek: 
 levél, 
 fax, 
 postai csomag, 
 postai utánvételes csomag, 
 csomagküldő szolgálattól érkezett csomag, 
 csomagküldő szolgálattól érkezett utánvételes csomag. 

A küldemények érkezhetnek: 
 postai úton (levél, csomag, utánvételes csomag), 
 csomagküldő szolgálattal, futárszolgálattal (levelek, csomagok, utánvételes 

csomagok), 
 kommunikációs eszközök segítségével (fax), 
 közvetlenül, személyesen az ügyféltől (levél, egyéb irat). 

Az átvételre jogosult személyek: 

Az intézmény részére postán csomagküldő szolgálattal, futárszolgálattal érkezett levelek, 

csomagok vagy kézbesítő útján érkező iratokat, tértivevényeket és más küldeményeket, valamint 

az ügyfelek által közvetlenül benyújtott beadványokat és kérelmeket az óvodatitkár, gazdasági 

ügyintéző, a főigazgató, a függetlenített főigazgató-helyettes, vagy a tagintézmény-igazgató veszi 
át. 

Az utánvételes csomagok esetében a csomag átvételére a pénzkezeléssel megbízott személy 

jogosult, a főigazgató előzetes engedélye alapján. 

Egyéb esetben átvételre jogosult a címzett által megbízott személy, a postai meghatalmazással 

rendelkező személy. (óvodatitkár, függetlenített főigazgató-helyettes) 

A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

 a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 
 a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 
 az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső 
szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 
Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az átvétel 

dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” jelzésű küldemények 

átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben iktatásra nem jogosult személy 

veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb az érkezést követő első munkanap 

kezdetén a címzettnek vagy az illetékes iktatóegységnek iktatásra átadni. 

Sérült küldemény átvétele esetén:  

A sérülés tényét papíralapú iratok esetében az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül 

ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a 

küldő szervet, személyt értesíteni kell. 

A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnaltovábbítani kell a 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

64 
 

címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell mutatni. 

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén: 

A küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni 

a feladónak. Amennyiben a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári 

tervben meghatározott idő után selejtezni kell 

3.2. A KÜLDEMÉNY FELBONTÁSA  

Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

a) a címzett, vagy 

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója bonthatja 

fel. 

Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény iratkezelési 

szabályzat szerinti iktatásáról. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a 

felbontás tényét a dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell 

a küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. Az 
esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt is. 

Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontó 

az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés formájában az 

irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - 
a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. 

Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, 

gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. Papíralapú irat 

esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával biztosítható. Amennyiben 

a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet megállapítani, az ezek igazolására szolgáló 

információhordozókat az irathoz kell csatolni. 

Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy elküldeni 

csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és mellékelt iratot 

kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón 

lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással és az adathordozó 

paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 
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Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, feldolgozásáról, 

tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni.  

A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű adatok 
megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 

3.3. IKTATÁS  

3.3.1 Az iktatókönyv 

Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. Az iktatást minden 

évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. Elektonikus iktatást a Poszeidon Irat és dokumentumkezelő 

rendszerben végezzük, mely program megfelel az eddigi kézzel történő iktatásnak. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a) iktatószám; 

b) iktatás időpontja; 

c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, azonosító adatai; 

e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 

f) mellékletek száma; 

g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

h) irat tárgya; 

i) elő- és utóiratok iktatószáma; 

j) kezelési feljegyzések; 

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

l) irattári tételszám; 

m) irattárba helyezés időpontja. 

Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - az iktatókönyv 

„tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat nyilvántartásba 

vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem érintően - lényegesen 

megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, hogy az eredeti tárgy is 

felismerhető maradjon. 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. A kézi 

iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást 

elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a körbélyegző lenyomatával 

hitelesíteni kell. 
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3.3.2 Az iktatószám 

 

Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az iktatószám felépítése 

a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év. (Gyűjtőszám használata esetén: Főszám/alszám/év. 

Gyűjtőszám alkalmazásakor az alszámokról ún. gyűjtőívet kell vezetni.) 

Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell nyilvántartani. 

Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos rendszerben kell kiadni. Az 
ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt folyamatosan kiadott alszámokon kell 

nyilvántartani. 

3.3.3 Az iktatás 

Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be kell 
iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz küldeményeket, a 

hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

a) könyveket, tananyagokat; 

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c) meghívókat; 

d) nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

g) munkaügyi nyilvántartásokat; 

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

i) közlönyöket, sajtótermékeket; 

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat. 

 

Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly 

módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen 

legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a 

bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha 

helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti 

feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.. 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

67 
 

 

Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az irathoz kell 
szerelni. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, rögzíteni kell az 

iktatókönyvben az előirat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat 

iktatószámát. 

3.4. SZIGNÁLÁS  

Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető megbízottjának 

átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az irat szignálására jogosult 

meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (feladatok, határidő, 

sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével írásban teszi meg. A intézmény 

vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását. 

3.5. KIADMÁNYOZÁS  

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti és működési 

szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. 

Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet továbbítani. Nem minősül 

kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló 

elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb 

dokumentumok. 

Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” 

jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá 

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű 

aláírásmintája és 

- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata.  

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy ügyintézője 

hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is kiadni. 

A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos célra 

felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. 

3.6 EXPEDIÁLÁS  

A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az iratkezelőnek 

ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói utasítást, és a 
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mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a nyilvántartással, 

továbbítással kapcsolatos információkat. 

A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

3.7. IRATTÁROZÁS  

Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni. 

 

Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, 

kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá kell 

rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, hogy az 

előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált munkapéldányokat és 

másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisíteni. 

Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, 

és el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe. 

A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le. 

Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített jogosultságuk 

alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A kölcsönzést utólagosan is 

ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú iratok esetében az irattárból kiadott 

ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt 

ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az irattárban az ügyirat helyén kell tárolni. 

3.8. SELEJTEZÉS  

Az ügyiratok selejtezését az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével lehet elvégezni. Az 
iratselejtezésről az intézményvezető által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének lenyomatával ellátott 

selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 példányban az illetékes levéltárhoz 

kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

Az ügyiratok selejtezésének tényét az iratkezelési szoftver megfelelő rovataiba be kell vezetni. A 
megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások figyelembevételével 

gondoskodik. 

3.9. LEVÉLTÁRBA ADÁS  

 

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem fertőzött 

állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére az irattári terv 
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szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti 

(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A 

visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott 

iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett módon - elektronikus formában is át kell 

adni. 

 

4. Az intézmény által használt nyomtatványok 

Az intézmény által használt nyomtatvány lehet: 

 nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött, 

papíralapú nyomtatvány 
 nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány 
 elektronikus okirat 

 elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával 
elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint elektronikus 

aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat. 

4.1. AZ ÓVODA ÁLTAL HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK 

 

 AZ ÓVODA ÁLTAL HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK: 

 a felvételi előjegyzési napló, 
 a felvételi és mulasztási napló, 

 az óvodai csoportnapló, 
 az óvodai törzskönyv, 

 a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció, a törzslap 

 

4.1.1 A FELVÉTELI ELŐJEGYZÉSI NAPLÓ 

A felvételi előjegyzési napló vezetése: az igazgató vagy az általa megbízott személy (igazgató 

helyettes) feladata 

Az óvodai felvételi előjegyzési napló az óvodába jelentkezett gyermekek nyilvántartására szolgál. 

A felvételi előjegyzési naplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, címét, a nevelési 

évet, a napló megnyitásának és lezárásának időpontját, az igazgató aláírását, az óvoda 

körbélyegzőjének lenyomatát is. A napló nevelési év végén történő lezárásakor fel kell tüntetni a 

felvételre jelentkező, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek számát. 
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A felvételi előjegyzési napló gyermekenként tartalmazza 

·         a jelentkezés sorszámát, időpontját, 

·         a gyermek nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, lakóhelyének, tartózkodási 

helyének címét, anyja születéskori nevét, apja (gondviselője) nevét, 

·         a kijelölt óvoda megnevezését, 

·         annak az óvodának a megnevezését, ahová a gyermek jelentkezését még benyújtották, 

·         annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés időpontjában részesül-e bölcsődei vagy 

óvodai ellátásban, 

·         a szülő felvétellel, ellátással kapcsolatos igényeit, 

·         a felvételi elbírálásánál figyelembe vehető egyéb szempontokat, 

·         az igazgató javaslatát, 

·         a felvétellel kapcsolatos döntést, annak időpontját, 

·         a felvétellel kapcsolatos fellebbezés időpontját és iktatószámát, 

·         a felvétel időpontját. 

  

4.1.2. A FELVÉTELI ÉS MULASZTÁSI NAPLÓ 

 

A felvételi és mulasztási napló vezetése: az óvodapedagógus feladata 

A felvételi és mulasztási napló az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására és mulasztásaik 

vezetésére szolgál. 

A felvételi és mulasztási napló külívén fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját, címét, a 

nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthető érvényesnek, ha a külíven szerepel a 
felvételi és mulasztási napló megnyitásának időpontja, az igazgató aláírása és az óvoda 

bélyegzőlenyomata. 

A felvételi és mulasztási napló tartalmazza: 

·         a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét és 

idejét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogszerű 

tartózkodást megalapozó okirat számát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja 

születéskori nevét, apja vagy törvényes képviselője nevét, 

·         a felvétel időpontját, 

·         az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését, 

·         a szülők napközbeni telefonszámát, 
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·         a megjegyzés rovatot 

Amennyiben az óvoda sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését is ellátja, a megjegyzés 

rovatban fel kell tüntetni a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét, a szakvélemény 

kiállításának időpontját és számát, valamint az elvégzett felülvizsgálatok, továbbá a következő 

kötelező felülvizsgálat időpontját. 

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból törölni, ha az óvodai elhelyezése 

megszűnt. 

A felvételi és mulasztási naplót, a csoportnaplót az intézmény igazgatója a napló első oldalán zárja 

le. A felvételi és mulasztási naplót a következő záradékkal zárja le: „a napló névsora… gyermek 

nevét tartalmazza. Az utolsó beírt gyermek sorszáma…” A napló lezárását az igazgató hitelesíti. 

 

4.1.3. AZ ÓVODAI CSOPORTNAPLÓ 

Az óvodai csoportnapló vezetése: az óvodapedagógus feladata 

Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének 

dokumentálására szolgál. 

Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét, a nevelési 

évet, a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, a megnyitás és lezárás helyét és 

időpontját, az igazgató aláírását, az óvodai körbélyegző lenyomatát, a pedagógiai program nevét. 

Az óvodai csoportnapló tartalmazza 

 a gyermekek nevét és óvodai jelét, 

 a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a 

három–négyéves, a négy–ötéves, az öt–hatéves a hat–hétéves gyermekek számát, a sajátos 

nevelési igényű gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések 

voltak, 

 a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét, 

 a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket, 

 a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó hetirendet napi bontásban, 

 nevelési éven belüli időszakonként 

-          a nevelési feladatokat, 

-          a szervezési feladatokat, 

-          a tervezett programokat és azok időpontjait, 

-          a gyermekek fejlődését elősegítő tartalmakat a következő bontásban: verselés, 

mesélés, -ének, zene, énekes játék, gyermektánc - rajzolás, mintázás, festés, 

kézimunka,- mozgás, a külső világ megismerése 
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-          az értékeléseket, 

 a hivatalos látogatásokat, a látogatás célját, időpontját, a látogató nevét és beosztását, 

 az éves- és heti tervezőmunka dokumentumait.  

  

4.1.4. AZ ÓVODAI TÖRZSKÖNYV  

Az óvodai törzskönyv vezetése: az igazgató vagy az általa megbízott személy (igazgató 

helyettes) feladata 

Az óvodai törzskönyv az óvodára vonatkozó legfontosabb adatok vezetésére szolgál. 

Az óvodai törzskönyv tartalmazza 

·         a törzskönyvi bejegyzések hitelesítésének időpontját, az igazgató aláírását, papíralapú 

nyomtatvány esetén az óvoda körbélyegzőjének lenyomatát, 

·         az óvoda nevét és címét, 

·         nevelési évenként az óvoda általános adatait (önkormányzati, nem önkormányzati jelleg, 

nevel-e sajátos nevelési igényű és nemzetiségi gyermekeket, gyakorló intézményként 

működik-e, a gyermekek október 1-jei létszámát, az összes férőhely és a szükséges 

férőhelyek számát, gyermekcsoportjainak számát, az óvodapedagógusok számát, a 

bérgazdálkodó, a munkáltató és gondnokság megnevezését, 

·         az óvoda nyitvatartási idejét (év, heti időszak, napi időszak és időtartam), 

·         a gyermeklétszámot nevelési évenként összesítve, továbbá az október 1-jei és május 31-i 
állapot szerint, a korosztályonkénti bontást, a sajátos nevelési igényű és a hátrányos, továbbá 

a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek számát, a gyermekcsoportok október 1-jei 
számát, 

·         nevelési évenként az étkezésben részesülő és nem részesülő gyermekek számát, 

·         az engedélyezett és betöltött összes álláshely évenkénti számát, 

·         az óvoda telkeinek adatait nevelési évenként (összes terület, tulajdonos, a kert, a beépített 

terület és az udvar területe), 

·         az óvoda épületeinek adatai (építés éve, használat jogcíme, fűtési módja, légtere, 

alapterülete, a WC-k száma, a szolgálati lakások száma, a felújítások adatai), 

·         kimutatást az óvoda helyiségeiről (alapterület, férőhely, minőség, használat, a 

gyermekcsoportok közvetlen ellátását szolgáló helyiségek, egyéb helyiségek), 

·         az óvoda könyvtárának adatait (állományát, állományának gyarapodását, csökkenését) 

nevelési évenként, 

·         az óvodapedagógusok és egyéb alkalmazottak adatai közül a nevet, születési helyet és 

időt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztást, a szolgálati idő kezdetét, a munkába lépés 

és kilépés időpontját. 
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4.1.5. A GYERMEK FEJLŐDÉSÉT NYOMON KÖVETŐ DOKUMENTÁCIÓ, A TÖRZSLAP 

Az gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése: az óvodapedagógus feladata 

A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció a gyermek anamnézisét, valamint a testi, 

szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, 

készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően. 

  

4.2  A TANÜGYI NYOMTATVÁNYOK, NYILVÁNTARTÁSOK 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYAI 

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszközzel nem szabad megszüntetni, vagy más módon 

eltüntetni (radírozás, ragasztás, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal át kell 

húzni, úgy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvasható maradjon, és fölé kell írni a helyes 

szöveget. Javítást csak az igazgató, illetve annak megbízottja alkalmazhat.  

 

4.3 AZ INTÉZMÉNYI BÉLYEGZŐK NYILVÁNTARTÁSA  

Az intézményi bélyegzőkre vonatkozó rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza. 

 

4.4. AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚTON 

ELŐÁLLÍTOTT NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően.  

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása, 

 az alkalmazott pedagógusokra, vonatkozó adatbejelentések, 

 az óvodás gyermekekre vonatkozó bejelentések, 

 az október 1-jei pedagógus és gyermeklista. 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. 
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Az adatok tárolása az igazgató számítógépén történik. 

4.5. JEGYZŐKÖNYV 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a köznevelési intézmény 

nevelőtestülete, szakmai munkaközössége a nevelési-oktatási intézmény működésére, a 

gyermekekre, a nevelő munkára vonatkozó kérdésben határoz (dönt, véleményez, javaslatot tesz), 

továbbá akkor, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény indokolja és elkészítését az 

intézmény igazgatója elrendelte.  

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy 

megjelölését, az ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott 
nyilatkozatokat, a meghozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását.  

A jegyzőkönyvet a jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott 

írja alá. 

Az iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá az irat átvételének a napja 

megállapítható legyen. 

Az elintézett iratokat irattárba kell helyezni. 

Az irattári őrzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattári terv határozza meg.  

Az irattári őrzés idejét az irat végleges irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

Az iratok selejtezését az intézmény igazgató rendeli el és ellenőrzi. A tervezett iratselejtezést annak 

tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell jelenteni az illetékes levéltárnak 

  

5. Hozzáférés az irathoz, az iratok védelme 

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatban minden 

esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. Biztosítani kell az illetéktelen 

hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a gépi adathordozó esetében. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt - 
iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, 

vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságot folyamatosan 

naprakészen kell tartani. 

Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 
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f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.), 

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok 

megismerését. 

 

6. Egyéb rendelkezések 

Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, 

továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő ügyeket a jogutód 

iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek egy 

példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

 Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó intézkedésének 
megfelelően gondoskodik az előzőekben felsorolt feladatok ellátásáról. A jogutód nélkül 

megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével 

kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője megküldi az illetékes 

levéltárnak. 

 

7.Értelmező rendelkezések 

átmeneti irattár: A nevelési-oktatási intézmény által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított 

olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy 

központi irattárba adás előtti őrzése történik. 

csatolás: Az iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása. 

elektronikus érkeztető nyilvántartás: A nevelési-oktatási intézmény által használt iratkezelési 

szoftver azon szolgáltatás-együttese, amely az érkeztetési információk rögzítését, megőrzését és 

visszakereshetőségét biztosítja. 

elektronikus iktatókönyv: A nevelési-oktatási intézmény által használt iratkezelési szoftver azon 
szolgáltatás-együttese, amely az iktatási információk rögzítését, végleges megőrzését és 

visszakereshetőségét biztosítja. 

előadói ív: Az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel 

kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét képező, illetve azzal közös 

adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz. 

expediálás: Az irat kézbesítésének előkészítése, ügyintézői vagy vezetői utasítás alapján a 

küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés és küldés 

módjának és időpontjának meghatározása, a küldemény küldési mód szerinti összeállítása. 

érkeztetés: A beérkezett küldemény érkeztetési azonosítóval, valamint beérkezési dátummal 

történő ellátása és nyilvántartásba vétele. 

iktatás: Az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az irat beérkezésével vagy az 
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érkeztetéssel egy időben vagy az érkeztetést, keletkezést követően. Az iktatás történhet 

elektronikusan és papír alapon is. 

iktató program: A nevelési-oktatási intézmény által használt iratkezelési szoftver azon 

szolgáltatás-együttese, amely az elektronikus és papír alapú iratok iktatószámmal történő 

nyilvántartásba vételét, azaz iktatását biztosítja. 

iktatószám: Olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó 

iratot. 

irat: A nevelési-oktatási intézmény működése vagy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá 

érkezett, bármely jelrendszerrel és adathordozón rögzített, egy egységként kezelendő rögzített 

információ, adategyüttes. Irat minden szöveg, rajz, vázlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, 

hangfelvétel, film, térkép, kotta, mágneses és más adathordozó (adattároló) valamint a megjelenés 

formájától függetlenül minden más dokumentáció, amely bármilyen anyagon, bármely 
elnevezéssel (feljegyzés, előterjesztés, jelentés, átirat, tájékoztató, tervezet stb.) bármely eszköz 

felhasználásával keletkezett.  

iratkezelés: Az iratokkal kapcsolatos bármely műveletet vagy azok összességét együttesen 

magába foglaló tevékenység, különösen az azok készítését, hitelesítését, továbbítását, 

nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, 

segédletekkel való ellátását, hiteles másolatkészítését, szakszerű és biztonságos megőrzését, 

használatra bocsátását, selejtezését, megsemmisítését, illetve levéltárba adását érintő feladatok. 

iratkezelési szoftver: Az iratkezelés folyamatát támogató, jogszabályban meghatározott módon 

tanúsított informatikai alkalmazás, amely alapfunkcióját tekintve a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről szóló kormányrendeletben foglalt iratkezelési 

műveleteket vagy azok egy részének végrehajtását támogatja, és emellett egyéb funkciókat is 

elláthat. 

iratkölcsönzés: A papír alapú ügyirat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az átmeneti 

vagy a központi irattárból. 

irattárba helyezés: Az irattári tételszámmal ellátott ügyirat átmeneti vagy központi irattárban 

történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés 

befejezését követő időre. 

irattári anyag: Rendeltetésszerűen a nevelési-oktatási intézménynél maradó, tartalmuk miatt 

átmeneti vagy végleges megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége. 

irattári terv: Az iratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történőválogatásának 

alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben 

iratfajtákra) tagolva, a nevelési-oktatási intézmény feladat- és hatásköréhez, valamint 

szervezetéhez igazodó rendszerezésében sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári 

tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok 

levéltárba adásának határidejét. 

irattári tétel: A nevelési-oktatási intézmény ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított 

legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai 

tartozhatnak. 

irattári tételszám: Az iratnak az irattári tervben meghatározott, címmel ellátott tárgyi csoportba 
és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó, az irattári tervben 
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elfoglalt helyüknek megfelelő azonosító. 

kezdőirat: Az ügyben keletkezett első irat, az ügy indító irata. 

kezelési feljegyzések: Az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló 

vezetői vagy ügyintézői utasítások. 

kézbesítés: A küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő 

eljuttatása a címzetthez. 

közfeladatot ellátó szerv: Az állami és önkormányzati közfeladat-kataszterről 

szólókormányrendeletben meghatározott közfeladat-kataszter adatbázisában szereplő közfeladatot 

ellátó, továbbá a nemzeti vagyonnal gazdálkodó vagy azzal rendelkező szerv vagy 

személy,valamint a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény 2. melléklet I. pontjában 

meghatározott vagy többségi állami vagy önkormányzati tulajdonban lévő gazdasági társaság. 

közirat: A keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely a 

közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik, vagy tartozott. 

közlevéltár: A nem selejtezhető köziratokkal kapcsolatos levéltári feladatokat – ideértve a 

tudományos és igazgatási feladatokat is – végző, közfeladatot ellátó szerv által fenntartott levéltár. 

közlevéltár illetékessége (illetékességi köre): A maradandó értékű irattári anyagnak az a köre, 

amelyre vonatkozóan törvény közlevéltárba adási kötelezettséget ír elő, s amelyet az adott 

közlevéltár törvény rendelkezése, illetve fenntartójának döntése alapján köteles átvenni. 

központi irattár: A nevelési-oktatási intézmény irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás 

előtti, valamint a maradandó értékű nem selejtezhető és levéltárba nem adott iratok, továbbá a nem 

selejtezhető és levéltárba átadásra nem kerülő iratok őrzésére szolgáló irattár. 

küldemény: Papír alapú irat vagy tárgy, továbbá elektronikus irat – kivéve a reklámanyag, 

sajtótermék, elektronikus szemét –, amelyet kézbesítés céljából burkolatán, a hozzá tartozó listán 

vagy egyéb, egyértelműen az irathoz vagy tárgyhoz rendelt felismerhető módon címzéssel láttak 

el. 

küldemény bontása: Az érkezett küldemény felnyitása, olvashatóvá tétele. 

küldő: A küldemény tartalmából, vagy a küldeményhez kapcsolódó azonosító adatokból a 

küldemény benyújtójaként azonosítható személy vagy szervezet. 

levéltárba adás: A lejárt irattári őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és 

lezártévfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak. 

Levéltári anyag: annak kell tekinteni a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, tudományos, 

műszaki kulturális, oktatási, nevelési vagy egyéb szempontból jelentős történeti értékű iratokat, 

amelyekre az ügyvitelnek már nincs szüksége. 

másodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon 

hitelesítettek. 

másolat: Az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem 

hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat. 

megsemmisítés: A kiselejtezett iratban foglalt információnak a helyreállítás lehetőségét kizáró 
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módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése, amely következtében az irat tartalma nem 

rekonstruálható. 

mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól – mint kísérő irattól – elválasztható.  

melléklet: Az irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól. 

papír alapú iktatókönyv: Olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben 

az iratok iktatása történik. 

selejtezés: A lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból ésmegsemmisítésre 

történő előkészítése. 

szerelés: Ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása, amelynek következtében azösszekapcsolt 

ügyiratok a továbbiakban kizárólag együtt kezelhetők. 

szerv: A jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet. 

szignálás: Az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése,az 

elintézési határidő és a feladat meghatározása. 

továbbítás: Az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz. 

ügyintéző: Az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti. 

ügyirat: Egy ügyben keletkezett valamennyi irat. 

ügykezelő: Iratkezelési feladatokat végző személy. 

ügykör: A szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja.  

 

7. Záró rendelkezések 

Ez az iratkezelési szabályzat 2026. január 1-jén lép hatályba. 

Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési szabályzatok 

hatályukat vesztik. 

 
 
Dátum: Bonyhád, 2025.05.13 
Főigazgató neve : Máté Klára 
Az iratkezelési szabályzatot készítette: Steiner-Orosházi Szandra, főigazgató-helyettes 
 
  
Aláírás:………………………………………                                            P.h. 

 

Főigazgató aláírása: …………………………. 
 
 

1. sz. melléklet 
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Az Iratkezelési szabályzat  a Magyar Nemzeti Levéltár Tolna Vármegyei levéltára 

jóváhagyásával lép életbe. 
 
 
 
Jóváhagyta:  
 
 
 
Aláírás:…………………………………                        P.h. 

  
Magyar Nemzeti Levéltár  
Tolna Vármegyei levéltár 

 

 

AZ INTÉZMÉNY IRATTÁRI TERVE 

  

Irattári 
tételszám 

 
Ügykör megnevezése 

 
Őrzési idő (év) 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

1.   Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés   nem selejtezhető 

2.   Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek   nem selejtezhető 

3.   Személyzeti, bér- és munkaügy   50 

4.   Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,    10 

5.   Fenntartói irányítás   nem selejtezhető 

6.   Szakmai ellenőrzés   20 

7.   Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek   10 

8.   Belső szabályzatok   nem selejtezhető 

9.   Éves Munkatervek, jelentések, 
Statisztikák 

Időközi Munkatervek, jelentések, 
Statisztikák 

  nem selejtezhető 

 

 

5 

10.   Panaszügyek   5 
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Nevelési ügyek 

11.   Nevelési kísérletek, újítások   10 

12.   Felvétel, átvétel   20 

13.   Naplók   5 

14.   Pedagógiai szakszolgálat   5 

15.   Szülői munkaközösség működése   5 

16.   Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és 

ajánlások 
  5 

17.   Gyermekvédelem   3 

Gazdasági ügyek 

18.   Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi 

engedélyek 

  határidő nélküli 

19.   Társadalombiztosítás   50 

20.   Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

selejtezés 
  10 

21.   Éves költségvetés   nem selejtezhető 

22.   A gyermekek ellátása, juttatásai, térítési díjak   5 

23.   Szakértői bizottság szakértői véleménye   20 

24   Költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok   5 
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 2.számú melléklet 

BONYHÁDI VARÁZSKAPU BÖLCSŐDE ÉS ÓVODA 
 

 

 

TÉR szabályzat 

 
 

Hatályos: 2025.01.01-visszavonáig 
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1. Általános rendelkezés 
 
Jelen szabályzat a Bonyhádi varázskapu Bölcsőde és Óvoda:  
 munkáltatójára, és az  
 értékelendő személyre terjed ki.  
 
A teljesítményértékelési szabályzat  
 hatályba lépésének ideje: 2025. január 1.  
 érvényesség: visszavonásig  
 nyilvános: megtalálható az óvoda honlapjának „Dokumentumok” menüpontjában.  
 
Módosítása:  

 amennyiben a vonatkozó szabályok megváltozása miatt szükségessé válik, vagy  
 a módosítást kezdeményezi az intézmény vezetője, a munkaközösségvezetők, vagy a 

nevelőtestület.  
 
A szabályzatot az intézmény főigazgató helyettese készítette el, a főigazgató véleményezte, 

javaslatait megfogalmazta és elfogadta azt. 
 
A teljesítményértékelés során személy adatok keletkeznek, személyes adatok kezelése történik, 

így az erre vonatkozó – a GDPR és az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényben (Info tv.) meghatározottakon alapuló – 
rendelkezések az irányadók. Ezeket a rendelkezéseket az intézmény iratkezelési szabályzata 

tartalmazza. (2026.01.01.-el lép hatályba az új iratkezelési szabályzat, a MNL által véleményezve, 

elfogadva.) 
 
 
2. Jogszabályi háttér 
 
 a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (továbbiakban: Púétv.),  
  a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII. 30.) Korm. rendelet,  
 a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nkt.),  
  a pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (továbbiakban: 

TÉR)  
  a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 
 Szakmai, módszertani ajánlás a pedagógusok, vezetők teljesítményértékeléséhez. Óvodák 

számára  

 Szakmai, módszertani ajánlás a pedagógusok, vezetők teljesítményértékeléséhez. A 

pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő - oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelési rendszerének 

felépítése  
 
 
3. Teljesítményértékeléssel kapcsolatos fogalmak meghatározása 
 
Értékelendő személy: a teljesítményértékelési időszak első napján legalább Pedagógus I. 

besorolással rendelkező, pedagógus munkakörben foglalkoztatott, valamint a Púétv. 98. § (3) 
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bekezdésében meghatározott pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott.  
Értékelő vezető: értékelendő személy esetében a nevelési-oktatási intézmény igazgatója, 

főigazgatója (a továbbiakban együtt: igazgató), az igazgató esetében a nevelési-oktatási intézmény 

fenntartójának kijelölt képviselője.  
Közreműködő: a főigazgató-helyettes, az igazgatóhelyettes, a tagintézmény-igazgató, az 

intézményegység-vezető, tagintézményigazgató-helyettes, intézményegységvezető-helyettes, 
valamint az értékelendő személy munkaközösségének vezetői.  
Pedagógus: a Púétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagógus szakképesítéssel vagy 

szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben 

foglalkoztatott személy.  
Teljesítményértékelési elektronikus rendszer: a teljesítményértékelés lebonyolítására, az adatok 

rögzítésére, valamint azok továbbítására alkalmas informatikai rendszer. 
 
Teljesítményértékelési időszak: az Nkt. 7. § (1) bekezdés a) és m) pontja szerinti köznevelési 

intézményben (óvodában, kiegészítő nemzetiségi óvodában) foglalkoztatott értékelendő 

személy esetében a szeptember 1-jétől a következő év július 15-éig tart.  
 
 
4. A teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkörök 
 
A munkáltató nevében a teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkört az értékelő vezető 

gyakorolja.  
Az igazgatót/főigazgatót a vezetők értékelési szempontrendszere szerint az intézmény fenntartója, 

vagy fenntartójának kijelölt képviselője értékeli.  
A pedagógust a pedagógusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgató/felettes vezető 

értékeli. A teljesítményértékelést az igazgató hagyja jóvá.  
Az igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, intézményegység-vezető, tagintézményigazgató-
helyettes, intézményegységvezető-helyettes kollegák teljesítményét vezetőként (és nem 

pedagógusként) kell értékelni. Az értékelést az igazgató/felettes vezető végzi. A 
teljesítményértékelést az igazgató hagyja jóvá.  
Amennyiben a munkáltató több tagintézménnyel vagy intézményegységgel illetve nagylétszámú 

nevelőtestülettel rendelkezik, indokolt lehet az igazgatók tehermentesítése, a feladatok 

megosztása. Értékelő vezető a pedagógusok esetében a főigazgató és közreműködő vezető 

értékelő a függetlenített főigazgató helyettes.  
 
 
5. A teljesítményértékelés 
 
A teljesítményértékelés alapjait a fentebb említett törvényi szabályozás adja. Kiegészítő 

információkkal a módszertani ajánlások szolgálnak.  
Elsődleges megjelenési helye az Ovikréta rendszer elektronikus felülete.  
A TÉR működésének érdekében a vezetői beosztásban dolgozó óvodapedagógusok 

munkacsoportot alakítanak ki, melynek célja a teljesítményértékelés rendszerének zökkenőmentes 

működése.  
 
 
5.1. Az értékelés célja, területei  
 
Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belül  
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 az érintett foglalkoztatott kapjon visszajelzés a munkavégzésének színvonaláról,  
 jól definiálható, közérthető szempontrendszer alapján biztosítsa a munkáltatói döntéseket 

megalapozó objektív értékelés helyi alkalmazását,  
 a különböző értékelési formák eredményét komplex módon vegyék figyelme,  
 megvalósuljon az anyagi elismerés, és  
 az értékeltek ösztönzést kapjanak a minőségi munkavégzésre.  

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

eredmények nem is feltétlenül összevethetők.  
Az értékelés  

 a vezetői megbízással nem rendelkező, óvodapedagógus munkakörben foglalkoztatott 

értékelendő személy esetében az 1. melléklet,  
 a pedagógus – szakképesítéssel vagy -szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő (NOKS) munkakörben foglalkoztatott értékelendő személy 

esetében a 2. melléklet,  
 a vezetői megbízással rendelkező értékelendő személy esetében a 3. melléklet szerinti 

értékelési szempontok (a továbbiakban: értékelési szempont) alapján történik.  
 
5.2 Az értékelés szempontrendszere 
 
Az értékelő vezető évente a teljesítményértékelési időszakra vonatkozóan értékeli az értékelendő 

személy teljesítményét. 
Gyakornokok, valamint a nyugdíjasként visszafoglalkoztatott pedagógusok esetében nem kerül sor 

teljesítményértékelésre. 
A személyre szabott éves teljesítménycélok és értékelési szempontok meghatározásának, 

teljesülésük nyomon követésének és mérésének részletes módszertanát és szakmai szabályait a 

köznevelésért felelős miniszter a teljesítményértékelési időszak kezdetét megelőző július 31-ig a 
Púétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal által működtetett honlapon (a továbbiakban: honlap) teszi 

közzé. A szempontok a honlapról nem távolíthatók el, archiválásukra a digitális archiválás 

szabályait kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesítményértékelési 

időszak kezdetét megelőző augusztus 25-ig az értékelő vezető határozza meg, az adott tanévre 

vagy nevelési évre szólóan. A közzétett módszertan és szakmai szabályok, valamint az egyedi 

intézményi értékelési szempontok a teljesítményértékelési időszakban nem módosíthatók. 
 
A teljesítményértékelés minden pedagógus és vezető esetében 2 részből épül fel: 

 a személyre szabott éves teljesítménycélok (pedagógusok esetében 3, vezetők esetében 4), 
és 

 a munkavégzés/feladatellátás (meghatározott mennyiségi és minőségi szempontokra 
egyaránt kiterjedő) egységes értékelési szempontok (pedagógusok illetve vezetők esetében 7 

szempont 
 

5.2.1 A TÉR pontszámai 
 
A Teljesítményértékelés pontszámait a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagógusok 

teljesítményértékeléséről szabályozza. Részletesen az 1.számú mellékeltben olvasható.  
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5.3 A személyre szabott teljesítménycélok 
 
Az óvodapedagógusnak évente 3 teljesítménycélt kell meghatároznia. A célokat véleményezésre 

be kell küldenie a Kréta rendszeren keresztül az értékelő vezető felé. A vezetőnek 3 lehetséges 

tennivalója van.  
Elfogadhatja a célokat, amennyiben azt megfelelőnek találja. Elutasíthatja, törölheti, amennyiben 

nem találja azt megfelelőnek, illetve módosításra visszaküldheti az érintett pedagógusnak.  
Lehetőség van rá, hogy a személyes teljesítménycélok szakmai, nevelési/módszertani, valamint 

egyéb területeket öleljenek át. A teljesítménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként 

elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmű minőségi vagy egyéb mutatóhoz kapcsolódó 

elemeket is. A célok meghatározásakor az intézmény belső teljesítményértékelését szabályozó 

intézményi dokumentumban azt is objektívan rögzíteni kell, hogy a teljesítménycélonként elérhető 

maximálisan 8 pontból milyen szintű teljesítés esetén hány pont szerezhető meg. A pedagógus 

egyéni személyes teljesítménycéljainak végső jóváhagyása az igazgató feladata. Nevelési év 

közben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagógiai működését, illetve az adott 

pedagógus munkavégzését 
döntően befolyásoló, előre nem látható esemény) van lehetőség a személyes teljesítménycélok 
módosítására, nevelési évenként egy alkalommal, február végéig. A módosítás az igazgató 

engedélyével történik. 
 
Példák pedagógusok esetében személyre szabott, éves teljesítménycélokra (hangsúlyozzuk, 
hogy a teljesítménycélok minden pedagógus esetében egyéniek és eltérőek, az alábbiak tehát 
pusztán példák): 
• „A gyermekek fejlődési eredményeinek javítása érdekében az érintett gyermekekre vonatkozóan 

dolgozzon ki fejlesztési tervet a gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentáció eredményei 

alapján.” 
• „Azonosítsa az egyéni fejlesztést igénylő gyermekeket gyermekcsoportjában a gyermekek 

fejlődését nyomon követő dokumentáció eredményei alapján és dolgozzon ki, illetve hajtson végre 

egyéni fejlesztési terveket a nevelési során; 
• „A kizárólag sajátos nevelési igényű gyermekeket nevelő óvodában (csoportban, tagozaton) a 

gyermekek motoros, kommunikációs, kognitív képességeinek fejlődése érdekében a csoportjába 

járó minden gyermekekre vonatkozóan dolgozzon ki egyéni sérülésspecifikus fejlesztési tervet, a 

gyermekek fejlődését kövesse nyomon egyéni fejlődési dosszié/dokumentáció keretében.” 
• „A kizárólag sajátos nevelési igényű gyermekeket nevelő óvodában (csoportban, tagozaton) 

készítsen a gyermek/gyermekcsoport egyéni/differenciált fejlesztéséhez speciális fejlesztő 

játékokat, eszközöket, feladatlapokat, használja ezeket céltudatosan foglalkozásain az adott 
gyermek/ gyermekcsoport komplex fejlesztésében.” 
• „Vegyen részt aktívan az intézményén belüli tudásmegosztásban, szervezzen az év során legalább 

X db munkaközösségi szakmai megbeszélést rögzített tematikával – ha munkaközösség-vezető, ha 

munkaközösségi tag, vegyen részt ezeken a megbeszéléseken.” 
• „A pedagógiai jógyakorlatának megosztása érdekében vegyen részt óvodai csoport hospitáláson, 

illetve szervezzen saját csoportjában hospitálási lehetőséget a kollégák számára.” 
• „Szervezzen a nevelési év során legalább X db intézményén kívüli programot a 

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

program. A programokon a gyermekcsoportjába járó a gyermekek legalább XX%-a vegyen részt.” 
 
(Szakmai, módszertani ajánlás a pedagógusok, vezetők teljesítményértékeléséhez 
óvodák számára) 
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Elérhető pontszám 
 
Teljesítménycélonként az elérhető maximális érték 8 pont lehet, így a három teljesítménycél 
maximális értéke összesen 24 pont lehet. (A célok meghatározásakor az intézmény belső 
teljesítményértékelését szabályozó intézményi dokumentumban objektívan rögzíteni kell, 
hogy a teljesítménycélonként elérhető maximálisan 3x8 pontból milyen szintű teljesítés esetén 
hány pont szerezhető meg.) 
 
A NOKS munkakörben foglalkoztatott pedagógusok 
A pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező oktató-nevelő munkát 

közvetlenül segítő (NOKS) munkakörben foglalkoztatott értékelendő személynek minden év 

(elsősorban) június 30-ig, de legfeljebb szeptember 30-ig 3 teljesítménycélt kell meghatároznia. A 

célokat egyezteti az értékelő személlyel, és azokat rögzíti a TÉR-ben. Ezek a célok a saját magával 

szemben támasztott fejlődési elvárásokat jelenítik meg az értékeléskomplex rendszerében annak 

érdekében, hogy a kijelölt célok illeszkedjenek 
▪ az intézmény pedagógiai programjában, éves munkatervében, belső szabályzataiban szereplő 

célokhoz. 
Személyes teljesítménycélok lehetnek: 
▪ szakmai, nevelési/módszertani célok, 
▪ alapfeladatként elvégezett tevékenységgel kapcsolatos, egyértelmű minőségi vagy egyéb 

mutatóhoz kapcsolódó elemek, 
▪ egyéb területen meghatározott feladatok. 
 
Elérhető pontszám 
 
Teljesítménycélonként az elérhető maximális érték 8 pont lehet, így a három teljesítménycél 
maximális értéke összesen 24 pont lehet. (A célok meghatározásakor az intézmény belső 
teljesítményértékelését szabályozó intézményi dokumentumban objektívan rögzíteni kell, 
hogy a teljesítménycélonként elérhető maximálisan 3x8 pontból milyen szintű teljesítés esetén 
hány pont szerezhető meg. 
 
(Szakmai, módszertani ajánlás a pedagógusok, vezetők teljesítményértékeléséhez 
óvodák számára) 
 
Jelenleg intézményünkben ez az értékelési szempont nem releváns. Amennyiben szükséges a 

későbbiekben kiegészítésre kerül. 
 
A vezetőknek évente 4 személyre szabott teljesítménycélt kell megfogalmazni. Az igazgató vagy 

főigazgató esetében a célok meghatározása a fenntartóval közösen történik. 
Jóváhagyása, értékelése és pontozása is fenntartói feladat. 
Az igazgatóhelyettes – továbbá ha releváns – tagintézmény-igazgató, intézményegység-vezető, 

tagintézményigazgató-helyettes, intézményegységvezető-helyettes személyre szabott 

teljesítménycéljait az igazgatóval/felettes vezetővel közösen kell meghatározni. Jóváhagyása 

igazgatói feladat. 
A vezetők esetében a teljesítménycéloknak illeszkednie kell 
▪ az intézményi tanfelügyeleti eljárás alapján készült intézményi intézkedési tervben foglaltakhoz, 
▪ a fenntartóval közösen meghatározott, intézményi szintű stratégiai célokhoz, 
▪ a fenntartó által elfogadott vezetői pályázatban foglaltakhoz – ha van ilyen –, illetve 
▪ a fenntartó írásban rögzített elvárásaihoz, 
▪ az igazgató éves beszámolója alapján meghatározható problémás területek fejlesztéséhez. 
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Személyes teljesítmény célok lehetnek: 
▪ A szülői véleményezés alapján mért, az intézmény egészére vonatkozó elégedettség 
mértéke legalább X%-kal emelkedik az előző nevelési évhez képest. 
▪ A pedagógiai szakszolgálati ellátást kérő vagy kezdeményező, vagy pedagógiai szakszolgálati 

ellátás szempontjából kiszűrt, de mindezekből ellátásba még nem vett gyermekek száma legalább 

X%-kal csökken az előző nevelési év ugyanezen időszakához képest. 
▪ Az óvoda érje el a Zöld Óvoda címet. 
▪Egy bázisintézmény jógyakorlatának adaptálásából eredő célok. 
▪ A pozitív óvodakép kialakítása és a folyamatos kapcsolattartás érdekében működtessen eddig 

még nem alkalmazott kommunikációs eszközöket, csatornákat. 
▪ Alakítson ki testvér-óvodai intézményi szakmai kapcsolatot a külső tudásmegosztás érdekében 
 
Elérhető pontszám 
 
Teljesítménycélonként az elérhető maximális érték 10 pont lehet, így a négy teljesítménycél 
maximális értéke összesen 40 pont lehet. (A célok meghatározásakor az intézmény belső 
teljesítményértékelését szabályozó intézményi dokumentumban objektívan rögzíteni kell, 
hogy a teljesítménycélonként elérhető maximálisan 4x10 pontból milyen szintű teljesítés 
esetén hány pont szerezhető meg.) 
 
 
(Szakmai, módszertani ajánlás a pedagógusok, vezetők teljesítményértékeléséhez 
óvodák számára) 
 
 
6. A teljesítményértékelés lefolytatása, eljárásrendje 
 
6.1 Határidők 
 
Az értékelő vezető az értékelendő személlyel egyeztetve elsősorban június 30-ig, de legfeljebb  
a) vezetői megbízással rendelkező értékelendő személy esetén augusztus 31-ig,  
b) más értékelendő személy esetén szeptember 30-ig közösen, az értékelendő személy 

véleményének mérlegelésével határozza meg a személyes teljesítménycélokat, és ezeket rögzíti a 

teljesítményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesítménycélok 
módosítására a meghatározásra vonatkozó eljárás szerint, a munkaköri feladatok jelentős 

mértékű változását követő 30 napon belül, legkésőbb a naptári év februárjának utolsó 

munkanapjáig van lehetőség. 
Ha a köznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjában foglalt 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 a (4) bekezdés szerinti 

időpontig kevesebb, mint 90 nap van hátra.  
A teljesítménycélok meghatározásába az értékelő vezető a közreműködőket is bevonhatja.  
Az értékelendő személy teljesítményének értékelését június 30-ig, óvodában augusztus 15-ig kell 
elvégezni. 
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6.2 Intézményi célok meghatározása 
 
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelő vezető a nevelőtestülettel egyetértésben 

határozza meg az adott nevelési évre (legkésőbb augusztus 25-ig), majd a TÉR „Értékelési 

szempont” felületén rögzíti azt. Az egyedi intézményi értékelési szempontok a 

teljesítményértékelési időszakban nem módosíthatók. 
 
6.3 Az értékelés résztvevői, Ki-kit? 
 
A munkáltató nevében a teljesítményértékeléssel kapcsolatos jogkört az értékelő vezető 

gyakorolja. Ha a munkáltató több tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkező 

intézmény, és az értékelendő személyek létszáma ezt indokolja, a köznevelési intézmény 

szervezeti és működési szabályzata rendelkezhet úgy, hogy  
a) az igazgató a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatóit, 
 b) a tagintézmény igazgatója a tagintézmények tagintézményigazgató-helyetteseit,  
c) az intézményegység-vezető az intézményegységvezető-helyetteseit értékeli.  
Az igazgató a teljesítményértékelés egészébe vagy egyes részeibe közreműködőket vonhat be.  
 
 
A Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda értékelési stratégiája: 
 

Értékelendő személy Ki értékeli? 
 

Főigazgató 
 

Fenntartó 
 

Főigazgató-helyettes (függetlenített) 
 

Főigazgató 
 

Főigazgató-helyettes (általános) 
 

Főigazgató, főigazgató-helyettes 
(függetlenített) 

 
Tagintézmény-igazgató 

 
Főigazgató, főigazgató-helyettes 

(függetlenített) 
 

Intézményegység-vezető (pedagógusként) 
 

Főigazgató, főigazgató-helyettes 
(függetlenített) 

 
Pedagógus 

 
Főigazgató, főigazgató-helyettes 

(függetlenített), TÉR közreműködők-helyi 
vezetők) 

 
NOKS 

Főigazgató, főigazgató-helyettes 
(függetlenített), TÉR közreműködők-helyi 

vezetők) 
 
 
6.4 Az értékeléssel összefüggő feladatok ütemterve 
 

Feladat Határidő 
Egységes intézményi cél kialakítása, rögzítése augusztus 25. 
Egyéni célok rögzítése (vezető) augusztus 31. 
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Egyéni célok rögzítése (pedagógus) szeptember 30. 
Teljesítménycél megvalósulását igazoló 

dokumentumok feltöltése 
június 30. 

Interjúk június 30. 
Értékelések elkészítése augusztus 15. 
Illetményeltérítés lehetőségének kezdete 2025.09.01- 

 
 
6.5 Az értékelés folyamata 
 
Az értékelendő személy teljesítményének értékelését június 30-ig, óvodában augusztus 15-ig kell 
elvégezni, amely során az értékelő vezető  
a) az értékeléshez szükséges adatok összegyűjtése és áttekintése alapján előzetes értékelési 

javaslatot készít, amelyet közöl az értékelendő személlyel,  
b) értékelő beszélgetést folytat az értékelendő személlyel, és ez alapján véglegesíti a pontszámot,  
c) a teljesítményértékelést követően a teljesítményszintek szerint besorolja az értékelendő 

személyeket, és dönt az illetmény-eltérítésről.  
Az értékelendő személy az előzetes értékelési javaslat ismeretében önértékelést készíthet, 
amelyre az értékelő beszélgetés során ki kell térni. Ha az értékelendő személy a 

teljesítményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesítményértékelésnek 

tartalmaznia kell.  
Az értékelő megbeszélésen részt vesz  
a) az értékelő vezető,  
b) az értékelendő személy, 
 c) az értékelő vezető által felkért közreműködő, valamint 
 d) ha a c) pontban foglaltak alapján közreműködőként nem kérték fel, akkor az értékelendő 

személy kérésére annak a munkaközösségnek a vezetője, amelyben az értékelendő személy részt 

vesz. A közreműködő javaslatot tehet egy vagy több értékelési szempont vagy a teljes értékelés 

pontszámára az értékelő vezető számára, aki a javaslatot mérlegeli. Az értékelő vezető a 

teljesítményértékelés keretében kikérheti az értékelendő személy tekintetében a szülők, tanulók 

véleményét is, és a teljesítményértékelés során – a személyre szabott éves teljesítménycélok és 

értékelési szempontok meghatározásának, teljesülésük nyomon követésének és mérésének 

részletes módszertanában és szakmai szabályaiban meghatározottak szerint – a szülői, tanulói 

véleményeket is figyelembe veszi. 
 
6.6. Az értékelés résztvevői és feladatai 
 

Az értékelés résztvevői: 
 Értékelt (Pedagógus), 
 Értékelő (Igazgató), 
 Közreműködők (főigazgató-helyettes, az igazgatóhelyettes, a tagintézmény-igazgató, az 

intézményegység-vezető, a tagintézményigazgató-helyettes, azintézményegységvezető-
helyettes, valamint az értékelendő személy munkaközösségének vezetői). 

Az értékelt személy feladatai, kompetenciái: 
 A személyes teljesítménycélok kijelölése az értékelő vezetővel közösen. 
 A célok rögzítése a TÉR „Egyéni teljesítménycélok” menüpontjában. 
 Az igazgató által jóváhagyott teljesítménycélok esetleges módosításának kérése nevelési 

év közben, indoklással. 
 A célok megvalósítása. 
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 Önértékelés készítése (az előzetes értékelési javaslat ismeretében készítheti el, amelyre az 

értékelő beszélgetés során ki kell térni). 
 Javaslattétel a pedagógiai tevékenységei értékelésére. 
 Munkaközösség vezetőjének bevonását kérheti, (annak a munkaközösség-vezetőnek a 

bevonását, amelyikben részt vesz). 
 Észrevételt, megjegyzést tehet teljesítményértékelésével kapcsolatban (az észrevételeket a 

teljesítményértékelésnek tartalmaznia kell). 
 A teljesítményértékelés valótlan ténymegállapításával kapcsolatban közigazgatási pert 

indíthat, mely keresetlevelet a munkáltatói jognyilatkozat közlésétől számított harminc 

napon belül kell előterjeszteni. [Púétv. 129.§ (1) bek. e) pont] 

Az értékelő feladatai, kompetenciái: 
 Egyeztetés a vezetőséggel, belső feladatkiosztás kialakítása. 
 A teljesítménycélok átbeszélése és véglegesítése az értékelendő személlyel közösen. 
 A teljesítménycélok jóváhagyása2. 
 A jóváhagyott teljesítménycélok esetleges módosításának engedélyezése 
 Javaslatot tehet az értékelő vezetőnek egy vagy több értékelési szempont vagy a teljes 

értékelés pontszámára vonatkozóan. (TÉR rend. 5.§ (7) bek.) 
 

6.6. A szülői kérdőívek 
Pedagógus Teljesítményértékelő Rendszer (PED TÉR) lehetőséget biztosít, hogy nevelési 

évenként az egyes pedagógusokról kérdőíveket tölthessenek ki a szülők. 

A 2024/2025-ös tanévtől az  óvodákban szülői kérdőívek kerülnek kiküldésre. 

A kérdőívek kitöltése a KRÉTA böngészőből megnyitott felületén, anonim módon lehetséges az 
adott nevelési évben érvényes időtartamban. A kérdőívek beküldése minden esetben opcionális, 

és egy szülő vagy tanuló egyazon pedagógusról legfeljebb egy kérdőívet küldhet be. 

 
6.7.Az értékelés kategóriái 
 

Az értékelés eredménye szerint: 
a) kiemelkedő teljesítményszintű 80% vagy afeletti, 
b) átlagos teljesítményszintű 50% vagy afeletti és 80% alatti, 
c) fejlesztendő teljesítményszintű 50% alatti. 
 

6.8. Az értékelés lezárása 
Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen záruljon, a munkatársak számára fontos az  
egyértelmű és rendszeres visszacsatolás. 

Az értékelés során figyelembe veendő szülői kérdőívek kitöltésére az Oktatási Hivatal tájékoztató 

levelében jelzett időpontig van lehetőség, melyről a szülőket értesíteni kell. 

A vezetők és pedagógusok értékelését a megadott határidőig el kell végezni. Az igazgató által 

jóváhagyott végleges értékelést a fenntartó ellenőrizheti, kérheti a pontszám indokolását. 

A véglegesített pontszámot és a teljesítményszintet az értékelt személlyel való közlését követően 

rögzíteni kell a teljesítményértékelési elektronikus rendszerben. 

A véglegesített értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a 

teljesítményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesíteni. Az értékelő vezető a 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

91 
 

teljesítményértékelést követően a teljesítményszintek szerint besorolja az értékelendő 

személyeket, és dönt az illetményeltérítésről. z értékelés a béreltérítést befolyásolhatja, illetve ez 

alapján kerülhet sor fejlesztési szükséglet megfogalmazására, az alábbiak szerint: 

 a kiemelkedő teljesítményt nyújtók esetén indokolt lehet a többletjuttatás biztosítása, 

 az átlagos teljesítmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a többletjuttatást, 

 a fejlesztendő értékelési tartományban lévők esetében az értékelő rögzíti a fejlesztendő 

terület megnevezését, valamint az értékelt személlyel közösen meghatározott fejlesztési 

eszközt (pl. továbbképzésen való részvétel, hospitálás). 

A teljesítményértékelés eredményeként a munkáltató első alkalommal 2025. szeptember 1-jével 

állapíthat meg a Púétv. 98. § (3) bekezdésében meghatározottak szerint módosított illetményt. 

 

Bonyhád, 2024.12.19. 

 

__________________________                                      P.H.    __________________________ 

        Főigazgató-helyettes                                                                              Főigazgató 

 

1. számú melléklet 
 

1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez 

 
A vezetői megbízással nem rendelkező értékelendő személy teljesítményértékelésének 

szempontjai és az adható pontszámok  
A B C 

1 Szempont sorszáma Szempont megnevezése Adható pontszám 

2 1 Pedagógiai munka minősége, eredményessége 28 

3 2 Feladatvállalás mennyiségi mutatói 12 

4 3 Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 8 

5 4 Kommunikáció, együttműködés 6 

6 5 Tehetséggondozás, felzárkóztatás 8 

7 6 Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 6 

8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8 

9 8 Három, személyre szabott teljesítménycél 24 
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A B C 

1 Szempont sorszáma Szempont megnevezése Adható pontszám 

10 
 

Összesen 100 

2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez 

A pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott értékelendő személy teljesítményértékelésének 

szempontjai és az adható pontszámok  
A B C 

1 Szempont 
sorszáma 

Szempont megnevezése Adható 

pontszám 

2 1 Pedagógiai munka támogatásának minősége, 

eredményessége 
20 

3 2 Feladatvállalás mennyiségi mutatói 12 

4 3 Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 10 

5 4 Kommunikáció, együttműködés 8 

6 5 Szakmai felelősségvállalás, elkötelezettség 10 

7 6 Munkakörhöz kötődő támogató, etikus magatartás 8 

8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8 

9 8 Három, személyre szabott teljesítménycél 24 

10 
 

Összesen 100 

 

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez 

Igazgató, főigazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény-igazgató, intézményegység-vezető, 

tagintézményigazgató-helyettes, intézményegységvezető-helyettes teljesítményértékelési 

szempontjai és az adható pontszámok 
 

A B C 

1 Szempont 
sorszáma 

Szempont megnevezése Adható 

pontszám 

2 1 Intézményi feladatellátás eredményessége 10 

3 2 Erőforrásokkal való gazdálkodás 10 
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A B C 

1 Szempont 
sorszáma 

Szempont megnevezése Adható 

pontszám 

4 3 Stratégiai szemlélet 10 

5 4 Vezetői kommunikáció és irányítás 10 

6 5 Külső kapcsolatok 10 

7 6 Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 5 

8 7 Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény sajátos 

helyzetét tükröző értékelési szempont 
5 

9 8 Négy, személyre szabott teljesítménycél 40 

10 
 

Összesen 100 
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2. számú melléklet 
A TÉR értékeléshez használt értékelőlap- Pedagógus 

 

1. Pedagógiai munka minősége, eredményessége – 
28 pont (4 részterület)  

A cél elérését 

bizonyító adatok  
adható 

pontszám  
elért 

pontszám 

A gyermek 
személyiségfejlődésének 

eredményei, a 

tankötelezettség 

megkezdésének adatai 

Az adott nevelési év 

nyomonkövetési eredményeit az 

óvodába lépés évének 

eredményeihez képest kell 

vizsgálni. Az adott nevelési 

évben tankötelessé váló 

gyermekek egyéni 

fejlettségüknek megfelelően 

iskolára felkészítő nevelést 

kapnak. 
 

heti tervek, tanköteles 

mérések 

10   

csoportnapló vezetése 

 foglalkozáslátogatás 

tapasztalatai  

A gyermekek ellátása, 

fejlesztése a vonatkozó 

szakmai normáknak, 

protokolloknak 
megfelelően 

A pedagógus a gyermekek 

értelmi, érzelmi, akarati, 

szociális és testi fejlettségének 

mutatóit nyomon követi, 

ciklikusan elemzi, értékeli, 

rögzíti, az eredményeket 

nevelési, fejlesztési terveibe 

beépíti. 

fejlődési napló 

elkészítése, - szülők 

tájékoztatása,  
10   

Korszerű, innovatív 

pedagógiai módszerek, 

tevékenységszervezési 

eljárások napi  
alkalmazása 

A pedagógus élményalapú, a 

gyermekek önálló 

tevékenységére  
épülő, a tapasztalatszerzést és a 

játékra épülő készség és 

képességfejlesztést lehetővé 

tevő interaktív 

tevékenységszervezési és 

értékelési  
módszereket alkalmaz, fejleszti 

a gyermekek értelmi, testi, lelki  
és szociális készségeit.  
 

Tervezésben 

megvalósuló 

élményalapú, 

tevékenységre épített 

fejlesztés 

6 

  

esetleges 
foglalkozáslátogatás 

tapasztalatai 

Díjak, elismerések, 

kutatási eredmények, 

publikációk, 

mesterprogram, kutató 

tanári program 

megvalósítása és ezek 

hasznosulása az óvoda 

életében. 

Rendelkezik a pedagógiai 

munkája eredményességét 

bizonyító, az intézmény által 

alapított és/ vagy helyi, 

települési, tankerületi vagy 

egyéb állami díjakkal, 

elismerésekkel. 

Mesterpedagógus és kutató 

tanári programjával, kutatási 

eredményeivel, publikációkkal 
hozzájárul az intézményi, vagy 

tágabb értelemben (helyi, 

regionális, országos szinten) a 

pedagógiai munka minőségének 

fejlesztéséhez.  
 
 
 

pedagógiai 

innovációkban való 

részvétel 

dokumentumai, 
mesterprogram, 
kiemelkedő pedagógiai 

dokumentum 

2   

  bemutató 

órák/foglalkozások 

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

A cél elérését 

bizonyító adatok  
adható 

pontszám  
elért 

pontszám 

Éves tartalmi tervezés, 

napi tervezés 

Az adott gyermekcsoport és 

lehetőség szerint a szülői 

környezet  
jellemzőinek ismerete alapján és 

az egyes gyermekek eltérő 

képességeire, szociokulturális 

helyzetére figyelemmel készít 

nevelési  
és tevékenységi tervet, valamint 

sajátos nevelési igényű, illetve 
beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő 

gyermek esetében (re) 

habilitációs tervet, fejlesztési 

tervet. Az egyes tevékenységek  
megvalósítására felkészül, 

tevékenységét megtervezi, napi 

szakmai  
tevékenysége tervszerűen 

felépített.  

nevelési tervek 

3   

heti tervek, napi 
tevékenységek, BTMN 

fejlesztési tervek,  

foglalkozáslátogatások 

tapasztalatai  

Többletfeladatok, 

különböző megbízások 

vállalása 

Eseti vagy állandó intézményi 

munkacsoport tagja (pl.: Zöld 

Óvoda koordinátor, 

gyermekvédelem) 

pályázatfigyelő, pályázatíró 

feladatokat vállal,  
mentorálásra fogad 

hallgatókat/gyakornokot.  
Mesterpedagógusként 

intézményfejlesztési feladatokat 

vállal, támogatja az intézmény, 

a pedagógusok munkáját. 

Szaktanácsadóként, 

szakértőként (ha releváns) részt 

vesz a jogszabály által 

meghatározott feladatokban. 

(Több megbízatás esetén több 

pont. 

Éves plusz feladatok 

dokumentumai, 
megvalósítása 

(munkacsoport, 
munkaközösség, 

mentorálás, látogatás) 

3   

Az intézményen belüli 

óvodai szintű 

rendezvények 

Az óvodában intézményi szintű 

rendezvényeket szervez és/vagy  
megvalósításában aktívan részt 

vesz gyermekközösségével, 

azokat dokumentálja 

(forgatókönyv, beszámoló, 

elégedettségmérés/értékelés 

stb.). Részt vállal az intézmény 

éves munkaterve szerinti 

programokban, pl.: 
hagyományőrző nap, kulturális 

rendezvény, szülői nap stb. Az 

intézményi hagyományok 

ápolásában tevékenyen vesz 

részt. 

Programszervezés 

dokumentumai, 
megvalósítása 

3   

Az intézményen kívüli 

programokban való 

részvétel (projektek, 

kirándulások, 

múzeum- 

Óvodán kívüli 

programokat 
kezdeményez, szervez, 

tájékoztatja  
a szülőket az óvodán 

Kirándulások, 

intézményen kívüli 

programok 
szervezésének 

dokumentumai és 

megvalósítása 

3   
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és színházlátogatás, 

települési programokba 

való bekapcsolódás 

stb.) 

kívüli programokról. 

Feladatot vállal az 

intézményvezetővel 

egyeztetve a programok 
megvalósítása során, vagy 

a programok 
megvalósításában aktívan 

részt vesz 
 

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők 

betartása – 8 pont (3 részterület)  
A cél elérését 

bizonyító adatok  
adható 

pontszám  
elért 

pontszám 

A pedagógus szabály- és 

normakövető 

magatartása 

A pedagógus foglalkoztatással 

kapcsolatos irányadó ágazati 

jogszabályokban rá vonatkozó 

rendelkezéseket ismeri és 

követi, az SZMSZ és Házirend 

szabályait, a munkaköri 

leírásában foglaltakat 

maradéktalanul betartja. Az 

óvodai adminisztrációs 

feladatokat - a feladatköréhez 

kapcsolódóan - szakszerűen, 

pontosan, határidőre elvégzi. 

Dokumentáció 

3   

Ovikréta 

Esetleges ellenőrzések, 

látogatások 

tapasztalatai 

Csoportnapló, 

mulasztási napló 

vezetése 

A csoportnaplót és a gyermekek 

hiányzását a mulasztási 

naplóban naprakészen vezeti, 

igazolatlan hiányzás esetén jelez 
az igazgatónak és a 

gyermekvédelmi felelősnek. 

Ovikréta  2   

A gyermekek 
személyiségfejlődésének 

nyomon követésével 

összefüggő 

adminisztrációs 

tevékenység 

A gyermek által készített 

produktumokat folyamatosan 
gyűjti,  
a gyermekek 
személyiségfejlődését az 

intézményi belső szabályzókban 

meghatározott módon értékeli, a 

gyermekek 
személyiségfejlődéséről a 

szülőket/ törvényes képviselőket 

legalább félévente tájékoztatja. 

Ovikréta 3   

4. Kommunikáció, együttműködés – 6 pont 2 
részterület   

A cél elérését 

bizonyító adatok  
adható 

pontszám  
elért 

pontszám 

Nevelőtestületi, szakmai 

munkaközösségi 

tevékenységekben való 

részvétel, 

együttműködés szakmai 

partnerekkel 

Konstruktív, építő jelleggel 

részt vesz a nevelőtestületi 

értekezleteken, 

hozzászólásokkal, pedagógiai 

jellegű előadások tartásával (pl. 

nevelési értekezleten) segíti a 

testület munkáját. Aktívan 

közreműködik a szakmai 

munkaközössége/ intézménye 

éves programjainak 

Naprakész, pontos 

dokumentáció 3   
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tervezésében, szervezésében, 

megvalósításában, 

értékelésében. Naprakész 

információval rendelkezik, az 

információk átadásában és 

fogadásában mindig szakszerű 

és objektív. Munkavégzése 

során kezdeményezően 

együttműködik a 

pedagógustársaival, szakmai 
partnerekkel (pl. 
óvodapszichológus, pedagógiai 

szakszolgálat munkatársai, 

szociális segítő, gyermekorvos, 

családsegítő stb.) Szakmai 

kihívások  
megoldásában aktív. 

Értékelésben 

résztvevők 

tapasztalatai 

Kapcsolattartás és 

kommunikáció a 

szülőkkel/törvényes 

képviselőkkel 

A szülői értekezleteket, fogadó 

órákat, nyílt napokat pontosan 

és tervezetten lebonyolítja. A 

szülőket/ törvényes képviselőket 

igény szerint, de legalább 

félévente egyszer szakszerűen, 

közérthetően és objektíven 

tájékoztatja az óvodai 

feladatokról és az érintett 

gyermek 
személyiségfejlődéséről, a 

szülőkkel együttműködik. Igény 

szerint a szülőkkel közös 

programokat szervez. 

szülői értekezletek, 

fogadóórák, eseti 

megbeszélések 
3   

5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás/ esélyteremtés 

– 8 pont (4 részterület) 
A cél elérését 

bizonyító adatok  
adható 

pontszám  
elért 

pontszám 

Tehetség jeleit mutató 

gyermek óvodai nevelése 

Részt vesz a tehetségígéretek és 

a kettős különlegességű, sajátos 
nevelési igényű, vagy 

beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő 

tehetségígéretek azonosításában. 

A szülők számára nevelési 

tanácsokat ad a gyermek 

képességeinek kibontakoztatása 

érdekében. Figyelmet fordít a 

gyermeki alkotások közösségi 

rendezvényen való bemutatására 

és a tehetségígéretek 

bátorítására különböző óvodai 

és/vagy óvodaközi 

rendezvényeken 

(vizuális/alkotó, sport, 

mesemondó stb.). 

tervekben megjelenő 

egyéni 

képességfejlesztés  
1   

A kiemelt figyelmet 
igénylő  

gyermekek fejlesztése 

A gyermekek közötti egyéni 

különbségek 

figyelembevételével 

differenciált 

tevékenységformákat, 

tanulásszervezési eljárásokat 

alkalmaz. Egyéni fejlesztést 

végez, az SNI illetve BTMN 

gyermekek egyedi igényeit 

figyelembe veszi, differenciált 

HH, BTMN fejlesztési 

tervek, megvalósulásuk 

, szakmai konzultáció a 

fejlesztőkkel 

3   



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

98 
 

ellátást biztosít, a 

szakemberekkel 
(gyógypedagógus, fejlesztő 

pedagógus, logopédus) 

folyamatosan konzultál. 

Gyermekvédelmi 

megsegítést igénylő 

tanulókkal való 

foglalkozás 

A hátrányos helyzetű, 

halmozottan hátrányos helyzetű 

és veszélyeztett gyermekek 

gyermek hiányzásainak 

csökkentése, szociális 

hátrányainak csökkentése 

érdekében pedagógiai célú 

feladatokat vállal.  

Jelzőrendszer 

működése, egyéb 

teendők az érintett 
gyermekek esetében 

2   

Iskolába lépés segítése 

Indokolt esetben személyes 

beszélgetéssel segíti a tanköteles 

korba lépő gyermekek szüleit a 

tankötelezettség megkezdése 

időpontjának megválasztásában, 

a beadásra kerülő 

tankötelezettség halasztási 

kérelmek elkészítésében. 
Az óvoda-iskola átmenetet 

segítő tevékenységekben, 

együttműködésekben aktív részt 

vállal. 

Tanácskozás a 

szülőkkel, tanköteles 

mérések ismertetése 

2   
Iskolalátogatások, 

kapcsolat az iskolával  

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

A cél elérését 

bizonyító adatok  
adható 

pontszám  
elért 

pontszám 

Motiváció, 

elkötelezettség 

Szakmai tudását folyamatos 

megújítja, módszertani 

kultúráját fejleszti, beépíti a 

mindennapi pedagógiai 

gyakorlatba. Fontos számára az 

erősségeinek és fejleszthető 

területeinek önértékeléssel 

történő rendszeres 

meghatározása. Elkötelezett az 

intézmény küldetése, céljai és a 

pedagógiai program iránt, a 

megvalósításban kezdeményező 

szerepet vállal. 
 
 

Önértékelés, szakmai 

fejlődésre való 

hajlandóság, 

továbbképzések 

3   

A szervezet képviselete 

Külső és belső fórumokon, 

programokon eredményesen 

képviseli és menedzseli az 

intézmény érdekeit, öregbíti az 

intézmény jó hírnevét. 
 
 
 

értékelésben 

közreműködők 

tapasztalatai 
2   

Etikus magatartás 

A rá vonatkozó pedagógus 

etikai szabályok szerinti 

normákat követi, betartja. 
 
 
 
 
 

értékelésben 

közreműködők 

tapasztalatai 
1   
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7. Intézményi cél, Az Ovikréta felület 

megismerése, felhasználói szintű kezelése a tanév 

végére.:  8 pont (4 részterület) 

A cél elérését 

bizonyító adatok  
adható 

pontszám  
elért 

pontszám 

Az Ovikréta felület 

megismerése, 

felhasználói szintű 

kezelése a tanév végére. 

Az Ovikréta admin ellenőrzései 

alapján szerzett tapasztalatok a 

pedagógus Ovikréta 

rendszerben végzett munkájáról.  

Egyéni fejlődést 

nyomon köv. 

dokumentációs 

naprakész vezetése, 

dokumentumkezelés 

2   

Napi tevékenységek 

vezetése 2   

Jelenléti ív, hiányzások 

helyes dokumentálása 2   

Egyéni, csoportos 

képzéseken való 

részvétel 
2   

 

8. Egyéni 

teljesítménycélok 
Ovikrétába feltöltött célok megnevezése Adható pont Elért pont 

A pedagógus által a 

rendszerbe feltöltött 

egyéni célok 

megnevezése 

1. 
 
 
 
 
 

8  

2. 
 
 
 
 
 

8  

3. 
 
 
 
 
 

8  

 
Összesített pontszám- Pedagógus 

Intézményi célok                                       (max.76 pont)  
Egyéni teljesítménycélok                          (max.24 pont)  
                                             ÖSSZESEN  
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3. számú melléklet  

A TÉR értékeléshez használt értékelőlap- Vezető 
 

1. Intézményi feladatellátás eredményessége -10 pont (6 
részterület) 

Adható 

pontszám 
Elért 

pontszám 
Az intézménybe (feladat-ellátási helyre) járó gyermekek 

fejlődésének üteme, a személyiségfejlesztés eredményessége 2  

A hiányzások mennyiségének alakulása 2  
A pedagógiai program megvalósítása 2  
Az intézménybe (feladat-ellátási helyre jelentkező gyermekek 

számának alakulása és jellemzői) 1  

A tanköteles korba lépő gyermekek iskolakezdésének és a 

halasztási kérelmek számának alakulása 1  

A befogadó szemlélet, inkluzív környezet kialakítása érdekében tett 

intézkedések 2  

2. Az erőforrásokkal való gazdálkodás -10 pont (4 
részterület) 

Adható 

pontszám 
Elért 

pontszám 
A humán-erőforrás gazdálkodás (pl. szakember-ellátottság 

biztosítása, fejlesztő-támogató vezetés, munkaerő motiválása, 

teljesítmény-értékelés működtetése, a feladatokat és az 

erőforrásokat egyaránt figyelembe vevő munkamegosztás, 

megbízatások stb.), 

2 

 

A szakmai tudás karbantartása, megosztása, bővítése (innováció 

ösztönzése, támogatása, munkatársak szakmai tudásának bevonása, 

tudásmegosztás elősegítése) 
2 

 

Az intézményi hatáskörben lévő gazdálkodási feladatok precíz 

ellátása, hatékony forrásfelhasználás 3  

Az infrastruktúra igazgatói hatáskörbe sorolható rendben tartása, 

gondos kezelése, tisztaság, rendezettség, a tanulási környezet 

színvonalát növelő megoldások alkalmazása. 
3 

 

3. Stratégiai szemlélet -10 pont (6 részterület) Adható 

pontszám 
Elért 

pontszám 
A jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint fő 

erősségeinek és kihívásainak azonosítása 1  

A fejlesztési irányvonalak meghatározása, ezek megvalósítása 

érdekében kezelendő kérdések fontossági sorrendjének 

megállapítása 
2 

 

A meglévő gyakorlat támogatásához szükséges szakpolitikai 

támogatások meghatározása 1  

Az intézményfejlesztésre vonatkozó közép- és hosszú távú 

stratégiai tervek megléte, a fejlesztési célok ütemezett 

megvalósítása 
2 

 

Az intézmény jövőjére hatást gyakorló külső környezeti, 

társadalmi, gazdasági tényezők nyomon követése, reagálóképesség 

a változásokra 
2 

 

A köznevelési intézmény működését, életét meghatározó országos 

szakpolitikai irányok nyomon követése, a jogszabályi és fenntartói 

szabályozási környezet változásainak ismerete. 
 
 
 

2 
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4. Vezetői kommunikáció és irányítás -10 pont (5 részterület) Adható 

pontszám 
Elért 

pontszám 
Egyértelmű feladatkiadás és ellenőrzés 2  
Folyamatos tájékoztatás a munkatársak részére az őket érintő 

tudnivalókról 2  

A munkatársak rendszeres értékelése 2  
Korrekt, asszertívkommunikáció, együttműködésre törekvés 2  
A pedagógusok megfelelő munkabeosztása, egyenletes terhelés 

biztosítása 2  

5. Külső kapcsolatok -10 pont (2 részterület) Adható 

pontszám 
Elért 

pontszám 
Kiegyensúlyozott, jó kapcsolat a szülőkkel / törvényes 

képviselőkkel, a szülői közösséggel, megfelelő tájékoztatás a 

szülők / törvényes képviselők, családok részére, 
5 

 

Együttműködés a fenntartóval / felettes vezetővel, határidők 

betartása, adatszolgáltatások pontossága, fenntartó stratégiai 

céljaival történő azonosulás, vezetői pályázatban foglaltak 

megvalósítása 

5 

 

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás -5 pont (4 
részterület) 

Adható 

pontszám 
Elért 

pontszám 
Hivatásának megfelelő megjelenés és kommunikáció 1  
Felelős vezetői attitűd 2  
A gyermekek mindenek felett álló érdekeinek figyelembevétele 2  
A nevelőtestület egységének megőrzése. 1  
7. Ovikréta -5 pont Adható 

pontszám 
Elért 

pontszám 
Az ovikréta tagintézményi szinten történő intézményegység 

adminisztrátori teendőinek ellátása. Naprakész, gyakorlatias 

ismeretekkel rendelkezzen a felhasználással kapcsolatban. 

 
5 

 

 

8. Egyéni teljesítménycélok 
Adható 

pont 
Elért pont 

A vezető által a 

rendszerbe feltöltött 

egyéni célok 

megnevezése 

1. 
 
 

10 
 

2. 
 
 

10 
 

3.  
 
 

10 
 

4.  
 
 

10 
 

 
Összesített pontszám- Vezető 

Intézményi célok                                       (max.60 pont)  
Egyéni teljesítménycélok                          (max.40 pont)  
                                             ÖSSZESEN  
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3. számú melléklet  

 
 

FŐIGAZGATÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
 

Köznevelési 

foglalkoztatott neve:  
Munkáltatói jogkör 

gyakorlója: 
 

Munkavégzés helye: 
7150 Bonyhád, Perczel M. utca 13. 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
Beosztás Főigazgató (továbbiakban igazgató) 
Munkaidő Heti 40 óra, kötetlen munkaidőbeosztással 
  
Helyettesítés rendje: 2023. LII. törvény alapján, az SZMSZ belső szabályozása 

szerint: meghatározott hatáskörön belül a főigazgató 

távollétében a főigazgató helyettesek teljes felelősséggel látják 
el a vezetői feladatokat. 

Besorolási kategória:  
Cél Az igazgató egyéni felelősségű irányítása, szakszerű és 

törvényes működés, a színvonalas pedagógiai munka, az ésszerű 

és takarékos gazdálkodás biztosítása. 
 
Alapvető felelősségek, feladatok 
 
Az igazgató az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Felelősséggel tartozik a fenntartónak, 

nevelőtestületnek, a szülőknek, a gyermekeknek a jogszabályokban és az óvodai szabályzatokban 

meghatározott feladatok ellátásáért, valamint az intézmény más felelős tagjai által vezetett 

munkaterületek felügyeltéért. Munkaköre kiterjed a személyzeti munkáltatói, és hivatali-
adminisztratív feladatokra is. A szervezet irányítási feladatait a Szervezeti és Működési 

Szabályzatban fogalmazza meg. 
 
Alapvető feladata a pedagógiai irányítás. Az igazgató az Óvodai és Bölcsődei Nevelés Országos 

Alapprogram előállításainak, a jogszabályoknak és a helyi társadalmi igényeinek figyelembe 

vételével — a nevelőtestülettel együtt kialakítja az intézmény helyi nevelési programját, 

gondoskodik annak megvalósításáról, az eredményesség és hatékonyság tervszerű és rendszeres 

ellenőrzéséről, elemzéséről, értékeléséről. A vizsgálat eredményének megfelelően szükség szerint 

módosítja a programot — a törvényes egyeztetési kötelezettségek betartásával. 
 
Felelősségi körében gondoskodik az intézményben folyó gondozó-nevelő-oktató munka tárgyi, 

személyi és szervezeti feltételeiről, a demokratikus intézményi légkör kialakításáról, az egészséges 

és biztonságos feltételek megteremtéséről. 
- Felelős a gyermekbalesetek megelőzéséért. 
- Megszervezi a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát. 
- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyományokhoz kötött ünnepek 

megszervezéséről, lebonyolításáról. 
- Felelős a tanügyigazgatási feladatok megszervezéséért, ellátásáért. 
- Feladata a felzárkóztatás és tehetséggondozás biztosítása. 
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- Szorgalmazza a nevelési szempontból fokozott törődést igénylő (hátrányos helyzetű, 

veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatását szolgáló 

eljárások megszervezését. 
 

- Támogatja a pedagógusok tervszerű és folyamatos továbbképzését, szakvizsgára való 

felkészülését, önképzését, elősegíti az újító és korszerű törekvések kibontakozását. 
- A rendszeres csoportlátogatásával, a nevelők egyetértésével végzett tőlük bekért 

felmérések és beszámolók, valamint folyamatos megfigyelései útján ellenőrzi a 

nevelőmunka színvonalának és eredményességének alakulását. 
- A nevelési program egyes elemeinek megvalósulását tervszerű és rendszeres belső és 

külső vizsgálatokkal is kontrollálja. 
- Biztosítja az intézmény gyermeki és felnőtt közösségeinek demokratikus jogait. 
- Együttműködésével segíti a fenntartó ellenőrző munkáját. 
- Megszervezi, irányítja és ellenőrzi a meghozott döntések végrehajtását. 

Feladata különösen a végrehajtás területein: 
- Előkészíti, megszervezi az intézményi önértékelést önértékelési csoport 

létrehozásával. 
-  Elkészíti, illetve bevonja a nevelőtestületet a dokumentumok elkészítésbe az 

intézményi programok tervezetét, majd a programokat a köznevelési törvényben 

előírt módon — a szülői szervezet véleményezési jogát biztosítva, és jóváhagyva a 
fenntartó képviseletében. 

- Elkészíti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozó javaslatokat, 
s azt szülői szervezetek egyetértését követően a fenntartóval elfogadtatja. 
Feladata az SZMSZ-tervezet elkészítése a nevelőtestület bevonásával, majd 

véleményezteti a szülői szervezettel, valamint a fenntartó képviseletében és 

mindegyik folyamatnak más lesz a dátuma. 
-  A házirend elkészítéséért az igazgató a felelős. Előterjeszti a Házirend tervezetét, 

gondoskodik annak az erre jogosult fórumokon való (nevelőtestület, szülői 
szervezet, fenntartó) megvitatásáról és egyetértéssel való elfogadásáról. 

-  Gondoskodik a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséről, biztosítja a 

nevelőtestületi döntések megfelelő előkészítését, az intézményen belüli 

információáramlást. Biztosítja, hogy valamennyi nevelő megismerje a legfontosabb 
központi és intézményi dokumentumokat, ellenőrzi ezek előírásainak, szellemének 

érvényesülését a nevelőtestületi határozatok végrehajtását. 

Személyzeti — munkáltatói felelőssége, feladatai: 
- Gyakorolja a munkáltatói jogokat. 
- A nevelőtestület véleményezi jogkörének és az SZMSZ, valamint a közalkalmazotti 

köznevelési foglalkoztatotti. Szabályzat előírásainak megfelelően megbízza a 

munkáját segítőket és felelősöket. 
-  A nevelő-oktató munkát segítő munkakörben a dolgozók foglalkoztatása, élet- és 

munkakörülményeire vonatkozó döntéseknél a jogszabály által előírt egyeztetési 

kötelezettsége van. 
- Felelős a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, irányításáért és 

ellátásáért. 
-  A dolgozókkal és gyermekekkel kapcsolatos információkat az adatvédelmi tőrvény 

rendelkezése szerint megőrzi. 
- Előkészíti, az intézmény igazgatója és a pedagógusokkal egyezteti a nevelők és a 

különböző felelősök munkakori leírását, s ha szükséges, módosítja azokat. 
- Ellenőrzi a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos nyilvántartások 
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(adminisztrációs) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozóinak személyi 
anyagát. 

- Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a munkaviszonyát 
vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonásáról. 

- Biztosítja az adatszolgáltatási kötelezettség teljesítését. 
-  Felelős olyan nevelőtestületi légkör kialakításáért, amelyben minden pedagógus — 

kötelező érvényű jogszabályok és belső szabályzatok betartásával — a nevelési 
program szellemében magas színvonalú, alkotó értelmiségi munkát végezhet. Ennek 

érdekében törekszik az intézmény dolgozóinak alapos megismerésére, fejlődésük 

elősegítésére és elismerésére, a nevelőtestületben az egymást segítő emberi 
kapcsolatok megerősítésére, a szervezet fejlesztésére, ezáltal a gyermekek 

személyiségének épülését szolgáló pedagógus-gyermekviszony kialakítására. 
- Szervezi az óvoda ügyviteli munkáját a mindenkori érvényes jogszabályok szerint. 

Folyamatosan figyelemmel kíséri a központi és helyi 
oktatáspolitikai intézkedéseket, erről szükség szerint tájékoztatja a dolgozókat. 

-  A hivatalos ügyintézési határidőn belül válaszol a hozzáérkezett, gyermekeket 
érintő kérdésekre. 

Az igazgató költségvetéssel kapcsolatos feladatai: 
-  A gazdasági év elejére a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi irodájával együttműködve 

elkészíti a következő évi költségvetés tervezetét. 
- A fenntartó jóváhagyása után az elfogadott előirányzatok alapján szervezi át a 

munkát. 
- Az év folyamán rendszeresen figyelemmel kíséri az előirányzatok teljesítését. 

Egyéb eseti feladatai: 
- A közvetlen munkáltatói jog gyakorlója adhat megbízást. 

Szakmai elvárások, irányítás, szakmai ellenőrzés: 
- Feladata, hogy az intézményi jövőkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban 

egymással harmonizálva jelenjenek meg. A jövőkép és a vezetői program 

összhangját - ha kell a vezetői program módosításával is - biztosítja. 
- Az intézmény szakmai irányítása során a gyermek fejlesztését tartja szem előtt. 
- Megköveteli a gyermeki kulcskompetenciák fejlesztésére irányuló pedagógiai 

tevékenységet. Az óvodában folyó szakmai tevékenység színvonalának mérésére, 

értékelésére helyi rendszert alakít ki. Kapcsolatot tart az iskolákkal, visszajelzéseit 

felhasználja a szakmai munka irányítása során, a pedagógiai munka fejlesztésére. 
- Az óvoda szakmai tevékenysége színvonalára vonatkozó adatokat felhasználja az 

intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatározásában, valamint a pedagógiai, 

önértékelési, valamint minőségirányítási programjához. 
- Megszervezi a pedagógusok szakmai tevékenységének ellenőrzését, felmérését. Erre 

szükség szerint szakértőt kér fel. Részt vesz a foglalkozás látogatás 

megszervezésében és lebonyolításában. 
- Beszámoltatja a pedagógusokat a gyermekek - fejlődési naplóban is rögzített - 

fejlődési tapasztalatairól, elvárja, hogy a tapasztalatokat felhasználják a további 

fejlesztés során. 
- Irányítja és összehangolja a pedagógusok tevékenységének alapkereteit adó éves 

foglalkozási tervek készítését. Jóváhagyja a foglalkozási terveket. 
- Gondoskodik arról, hogy az óvoda mindent elkövessen annak érdekében, ahogy a 

kötelező óvodai nevelésre köteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak távol. 

Gondoskodik arról, hogy a hiányzások nyilvántartásra, a hiányzási adatok az érintett 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

105 
 

hatóság részére megküldésre kerüljenek. 
- Segíti, támogatja a tanulás-tanítás eredményesebbé tételét érintő 

kezdeményezéseket, újításokat. 
- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre történő 

lebontásakor lehetőséget biztosít az egyéni önmegvalósításra. A feladat leosztásnál a 

szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem előtt. 
- A szakmai irányítás érdekében legalább heti szinten figyelemmel kíséri az 

intézmény működését befolyásoló jogi szabályozást. 
- Gondoskodik arról, hogy a pedagógiai folyamat követhető legyen a foglalkozási 

tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaplóban, a fejlesztési naplóban, a 

gyermekek munkáiban, az egyéni fejlődési naplóban. 

Partneri kapcsolatok 
- Az intézmény igazgatója képviseli az intézményt. Jogkörét esetenként, vagy az 

ügyek meghatározott korében intézmény más alkalmazottjára átruházhatja, és 

egyben meghatározhatja gyakorlásának formáit. 
- Az igazgató — egyszemélyi felelőssége érvényesülése mellett — az intézmény 

szakmai képviseletét a helyettesítésére kijelölt más alkalmazottjára ruházza át az 

SZMSZ-ben meghatározottak szerint. A feladatokat közösen a megbízott 

felelősökkel együtt végzi. 

A vezető szoros kapcsolatot tart továbbá az óvodán belül 
- Az alkalmazotti közösséggel. 
- A munkáltató érdekvédelmi szervezetekkel. 
- A szülői szervezettel. 

 

Intézményen kívül: 
- Hivatalos helyen és fórumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt. 
-  Szorgalmazza a szaktanácsadók bekapcsolódását az óvodán belül folyó pedagógiai 

fejlesztő, innovációs munkába. 
- Együttműködik az iskolával és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagógiai 
- programban, SZMSZ-ben nevesített. 
- Kapcsolatot tart az intézményt támogató helyi civil szervezetekkel, a védőnővel, 

orvossal. 

   Hatáskör: 
- Az igazgató az intézmény képviseletében teljes aláírási jogkörrel rendelkezik. 

Hatásköre a felnőtt dolgozókra vonatkozóan: 
- A pedagógusok munkabeosztása. 
- A nevelők egyéni munkarend-összeállítási kérelmének elbírálása. 
- A fegyelmi eljárás indítása. 
- A fegyelmi bizottság tagjainak megbízása. 
- Rendkívüli esetenkénti feladatok, megbízások kiadása. 
- Hatásköre a gyermekekre vonatkozóan 
- Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztása, felvétele. 
- Nem az óvoda körzetében lakó gyermekek felvétele. 
- Ingyenes szolgáltatások, a szociális helyzet alapján adható kedvezmények 

biztosítása. 
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A teljesítménvértékelés módszere: 
Nevelési évenként írásos beszámolót készít a fenntartónak a nevelési program, éves munkaterv 
végrehajtásáról. A beszámoló tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a 

vizsgálatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a költségvetési keretek 
falhasználásáról szóló jelentést. 

 
Bonyhád,  

                                                                                       ……………………….. 

                                                                    Polgármester 
Nyilatkozat: 

 
A munkaköri leírásban rögzítetteket magamra nézve kötelezőnek tekintem, azokat 
megértettem. Aláírásommal elismerem, hogy a munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
Egyben 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. 
A fentieket tudomásul veszem, a munkakörömre előírt feladatokat betartom. 

 
 
 

 ……………………… 
   Főigazgató 

 
Szabadságolási rend: 

- Szabadságolási terv szerint, lehetőleg a szorgalmi időszakon kívül 
- Elérhetőség biztosítása telefonon 

Alapszabadsága: 50 nap 
Az alapszabadságból a munkáltató legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, 

oktatás, gyermekfelügyelet, továbbképzés céljából) 

 
A szabadság kiadása természetben történik. A szabadságot a köznevelési foglalkoztatotti 

jogiszonyban álló előzetes meghallgatása után — a munkáltató óvodában július 1-jéto1 augusztus 
31-ig tartó időszakban adja ki. 
A munkáltató évi 7 munkanap szabadságot — a köznevelési foglalkoztatotti jogiszony első 

három hónapját kivéve — legfeljebb két részletben a köznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 
álló legalább öt munkanappal korábban közölt kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. 
A szabadság kiadása az esedékesség évében történik.
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FŐIGAZGATÓ HELYETTES (kötelező óraszám nélküli) 
 MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név  

Munkáltató Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
Beosztás Főigazgató-helyettes 
Közvetlen felettes Főigazgató 
Heti munkaidő 40 óra, kötetlen munkaidő beosztással 
Kötött munkaidő 0 óra 
Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 
Helyettesítési előírás 2023. LII. törvény alapján, az SZMSZ belső szabályozása 

szerint: meghatározott hatáskörön belül a főigazgató 

távollétében teljes felelősséggel látja el a vezetői feladatokat 
Cél Megbízott felelős vezetőként segíti a főigazgató munkavégzését, 

részt vesz a stratégiai és operatív irányítás feladatainak 

ellátásában, az intézmény törvényes és szakszerű működésének 

biztosításában, a belső ellenőrzésben. A főigazgató távollétében 

képviseli az intézményt. 
 
                                       

KÖVETELMÉNYEK 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Elvárt ismeretek Korszerű pedagógiai-szakmai ismeretek, a köznevelés ágazati 

jogszabályainak és az intézmény belső szabályzati rendszerének 

ismerete, vezetési és szervezetfejlesztési ismeretek  
Szükséges 

képességek 
Globális szemlélet, összefüggések felismerése, együttműködésre 

ösztönzés. Az előírásoknak megfelelő intézményműködéstől való 

eltérések felismerése és hatáskörnek megfelelő kezelése. Operatív 

irányítási feladatok hatékony ellátása, döntéselőkészítés, döntéshozatal, 

intézkedések végrehajtása. Határidők betartása, jó időbeosztás. 

Eredményes kommunikáció, érzékenység az egyenletes terhelés 

biztosítására. 
Személyes 

tulajdonságok 
Elhivatottság, kulturáltság, kapcsolatteremtő készség, 

konfliktusmegoldó készség, objektivitás, határozottság, magabiztosság, 

türelem, tolerancia, empátia, kiegyensúlyozottság, nyitottság, 

együttműködési készség, etikus magatartás,  
 
 
MUNKAKÖRI KÖTELESSÉGEK  
 
ÁLTALÁNOS VEZETÉSI FELADATOK 

1. Alapdokumentumokkal és belső szabályzó dokumentumokkal kapcsolatos feladatok 
- figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, jelzi az egyes dokumentumok felülvizsgálatának, 

módosításának szükségességét 
- részt vesz az intézmény stratégiai és operatív dokumentumainak koherens kialakításában  
- közreműködik az intézményi SZMSZ összeállításában, rendszeres felülvizsgálatában, 

módosításában 
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- közreműködik az intézményi Házirend összeállításában, rendszeres felülvizsgálatában, 

módosításában 
- javaslatot tesz más belső szabályzó dokumentumok módosítására 
- közreműködik a dokumentumok nyilvánosságra hozatalában 

2. Munkáltatói jogkör gyakorlása 
- a főigazgató helyettesítése során az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint 

gyakorolja a munkáltatói jogokat 
- közreműködik a humán erőforrás biztosításával kapcsolatos döntések előkészítésében 

3. Gazdálkodással kapcsolatos jogkör gyakorlása 
- a főigazgató helyettesítése során az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint 

gyakorolja az előirányzatok felhasználásával kapcsolatos jogokat 
- közreműködik egyes gazdálkodással kapcsolatos döntések előkészítésben 
- javaslatot tesz előirányzatok felhasználására 

 
KÖZNEVELÉSI FELADATOKHOZ KAPCSOLÓDÓ VEZETÉSI FELADATOK 

1. Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- szaktudásával tevékeny részt vállal a pedagógiai program összeállításában, felülvizsgálatában, 

módosításának előkészítésében 
- tevékenyen segíti a kitűzött célok elérését, nyomon követi a feladatok megvalósítását, 

figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai tevékenységet 
- folyamatosan tájékozódik az óvodapedagógia tartalmi megújító törekvéseiről, tapasztalatait 

megosztja a vezetéssel, javaslatot tesz a pedagógiai program tartalmi módosítására 
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

- a beszámolók alapján összegzi a helyi nevelőtestületek véleményét, javaslatait, ezeknek 

megfelelően tesz javaslatot az intézményi munkaterv tartalmára 
- figyelemmel kíséri a munkatervi feladatok megvalósítását, eredményességét, hatékonyságát, a 

nevelőmunkát javaslataival segíti  
- személyesen és aktívan részt vesz a szervezeti és tanulási kultúra fejlesztésében 
- az intézményvezetéssel együttműködve értékeli a munkaterv megvalósulásának színvonalát, 

közreműködik az éves beszámoló elkészítésében 
-  az éves elégedettségmérések eredményei alapján összegzi szülői közösségek véleményét, 

javaslatait 
- részt vesz a nevelési év rendjének meghatározásában 
- közreműködik az intézményi rendezvények szervezésében, lebonyolításában 

3. Nevelőtestülettel kapcsolatos feladatok 
- segíti a nevelőtestület irányítását, biztosítja a kétirányú információáramlást, többféle 

kommunikációs csatornát használ 
- a tudomására jutott információkat megosztja a vezetéssel, részt vesz a nevelőtestületi döntések 

előkészítésében 
- aktívan együttműködik a belső pedagógiai-szakmai ellenőrzés feladatainak ellátásában 
- ösztönzi az intézményen belüli szakmai együttműködést, szervezi és irányítja a belső 

tudásmegosztást  
- részt vesz szakmai kooperációkban, kezdeményező, önzetlen, ötleteit, javaslatait kollégáival 

megosztja, részt vállal azok megvalósításában 
- egyéni szerepvállalással támogatja a tehetséggondozás feladatainak hatékony megvalósítását 
- segíti az innovatív törekvéseket, a szakmai műhelyek együttműködését, a jó gyakorlatok 

kialakítását 
- figyelemmel kíséri és segíti a munkaközösségek, munkacsoportok tevékenységét 
- javaslataival segíti a továbbképzési program és az éves terv összeállítását  
- koordinálja és segíti a gyermekvédelmi tevékenységet 
- megbízás alapján szakmai egyeztetést, munkamegbeszélést szervez és vezet 
- részt vesz helyi nevelőtestületet érintő ügyek, panaszok kivizsgálásában 
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4. Döntési együttműködési feladatok 
- döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, melyeket a főigazgató a hatáskörébe utal 
- felhatalmazás alapján részt vesz munkaügyi, személyi, pénzügyi döntések meghozatalában 
- együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel 

5. Tanügyigazgatással kapcsolatos feladatok 
- figyelemmel kíséri az intézmény külső és belső környezetét, a folyamatban lévő és várható 

változásokat, , azokra konstruktívan reagál, javaslatot tesz a jövőkép aktualizálásra 
- nyomon követi a munkatervi célok elérését, a feladatok megvalósulását 
- részt vesz az intézmény erősségeinek és fejlesztési területeinek meghatározásában 
- javaslatot tesz az intézményi dokumentumok aktualizálására, részt vesz a módosításban 
- figyelemmel kíséri az intézményi méréseket, részt vesz az értékelés folyamatában 
- adatok gyűjtésével és ellenőrzésével segíti az intézményi statisztikai adatszolgáltatást 
- tevékenyen részt vesz a beiskolázással kapcsolatos intézményi feladatok ellátásában, a szülők 

segítésében 
- aktívan részt vesz az óvodai beíratás előkészítésében és lebonyolításában, valamint a felvételi 

döntésben 
- figyelemmel kíséri az intézményben az óvodakötelezettség teljesítését és a hiányzások 

igazolását 
- a vezetőtestület véleményének megismerését követően javaslatot tesz a nyári működési rend 

kialakítására 
- a főigazgató megbízása alapján vesz részt a partneri kapcsolattartásban 
- részt vesz a pedagógiai-szakmai ellenőrzések és minősítő eljárások előkészítésében és 

lebonyolításában 
6. Egyéb vezetői feladatok 

- együttműködik a főigazgatóval a gyermek felvételével, intézményi elhelyezésével, 

jogviszonyának megszűnésével, óvodaváltással kapcsolatos feladatok ellátásában 
- segíti a gyermekbalesetek megelőzésére irányuló tevékenységet, bekapcsolódik a játszóudvari 

eszközökkel kapcsolatos feladatok ellátásába 
- ellenőrzi a tűz- és munkavédelmi előírások betartását a feladatellátási helyeken 
- az adminisztrációs feladatokat főigazgatói megbízás alapján látja el, figyelemmel kíséri az 

elektronikus nyilvántartásokat  
- aktívan bekapcsolódik a feladatellátási helyek közötti információáramlás biztosításába, 

személyes kapcsolatot tart a teljes alkalmazotti körrel 
- folyamatosan tájékoztatja a főigazgatót, jelzi a pozitív tapasztalatokat és az aktuális problémákat  
- hatékonyan segíti az új kollégák - különösen a pályakezdők és a gyakornokok beilleszkedését 
- javaslatot tesz a Varázskapu díj díjazottjaira 
- ellenőrzi és elősegíti a munkafegyelem, valamint a törvényesség megtartását 
- feladata a takarékos működés és az intézményi vagyon védelmének biztosítása 
- javaslatot tesz felújításokra, beszerzésekre, beruházásokra 
- összegyűjti a nyitvatartási igényeket, és javaslatot tesz a módosításra 
- részt vesz a nevelés nélküli munkanapok felhasználásának tervezésében 
- a főigazgató megbízása alapján szervezi és ellenőrzi az ügyeleti működés rendjét 
- részt vesz a humán erőforrás-gazdálkodás tervezésében 
- feladatot vállal a szervezetfejlesztésben 
- részt vesz az intézmény weboldalának működtetésében 
- hiteles, őszinte, megoldásfókuszú személyes magatartásával, nyílt kommunikációjával segíti a 

jó munkahelyi légkör kialakítását és fenntartását 
- munkarendjét és távolléteit összehangolja a főigazgató és főigazgató-helyettes társa 

szabadságával, távolléteivel 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR 
Gyakorolja a főigazgató-helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed teljes feladatkörére és az intézmény 

feladatellátási helyeire. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
 közvetlen munkakapcsolatot tart a főigazgatóval és főigazgató helyettes társával 
 azonosítja a külső és belső partnereket, azok igényeit, elégedettségének színvonalát 
 a partnerek tájékoztatását és véleményezési lehetőségeinek biztosítását a vezetéssel együtt 

felülvizsgálja és fejleszti 
 az intézmény terveinek elkészítése során egyeztet az érintett partnerekkel 
 részt vesz szakmai szervezetek munkájában és a helyi közéletben 

FELELŐSSÉGI KÖR 

Felelős a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek és munkavállalók biztonságáért. Felelőssége 

kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
 főigazgatói kérések, utasítások határidőre történő teljesítésének elmulasztásáért, hiányos 

elvégzéséért, eltérő végrehajtásáért 
 a jogszabályok, a munkaidő és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért 
 a munkatársak, szülők, és a gyermekek jogainak megsértéséért 
 a hivatali titok megsértéséért 
 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, károkozásért 
 a vagyonbiztonság veszélyeztetéséért, a higiéniai előírások megsértéséért 

 

ELLENŐRZÉS 

Vezetői ellenőrzése az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint történik. 

Rendkívüli ellenőrzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben felmerült 

ok miatt kerülhet sor. Önmaga is kezdeményezheti soron kívüli ellenőrzését. Az ellenőrzésével 

kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
Ellenőrzésére jogosult 

 Főigazgató  
 
ZÁRADÉK 
Ezen munkaköri leírás -                  -től lép hatályba és módosításig, vagy visszavonásig érvényes. 
 
Bonyhád,  
 

        ……………………………………………. 
                       főigazgató 

NYILATKOZAT 

 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a 
munkavégzés helye intézményen belül változhat. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 
 
 Bonyhád,  

        …………………………………………….. 
         munkavállaló 
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FŐIGAZGATÓ HELYETTES MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név  

Munkáltató Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
Beosztás Főigazgató-helyettes 
Közvetlen felettes Főigazgató 
Heti munkaidő 40 óra 
Kötött munkaidő …………óra 
Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 
Helyettesítési előírás 2023. LII. törvény alapján, az SZMSZ belső szabályozása 

szerint: meghatározott hatáskörön belül a főigazgató 

távollétében teljes felelősséggel látja el a vezetői feladatokat 
Cél Megbízott felelős vezetőként segíti a főigazgató munkavégzését, 

részt vesz a stratégiai és operatív irányítás feladatainak 

ellátásában, az intézmény törvényes és szakszerű működésének 

biztosításában, a belső ellenőrzésben. A főigazgató távollétében 

képviseli az intézményt. 
 
                                       

KÖVETELMÉNYEK 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Elvárt ismeretek Korszerű pedagógiai-szakmai ismeretek, a köznevelés ágazati 

jogszabályainak és az intézmény belső szabályzati rendszerének 

ismerete, vezetési és szervezetfejlesztési ismeretek  
Szükséges 

képességek 
Globális szemlélet, összefüggések felismerése, együttműködésre 

ösztönzés. Az előírásoknak megfelelő intézményműködéstől való 

eltérések felismerése és hatáskörnek megfelelő kezelése. Operatív 

irányítási feladatok hatékony ellátása, döntéselőkészítés, döntéshozatal, 

intézkedések végrehajtása. Határidők betartása, jó időbeosztás. 

Eredményes kommunikáció, érzékenység az egyenletes terhelés 

biztosítására. 
Személyes 

tulajdonságok 
Elhivatottság, kulturáltság, kapcsolatteremtő készség, 

konfliktusmegoldó készség, objektivitás, határozottság, magabiztosság, 

türelem, tolerancia, empátia, kiegyensúlyozottság, nyitottság, 

együttműködési készség, etikus magatartás,  
 
MUNKAKÖRI KÖTELESSÉGEK  
 
ÁLTALÁNOS VEZETÉSI FELADATOK 

4. Alapdokumentumokkal és belső szabályzó dokumentumokkal kapcsolatos feladatok 
- figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, jelzi az egyes dokumentumok felülvizsgálatának, 

módosításának szükségességét 
- részt vesz az intézmény stratégiai és operatív dokumentumainak koherens kialakításában  
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- közreműködik az intézményi SZMSZ összeállításában, rendszeres felülvizsgálatában, 

módosításában 
- közreműködik az intézményi Házirend összeállításában, rendszeres felülvizsgálatában, 

módosításában 
- javaslatot tesz más belső szabályzó dokumentumok módosítására 
- közreműködik a dokumentumok nyilvánosságra hozatalában 

5. Munkáltatói jogkör gyakorlása 
- a főigazgató helyettesítése során az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint 

gyakorolja a munkáltatói jogokat 
- közreműködik a humán erőforrás biztosításával kapcsolatos döntések előkészítésében 

6. Gazdálkodással kapcsolatos jogkör gyakorlása 
- a főigazgató helyettesítése során az SZMSZ-ben meghatározott helyettesítési rend szerint 

gyakorolja az előirányzatok felhasználásával kapcsolatos jogokat 
- közreműködik egyes gazdálkodással kapcsolatos döntések előkészítésben 
- javaslatot tesz előirányzatok felhasználására 

 
KÖZNEVELÉSI FELADATOKHOZ KAPCSOLÓDÓ VEZETÉSI FELADATOK 

7. Pedagógiai programmal kapcsolatos feladatok 
- szaktudásával tevékeny részt vállal a pedagógiai program összeállításában, felülvizsgálatában, 

módosításának előkészítésében 
- tevékenyen segíti a kitűzött célok elérését, nyomon követi a feladatok megvalósítását, 

figyelemmel kíséri az intézményben folyó pedagógiai tevékenységet 
- folyamatosan tájékozódik az óvodapedagógia tartalmi megújító törekvéseiről, tapasztalatait 

megosztja a vezetéssel, javaslatot tesz a pedagógiai program tartalmi módosítására 
8. Munkatervvel kapcsolatos feladatok 

- a beszámolók alapján összegzi a helyi nevelőtestületek véleményét, javaslatait, ezeknek 

megfelelően tesz javaslatot az intézményi munkaterv tartalmára 
- figyelemmel kíséri a munkatervi feladatok megvalósítását, eredményességét, hatékonyságát, a 

nevelőmunkát javaslataival segíti  
- személyesen és aktívan részt vesz a szervezeti és tanulási kultúra fejlesztésében 
- az intézményvezetéssel együttműködve értékeli a munkaterv megvalósulásának színvonalát, 

közreműködik az éves beszámoló elkészítésében 
-  az éves elégedettségmérések eredményei alapján összegzi szülői közösségek véleményét, 

javaslatait 
- részt vesz a nevelési év rendjének meghatározásában 
- közreműködik az intézményi rendezvények szervezésében, lebonyolításában 

9. Nevelőtestülettel kapcsolatos feladatok 
- segíti a nevelőtestület irányítását, biztosítja a kétirányú információáramlást, többféle 

kommunikációs csatornát használ 
- a tudomására jutott információkat megosztja a vezetéssel, részt vesz a nevelőtestületi döntések 

előkészítésében 
- aktívan együttműködik a belső pedagógiai-szakmai ellenőrzés feladatainak ellátásában 
- ösztönzi az intézményen belüli szakmai együttműködést, szervezi és irányítja a belső 

tudásmegosztást  
- részt vesz szakmai kooperációkban, kezdeményező, önzetlen, ötleteit, javaslatait kollégáival 

megosztja, részt vállal azok megvalósításában 
- egyéni szerepvállalással támogatja a tehetséggondozás feladatainak hatékony megvalósítását 
- segíti az innovatív törekvéseket, a szakmai műhelyek együttműködését, a jó gyakorlatok 

kialakítását 
- figyelemmel kíséri és segíti a munkaközösségek, munkacsoportok tevékenységét 
- javaslataival segíti a továbbképzési program és az éves terv összeállítását  
- koordinálja és segíti a gyermekvédelmi tevékenységet 
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- megbízás alapján szakmai egyeztetést, munkamegbeszélést szervez és vezet 
- részt vesz helyi nevelőtestületet érintő ügyek, panaszok kivizsgálásában 

10. Döntési együttműködési feladatok 
- döntés-előkészítési feladatokat lát el az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 

ügyben, melyeket a főigazgató a hatáskörébe utal 
- felhatalmazás alapján részt vesz munkaügyi, személyi, pénzügyi döntések meghozatalában 
- együttműködik a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel 

11. Tanügyigazgatással kapcsolatos feladatok 
- figyelemmel kíséri az intézmény külső és belső környezetét, a folyamatban lévő és várható 

változásokat, , azokra konstruktívan reagál, javaslatot tesz a jövőkép aktualizálásra 
- nyomon követi a munkatervi célok elérését, a feladatok megvalósulását 
- részt vesz az intézmény erősségeinek és fejlesztési területeinek meghatározásában 
- javaslatot tesz az intézményi dokumentumok aktualizálására, részt vesz a módosításban 
- figyelemmel kíséri az intézményi méréseket, részt vesz az értékelés folyamatában 
- adatok gyűjtésével és ellenőrzésével segíti az intézményi statisztikai adatszolgáltatást 
- tevékenyen részt vesz a beiskolázással kapcsolatos intézményi feladatok ellátásában, a szülők 

segítésében 
- aktívan részt vesz az óvodai beíratás előkészítésében és lebonyolításában, valamint a felvételi 

döntésben 
- figyelemmel kíséri az intézményben az óvodakötelezettség teljesítését és a hiányzások 

igazolását 
- a vezetőtestület véleményének megismerését követően javaslatot tesz a nyári működési rend 

kialakítására 
- a főigazgató megbízása alapján vesz részt a partneri kapcsolattartásban 
- részt vesz a pedagógiai-szakmai ellenőrzések és minősítő eljárások előkészítésében és 

lebonyolításában 
12. Egyéb vezetői feladatok 

- együttműködik a főigazgatóval a gyermek felvételével, intézményi elhelyezésével, 

jogviszonyának megszűnésével, óvodaváltással kapcsolatos feladatok ellátásában 
- segíti a gyermekbalesetek megelőzésére irányuló tevékenységet, bekapcsolódik a játszóudvari 

eszközökkel kapcsolatos feladatok ellátásába 
- ellenőrzi a tűz- és munkavédelmi előírások betartását a feladatellátási helyeken 
- az adminisztrációs feladatokat főigazgatói megbízás alapján látja el, figyelemmel kíséri az 

elektronikus nyilvántartásokat  
- aktívan bekapcsolódik a feladatellátási helyek közötti információáramlás biztosításába, 

személyes kapcsolatot tart a teljes alkalmazotti körrel 
- folyamatosan tájékoztatja a főigazgatót, jelzi a pozitív tapasztalatokat és az aktuális problémákat  
- hatékonyan segíti az új kollégák - különösen a pályakezdők és a gyakornokok beilleszkedését 
- javaslatot tesz a Varázskapu díj díjazottjaira 
- ellenőrzi és elősegíti a munkafegyelem, valamint a törvényesség megtartását 
- feladata a takarékos működés és az intézményi vagyon védelmének biztosítása 
- javaslatot tesz felújításokra, beszerzésekre, beruházásokra 
- összegyűjti a nyitvatartási igényeket, és javaslatot tesz a módosításra 
- részt vesz a nevelés nélküli munkanapok felhasználásának tervezésében 
- a főigazgató megbízása alapján szervezi és ellenőrzi az ügyeleti működés rendjét 
- részt vesz a humán erőforrás-gazdálkodás tervezésében 
- feladatot vállal a szervezetfejlesztésben 
- részt vesz az intézmény weboldalának működtetésében 
- hiteles, őszinte, megoldásfókuszú személyes magatartásával, nyílt kommunikációjával segíti a 

jó munkahelyi légkör kialakítását és fenntartását 
- munkarendjét és távolléteit összehangolja a főigazgató és főigazgató-helyettes társa 

szabadságával, távolléteivel 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR 
Gyakorolja a főigazgató-helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed teljes feladatkörére és az intézmény 

feladatellátási helyeire. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
 közvetlen munkakapcsolatot tart a főigazgatóval és főigazgató helyettes társával 
 azonosítja a külső és belső partnereket, azok igényeit, elégedettségének színvonalát 
 a partnerek tájékoztatását és véleményezési lehetőségeinek biztosítását a vezetéssel együtt 

felülvizsgálja és fejleszti 
 az intézmény terveinek elkészítése során egyeztet az érintett partnerekkel 
 részt vesz szakmai szervezetek munkájában és a helyi közéletben 

FELELŐSSÉGI KÖR 

Felelős a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek és munkavállalók biztonságáért. Felelőssége 

kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
 főigazgatói kérések, utasítások határidőre történő teljesítésének elmulasztásáért, hiányos 

elvégzéséért, eltérő végrehajtásáért 
 a jogszabályok, a munkaidő és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért 
 a munkatársak, szülők, és a gyermekek jogainak megsértéséért 
 a hivatali titok megsértéséért 
 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, károkozásért 
 a vagyonbiztonság veszélyeztetéséért, a higiéniai előírások megsértéséért 

 

ELLENŐRZÉS 

Vezetői ellenőrzése az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint történik. 

Rendkívüli ellenőrzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben felmerült 

ok miatt kerülhet sor. Önmaga is kezdeményezheti soron kívüli ellenőrzését. Az ellenőrzésével 

kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
Ellenőrzésére jogosult 

 Főigazgató  
 
ZÁRADÉK 
Ezen munkaköri leírás …………lép hatályba és módosításig, vagy visszavonásig érvényes. 
 
Bonyhád,  
        ……………………………………………. 
               főigazgató 

NYILATKOZAT 

 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a 
munkavégzés helye intézményen belül változhat. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 
 
 Bonyhád,  

…………………………………………….. 
                munkavállaló 
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TAGINTÉZMÉNY-IGAZGATÓ ÉS TELEPHELYVEZETŐ  
MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név  

Munkáltató Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 
Beosztás Tagintézmény-igazgató, telephelyvezető 
Közvetlen felettes Főigazgató 
Munkavégzés helye BVBÓ ……………………….. tagintézménye 
Heti munkaidő 40 óra 
Kötött munkaidő  ……..óra 
Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 
Helyettesítési előírás 2023. LII. törvény alapján, az SZMSZ belső szabályozása szerint 
Cél Közvetlenül irányítja és biztosítja a tagintézmény/telephely 

törvényes és szakszerű működését. 
                                       

KÖVETELMÉNYEK 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Elvárt ismeretek Korszerű pedagógiai-szakmai ismeretek, a köznevelés ágazati 

jogszabályainak és az intézmény belső szabályzati rendszerének 

ismerete, vezetési és szervezetfejlesztési ismeretek  
Szükséges 

képességek 
Globális szemlélet, összefüggések felismerése, együttműködésre 

ösztönzés. Az előírásoknak megfelelő intézményműködéstől való 

eltérések felismerése és hatáskörnek megfelelő kezelése. Operatív 

irányítási feladatok hatékony ellátása, döntéselőkészítés, döntéshozatal, 

intézkedések végrehajtása. Határidők betartása, jó időbeosztás. 

Eredményes kommunikáció, érzékenység az egyenletes terhelés 

biztosítására. 
Személyes 

tulajdonságok 
Elhivatottság, kulturáltság, kapcsolatteremtő készség, 

konfliktusmegoldó készség, objektivitás, határozottság, magabiztosság, 

türelem, tolerancia, empátia, kiegyensúlyozottság, nyitottság, 

együttműködési készség, etikus magatartás. 
 
MUNKAKÖRI KÖTELESSÉGEK  
 

ÁLTALÁNOS VEZETÉSI FELADATOK 

 tervezi és szervezi a feladatellátási hely munkáját, munkatervet ír, munkarendet és éves 

tevékenységi tervet állít össze, év végén beszámol a munkatervi feladatok megvalósításáról 
 irányítja az alkalmazotti közösséget, biztosítja az információáramlást, külön figyelmet fordít a 

szervezetfejlesztésre 
 elvégzi és értékeli az éves elégedettségmérést munkavállalói és szülői körben 
 elektronikusan nyilvántartja a munkavállalók távollétét, az eseti és tartós helyettesítést, az átfedési 

időt, valamint a többlettanítást  
 az évi rendszeres és eseti adatszolgáltatást, felméréseket, dokumentumokat határidőre elkészíti és 

ellenőrzés után elküldi 
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 éves szabadságolási tervet készít, megszervezi a helyettesítést 
 munkaértekezleteket, megbeszéléseket tart, naprakészen tájékoztatja a feladatellátási hely 

munkavállalóit a vezetőtestületi értekezleten elhangzottakról 
 közreműködik a gyermek felvételével, intézményi elhelyezésével, jogviszonyának megszűnésével, 

óvodaváltással kapcsolatos feladatok ellátásában – együttműködik a főigazgatóval 
 a gyermekek csoportba sorolását főigazgatói jóváhagyás mellett önállóan végzi 
 segíti a gyermekbalesetek megelőzésére irányuló tevékenységet, bekapcsolódik a játszóudvari 

eszközökkel kapcsolatos teendők ellátásába 
 ellenőrzi és elősegíti a munkafegyelem, valamint a törvényesség megtartását 
 gondoskodik a tűz-, munka- és balesetvédelmi előírások betartásáról 
 folyamatosan tájékoztatja a főigazgatót, jelzi a pozitív tapasztalatokat és az aktuális problémákat  
 hatékonyan segíti az új kollégák - különösen a pályakezdők és a gyakornokok beilleszkedését 
 javaslatot tesz a Varázskapu díj díjazottjaira 
 figyelemmel kíséri a nyitvatartási igényeket, javaslatot tesz a módosításra 
 részt vesz a nevelés nélküli munkanapok felhasználásának tervezésében 
 a konfliktusokat, panaszokat megfelelő szakmai hozzáértéssel kezeli 
 hiteles, őszinte, megoldásfókuszú személyes magatartásával, nyílt kommunikációjával segíti a jó 

munkahelyi légkör kialakítását és fenntartását 
 igényli a visszajelzést vezetői tevékenységével kapcsolatban, nyitott azok értékelésére és a 

változásra 
 
PEDAGÓGIAI FELADATOK 

 irányítja és segíti az óvoda pedagógiai-szakmai tevékenységét, a pedagógiai program 
célkitűzéseinek és a munkatervi feladatoknak megvalósítását 

 elkészíti és egyezteti az óvoda pedagógiai-szakmai dokumentumait, a partneri kapcsolattartás 
rendjét, javaslatot tesz az ünnepek rendjére 

 felelősi rendszert hoz létre és működtet, kijelöli azt a személyt, aki távollétben az SZMSZ-ben 
foglaltak szerint helyettesíti 

 olyan nevelési/tanulási környezetet alakít ki, melyben az intézmény szervezeti és tanulási 
kultúráját a nevelési/tanulási folyamatot támogató rend jellemzi 

 irányítja az éves nevelési, az éves tanulási/tevékenység/projekt/ tematikus terv, és az éves 
tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozását és összehangolását  

 figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődésének elősegítését és fejlesztését, irányítja a differenciáló, 
az egyéni nevelési/tanulási utak kialakítását támogató eljárásokat, a hatékony egyéni fejlesztést 

 gondoskodik arról, hogy a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek a megfelelő fejlesztésben, 
támogatásban részesüljenek 

 a munkatervnek megfelelően ellenőrzi és értékeli a csoportban folyó nevelőmunkát, adminisztrációs 

munkát, a dajkák tevékenységét 
 személyesen és aktívan részt vesz a szervezeti és tanulási kultúra fejlesztésében 

 a nevelés-tanulás szervezését és irányítását befolyásoló azonosított, összegyűjtött, értelmezett 
mérési adatokat, eredményeket értékeli és felhasználja 

 támogatja a családi és óvodai nevelés összhangjának érvényesülését  

 nyitott a kapcsolatteremtésre, hatékonyan együttműködik a SZÜSZ-szel 

 szülői értekezlet hív össze, fogadóórát, nyílt napot szervez  

 ösztönzi a folyamatos szakmai megújulást, a belső tudásmegosztást, az egyéni fejlődést, az 
önfejlesztést 

 munkatársaival ápolja a kialakult a kialakult hagyományokat, nyitott új hagyományok teremtésére 

 biztosítja az óvodapedagógusok és pedagógiai munkát segítők közötti folyamatos 
információcserét és együttműködést. 
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 önzetlen, ötleteit, javaslatait kollégáival megosztja, részt vállal azok megvalósításában 
 személyes viselkedésével, kommunikációjával, gyermekekkel való bánásmódjával mutat 

követendő példát kollégáinak 
 

GAZDÁLKODÁSI FELADATOK  

1. feladata a takarékos működés és az intézményi vagyon védelmének biztosítása 
2. javaslatot tesz felújításokra, beszerzésekre, beruházásokra 
3. gondoskodik az óvoda épületének, berendezésének, udvarának karbantartásáról 
4. leltári felelősséggel tartozik, felel az értékes eszközök megfelelő tárolásáért 
5. jelzi a pedagógiai program megvalósításhoz hiányzó felszerelés- és eszközigényt 
6. a költségvetés előkészítése folyamatában jelzi a kért információkat, és az aktuális igényeket 

 
TANÜGYIGAZGATÁSI FELADATOK 

 személyes kapcsolatot tart a tagintézmény/telephely teljes munkatársi körével, biztosítja a 
munkavégzéshez szükséges információkat, azonosítja szükségleteiket, igényeiket, megoldja a 
felmerülő problémákat 

 figyelemmel kíséri a külső és belső változásokat, felméri a kockázatokat, azokra konstruktívan 
reagál, kollégáit és partnereit informálja 

 nyomon követi a célok és feladatok megvalósulását 
 vezeti – részben  vezeti – figyelemmel kíséri – ellenőrzi a teljes óvodai dokumentációt, különös 

tekintettel a gyermekek jelenlétének nyilvántartására szolgáló, valamint a pedagógiai munka 

dokumentumait 
 hatékony lépéseket tesz a rendszeres óvodába járás érdekében 
 szoros munkakapcsolatot tart fenn a pedagógiai szakszolgálattal és a gyermekjóléti szolgálattal 
 segíti a tankötelesek beiskolázását illetve a halasztási kérelmek benyújtását 
 munkatársi értekezleteken értékeli az elmúlt időszak tevékenységeit, a vélemények, javaslatok 

figyelembe vétele mellett feladatokat határoz meg 
 
JOGKÖR, HATÁSKÖR 
Gyakorolja a tagintézmény-igazgatói / telephelyvezetői jogokat, hatásköre kiterjed teljes feladatkörére és 

saját feladatellátási helyére. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
 közvetlen munkakapcsolatot tart a főigazgatóval  
 azonosítja a külső és belső partnereket, azok igényeit, elégedettségének színvonalát 
 a helyben szokásos módon tájékoztatja külső partnereit, az információátadás szóbeli, digitális vagy 

papíralapú 
 az óvoda terveinek elkészítése során egyeztet az érintett partnerekkel 
 részt vesz szakmai szervezetek munkájában és a helyi közéletben 

 
FELELŐSSÉGI KÖR 
Felelős a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek és munkavállalók biztonságáért. Felelőssége 

kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 
 főigazgatói kérések, utasítások határidőre történő teljesítésének elmulasztásáért, hiányos 

elvégzéséért, eltérő végrehajtásáért 
 a jogszabályok, a munkaidő és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért 
 a munkatársak, szülők, és a gyermekek jogainak megsértéséért 
 a hivatali titok megsértéséért 
 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, károkozásért 
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 a vagyonbiztonság veszélyeztetéséért, a higiéniai előírások megsértéséért 
 

ELLENŐRZÉS 

Belső vezetői ellenőrzése az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint 

történik. Rendkívüli ellenőrzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben 

felmerült ok miatt kerülhet sor. Önmaga is kezdeményezheti soron kívüli ellenőrzését. Az ellenőrzésével 

kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
Ellenőrzésére jogosult 

 Főigazgató  
 Főigazgató-helyettesek 

 
ZÁRADÉK 
Ezen munkaköri leírás…………..-től lép hatályba és módosításig, vagy visszavonásig érvényes. 
 
Bonyhád,   
 
 

        ……………………………………………. 
         főigazgató 

NYILATKOZAT 

 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a munkavégzés 

helye intézményen belül változhat. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező érvényűnek 

tekintem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. 
 
  
 Bonyhád,  
       …………………………………………….. 
         munkavállaló 
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ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Név  

Munkáltató Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Munkakör, beosztás Óvodapedagógus 
Munkavégzés helye 

BVBÓ …………………………… óvodája 
Közvetlen felettes főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató, telephelyvezető 
Besorolási kategória Gyakornok – PEDI – PEDII – Mesterpedagógus 
Heti munkaidő 40 óra 
Kötött munkaidő …………óra 
Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 
Helyettesítési előírás 2023. évi LII. törvény alapján 
Cél A gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük sokoldalú 

elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő szervezése, 

irányítása. 
   
                                       
KÖVETELMÉNYEK 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség 

Elvárt ismeretek Általános pedagógiai tudás, szakmai tudás, a vonatkozó szakmai, jogi 

előírások és belső szabályzó dokumentumok ismerete. 
Szakmai 
személyiségalapok  

IQ, EQ és műveltség, didaktikai képesség (a játékos tanítás képessége, 

a gyermek önálló, jókedvű tanulásának konstruktív megszervezése), 

kommunikációs képesség, szervezőképesség (tervezés-szervezés-
lebonyolítás-alkalmazkodás-döntés, stb.), érzelmi intelligencia, társas 

intelligencia, vezetői képességek (határozottság, irányítani tudás, 

következetesség, objektivitás, stb.), önreflexió, önirányítás, önfejlesztő 

képesség, kreativitás, játszani tudás képessége, team-munkára való 

alkalmasság, helyzetfelismerési képesség, figyelemmegosztás 

képessége, kivárás képessége 
Személyes 

tulajdonságok 
Elhivatottság, gyermekszeretet, türelem, tolerancia, empátia, 

kiegyensúlyozottság, nyitottság, együttműködési készség, motiváció, 

etikus magatartás, pontosság, csapatmunka 
 
ALAPVETŐ FELELŐSSÉGE – KÖTELESSÉGE 

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK 

 munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas állapotban lép be a gyerekek közé 
 munkavégzése során folyamatosan együttműködő, viselkedésével hozzájárul a jó munkahelyi 

légkör megteremtéséhez és fenntartásához 
 nevelőmunkáját a főigazgató és munkahelyi vezetője útmutatása alapján önállóan, felelősséggel 

végzi, pedagógiai tevékenysége biztos szaktudományos és módszertani tudást tükröz 
 szorosan együttműködik a nevelő-oktatómunkát segítő munkatársakkal, különösen csoportja 

dajkájával, ellenőrzi annak munkáját 
 ismeri az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramját, A sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelvét, A tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek, tanulók köznevelési ellátásának 
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irányelvét, a Szakmai ajánlást a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek, 

tanulók neveléséhez-oktatásához 
 ismeri az intézményi alapdokumentumok (Alapító okirat, pedagógiai program, SZMSZ, házirend, 

munkaterv, beszámoló) tartalmát, előírásait, szabályait  
 nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai dokumentumok alapján, a célkitűzések 

elérése érdekében végzi  
 ismeri és betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, 

szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat 
 megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés 

normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 
 biztosítja a gyermeki jogok érvényesülését, tiszteli az emberi méltóságot 
 munkaidőben csak a legszükségesebb esetekben használ telefont, magánügyeit a nevelőmunka 

zavarása nélkül a lehető leggyorsabban intézi el 
 kizárólag a humanista pedagógia elveinek megfelelő eljárásokat alkalmaz (elkerüli a testi fenyítést, 

a megfélemlítést, a csoportból való eltávolítást, az étel elfogyasztására vagy alvásra való 

kényszerítést, a gúnyos megjegyzést, a privát szférára vonatkozó kikérdezést, stb.), példamutatóan 

kommunikál 
 aktívan részt vesz az intézményi dokumentumok értékelésének, módosításának folyamatában, a 

nevelési értekezleteken, a szakmai fejlesztésekben – innovációkban, a belső tudásmegosztásban, az 

ünnepélyeken, jeles alkalmakon 
 évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, jelzi az amortizációt és 

hiányokat a vezetés felé 
 figyelemmel kíséri napi nevelőmunkához kapcsolódó jogszabályok változásait és azokat 

megfelelően alkalmazza 
 nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében, képes az 

önreflexióra, reálisan ítéli meg saját tevékenységét, a visszajelzésekből képes az önfejlődés irányába 

mutató következtetéseket levonni 
 közösségi aktivitása támogatja a munkaszervezet szakmai fejlődését, részt vesz az intézmény 

munkacsoportjainak, munkaközösségeinek munkájában 
 szakmai ismereteit, tudását önképzésben és szervezett továbbképzésben gyarapítja, kollégaival 

megosztja 
 eleget tesz a hét évenkénti pedagógus továbbképzési kötelezettségnek 
 bekapcsolódik intézményi szintű szakmai programok tervezésébe, szervezésébe, megvalósításába 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – PEDAGÓGIAI TEVÉKENYSÉG 

 feladata a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, gondoskodik a gyermek testi épségéről, 

erkölcsi védelméről, személyiségük és képességeik fejlesztéséről, a balesetek elkerüléséről 
 nyugodt, harmóniát, derűs, kiegyensúlyozott, szeretetteljes légkört, érzelmi biztonságot nyújtó 

nevelési, tanulási környezetet teremt 
 a gyermek személyiségét, egyéni képességeit változatos, hatékony, játékos, eredményes, a gyermek 

életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő módszerekkel fejleszti  
 felkészül a foglalkozások megtartására, időben elvégzi az előkészítéssel kapcsolatos feladatokat; 

igényes eszközöket, segédanyagokat használ; ismeri és tudatosan használja fel a színvonalas 

információforrásokat 
 az élményszerzés folyamatában gondoskodik a biztonságos belső és külső helyszínekről, megfelelő 

számú kísérőről 
 figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlődési ütemét, haladását, kiemelt figyelmet igénylő helyzetét, 
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 épít a gyermekek más forrásból szerzett élményeire, tapasztalataira, ismereteire, tudására, támogatja 

a gyermekek önálló gondolkodását, beépíti kezdeményezéseiket és ötleteiket, a tevékenység 

céljának és jellegének megfelelően játékos formában IKT- eszközöket használ 
 az esélyegyenlőség megteremtése érdekében számon tartja és a vonatkozó előírások szerint fejleszti 

a kiemelt figyelmet igénylő gyermekeket – támogató rendszert működtet: felzárkóztató célú egyéni 

foglalkozást szervez, fejlesztő programot szervez a jogszabály által előírt esetben, integrációs 

nevelési/tanítási módszereket alkalmaz, kapcsolatot tart fenn a szakmai támogató hálózatokkal 
 felismeri a gyermekekben a tehetség ígéretét, és tudatosan segíti annak kibontakoztatását 
 élményalapú, a gyermekek önálló tevékenységére épülő, a tapasztalatszerzést és a játékra épülő 

készség és képességfejlesztést lehetővé tevő interaktív tevékenységszervezési és értékelési 
módszereket alkalmaz, fejleszti a gyermekek értelmi, testi, lelki és szociális készségeit 

 a gyermek értelmi, érzelmi, akarati, szociális és testi fejlettségének mutatóit nyomon követi, a 
megfigyelések, mérések eredményeit a gyermek fejlődési naplójában és a mérési 

dokumentumokban rögzíti, elemzi, értékeli, az eredményeket nevelési, fejlesztési terveibe beépíti 

 az adott nevelési évben tankötelessé váló gyermekeket egyéni fejlettségüknek megfelelő iskolára 
felkészítő nevelésben részesíti 

 felismeri a fejlődés akadályait, nehézségeit, képes differenciált, egyéni segítséget nyújtani, szükség 

esetén külső szakember segítségét kéri 
 a szülőt tájékoztatja az értékelési rendszerről, érdemi és rendszeres tájékoztatást nyújt a gyermek 

fejlődéséről, együttműködik a családokkal 

 a gyermekek személyes és szociális képességeik felmérésére alkalmas módszereket, eszközöket, 
technikákat alkalmaz, módszertani kultúrája kiterjed a gyermekek személyes és szociális 
képességeinek fejlesztésére 

 naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó dokumentumokat, látja el az adminisztrációs 
feladatokat 

 tervezőmunkáját az intézmény programjának megfelelően hosszabb-rövidebb időszakokra tagolva 

(éves ütemterv), tanulási-tanítási egységekre (tematikus terv, projektterv) és tevékenységekre 

bontva átgondoltan tervezi meg, melynek során figyelembe veszi az intézményi belső elvárásokat, 

valamint csoportja fejlesztési céljait 
 komplex módon veszi figyelembe a pedagógiai folyamat minden lényeges elemét: a tartalmat, a 

gyermekek előzetes tudását, motiváltságát, életkori sajátosságait, a nevelési környezet lehetőségeit, 

korlátait  
 tervezőmunkájában a gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe ágyazott tanulási folyamatot tartja 

szem előtt, figyelembe veszi a gyermeki igényeket is 
 a megvalósítás eredményének függvényében vizsgálja felül pedagógiai terveit, képes rugalmasan 

változtatni előzetes tervein  
 az egészségfejlesztés feladataival összhangban álló napirendet állít össze, betartja a közösségi élet 

magatartási szabályait és az egészségügyi előírásokat 
 nevelőmunkájában figyelembe veszi és tiszteletben tartja az eltérő kulturális, vagy társadalmi 

háttérből adódó sajátosságokat, a gyermekeket egymás elfogadására, tiszteletére, kölcsönös 

támogatására, előítélet-mentességre neveli 
 a migráns gyerekek önazonosságát, annak megőrzését támogatja 
 ismeri a közösségfejlesztés folyamatát, ez alapján valósítja meg a rábízott gyermekcsoport 

fejlesztését együttműködést, közösségi kapcsolatokat és érzelmeket erősítő helyzeteket teremt az 
óvodai és óvodán kívüli tevékenységek során 

 ösztönzi a gyermekek közötti véleménycserét, fejleszti kommunikációs képességüket, mintát ad az 

értő figyelemre és mások véleményének elfogadására 
 kapcsolatteremtő, konfliktuskezelő játékokat ismer és alkalmaz, kialakítja a csoport szokás- és 

szabályrendszerét, tudatosítja a közös értékelési szempontokat 
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 kihasználja a szociális tanulásban rejlő lehetőségeket (utánzás, modellkövetés, azonosulás, belsővé 

válás), épít az előzetes tudásra, a viselkedésminták beépülésére, az együttműködés 

személyiségformáló hatására 
 a kapcsolattartás és az együttműködés során szükség szerint használja az infokommunikációs 

eszközöket és a különböző online csatornákat 
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint az SZMSZ-
ben biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki. 
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

Beszámol a feladatellátási hely vezetőjének a rendkívüli eseményekről, a felmerülő problémákról, a 

gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellátásáról, a kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekekkel kapcsolatos tevékenységekről. 
 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

 intézményen belüli és kívüli kapcsolatotokat ápol szakmai fejlődése érdekében 
 szoros kapcsolatot tart a szülőkkel, értesítendő hozzátartozókkal, pedagógiai tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához 
 a nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart a bölcsődei 

kisgyermeknevelőkkel és az iskolai tanítókkal 
 jó munkakapcsolatot alakít ki és tart fenn az intézmény belső és külső partnereivel 
 részt vesz az általa választott szakmai szervezet/ek munkájában  

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

Felelős csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, érdekének 

elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

 vezetői kérések, utasítások határidőre történő teljesítésének elmulasztásáért, hiányos elvégzéséért, 

eltérő végrehajtásáért 
 a jogszabályok, a munkaidő és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért 
 a munkatársak, szülők, és a gyermekek jogainak megsértéséért 
 a hivatali titok megsértéséért 
 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, károkozásért 
 a vagyonbiztonság veszélyeztetéséért, a higiéniai előírások megsértéséért 

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

Egyéb feladatait és megbízásait az SZMSZ, valamint az adott nevelési év munkaterve rögzíti. 
Pedagógiai és adminisztrációs feladatai: 

 folyamatosan vezeti a pedagógiai és tanügyigazgatási dokumentumokat 
 szakértői vizsgálatot és felülvizsgálatot kezdeményez, jellemzést ír 
 ellátja a mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatokat 
 szülői értekezletet, fogadóórát, nyílt napot szervez és tart 
 gondoskodik az ünnepélyek megszervezéséről és megtartásáról 
 segíti az orvos, a védőnő,  és gyermekjóléti szolgálat munkáját 
 heti 4 órában, nevelési évenként összesen 60 óra időtartamban eseti helyettesítésben vesz részt 
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 munkaideje kezdetén munkavégzésre alkalmas állapotban áll rendelkezésre, távolmaradását jelzi 

közvetlen munkahelyi vezetőjének, és a Gondnokságnak 
 munkaidő alatt csak közvetlen munkahelyi vezetője engedélyével hagyhatja el az intézményt 
 óvja az intézmény berendezési és felszerelési tárgyait, a csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik 
 munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési 

felelősséggel tartozik 
 az intézmény működésével, az alkalmazotti közösség tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni 
 hivatásához méltó magatartást tanúsít 

 

ELLENŐRZÉS 

Ellenőrzése az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint történik.  
A feladatellátási hely vezetője évente legalább egy alkalommal, előre egyeztetett időpontban ellenőrzi 

munkáját. Rendkívüli ellenőrzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben 

felmerült ok miatt kerülhet sor. Önmaga is kezdeményezheti soron kívüli ellenőrzését. Az ellenőrzésével 

kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
Ellenőrzésére jogosultak: 

 Főigazgató és helyettesei 
 Közvetlen munkahelyi vezető 
 Munkaközösség vezető 

 
ZÁRADÉK 
Ezen munkaköri leírás ……………-től lép hatályba és módosításig, vagy visszavonásig érvényes. 
 
Bonyhád,  
      …………………………………………… 
                                                                                                főigazgató 

NYILATKOZAT 

 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a 
munkavégzés helye intézményen belül változhat. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 
 
  
 Bonyhád,  
 
 

        …………………………………………….. 
         munkavállaló 
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NÉMET NEMZETISÉGI ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Név  

Munkáltató Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Munkakör, beosztás Német nemzetiségi óvodapedagógus 
Munkavégzés helye 

BVBÓ ………………..……………… óvodája 
Közvetlen felettes főigazgató-helyettes, tagóvoda-igazgató, telephelyvezető 
Besorolási kategória Gyakornok – PEDI – PEDII – Mesterpedagógus 
Heti munkaidő 40 óra 
Kötött munkaidő …………óra 
Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 
Helyettesítési előírás 2023. évi LII. törvény alapján 
Cél A gyermekek kétnyelvű egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 
szervezése, irányítása. 

   
                                       
KÖVETELMÉNYEK 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, német 

nemzetiségi óvodapedagógusi végzettség 
Elvárt ismeretek Általános pedagógiai tudás, szakmai tudás, a vonatkozó szakmai, jogi 

előírások és belső szabályzó dokumentumok ismerete. Jó színvonalú 

német nyelvtudás. 
Szakmai 
személyiségalapok  

IQ, EQ és műveltség, didaktikai képesség (a játékos tanítás képessége, 

a gyermek önálló, jókedvű tanulásának konstruktív megszervezése), 

kommunikációs képesség, szervezőképesség (tervezés-szervezés-
lebonyolítás-alkalmazkodás-döntés, stb.), érzelmi intelligencia, társas 

intelligencia, vezetői képességek (határozottság, irányítani tudás, 

következetesség, objektivitás, stb.), önreflexió, önirányítás, önfejlesztő 

képesség, kreativitás, játszani tudás képessége, team-munkára való 

alkalmasság, helyzetfelismerési képesség, figyelemmegosztás 

képessége, kivárás képessége 
Személyes 

tulajdonságok 
Elhivatottság, gyermekszeretet, türelem, tolerancia, empátia, 

kiegyensúlyozottság, nyitottság, együttműködési készség, motiváció, 

etikus magatartás, pontosság, csapatmunka 
 
ALAPVETŐ FELELŐSSÉGE – KÖTELESSÉGE 

ÁLTALÁNOS ELVÁRÁSOK 

 munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas állapotban lép be a gyerekek közé 
 munkavégzése során folyamatosan együttműködő, viselkedésével hozzájárul a jó munkahelyi 

légkör megteremtéséhez és fenntartásához 
 nevelőmunkáját a főigazgató és munkahelyi vezetője útmutatása alapján önállóan, felelősséggel 

végzi, pedagógiai tevékenysége biztos szaktudományos és módszertani tudást tükröz 
 szorosan együttműködik a nevelő-oktatómunkát segítő munkatársakkal, különösen csoportja 

dajkájával, ellenőrzi annak munkáját 
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 ismeri az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramját, A sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelvét, A tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek, tanulók köznevelési ellátásának 

irányelvét, a Szakmai ajánlást a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek, 

tanulók neveléséhez-oktatásához 
 ismeri a német nemzetiség óvodai nevelésének irányelvét, a nyelvi nevelés aktuális feladatait nyelvi 

állapotfelmérés eredményeire alapozza 
 ismeri az intézményi alapdokumentumok (Alapító okirat, pedagógiai program, SZMSZ, házirend, 

munkaterv, beszámoló) tartalmát, előírásait, szabályait  
 nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai dokumentumok alapján, a célkitűzések 

elérése érdekében végzi  
 ismeri és betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, 

szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat 
 megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés 

normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 
 biztosítja a gyermeki jogok érvényesülését, tiszteli az emberi méltóságot 
 munkaidőben csak a legszükségesebb esetekben használ telefont, magánügyeit a nevelőmunka 

zavarása nélkül a lehető leggyorsabban intézi el 
 kizárólag a humanista pedagógia elveinek megfelelő eljárásokat alkalmaz (elkerüli a testi fenyítést, 

a megfélemlítést, a csoportból való eltávolítást, az étel elfogyasztására vagy alvásra való 

kényszerítést, a gúnyos megjegyzést, a privát szférára vonatkozó kikérdezést, stb.), példamutatóan 

kommunikál 
 aktívan részt vesz az intézményi dokumentumok értékelésének, módosításának folyamatában, a 

nevelési értekezleteken, a szakmai fejlesztésekben – innovációkban, a belső tudásmegosztásban, az 

ünnepélyeken, jeles alkalmakon 
 évente felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, jelzi az amortizációt és 

hiányokat a vezetés felé 
 figyelemmel kíséri napi nevelőmunkához kapcsolódó jogszabályok változásait és azokat 

megfelelően alkalmazza 
 nyitott a partnerek visszajelzéseire, felhasználja őket szakmai fejlődése érdekében, képes az 

önreflexióra, reálisan ítéli meg saját tevékenységét, a visszajelzésekből képes az önfejlődés irányába 

mutató következtetéseket levonni 
 közösségi aktivitása támogatja a munkaszervezet szakmai fejlődését, részt vesz az intézmény 

munkacsoportjainak, munkaközösségeinek munkájában 
 szakmai ismereteit, tudását önképzésben és szervezett továbbképzésben gyarapítja, kollégaival 

megosztja 
 eleget tesz a hét évenkénti pedagógus továbbképzési kötelezettségnek 
 bekapcsolódik intézményi szintű szakmai programok tervezésébe, szervezésébe, megvalósításába 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – PEDAGÓGIAI TEVÉKENYSÉG 

 feladata a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, gondoskodik a gyermek testi épségéről, 

erkölcsi védelméről, személyiségük és képességeik fejlesztéséről, a balesetek elkerüléséről 
 nyugodt, harmóniát, derűs, kiegyensúlyozott, szeretetteljes légkört, érzelmi biztonságot nyújtó, a 

nemzetiségi kultúra értékeit és hagyományait közvetítő nevelési, tanulási környezetet teremt 
 kiemelt feladatként kezeli a német nyelv iránti érdeklődés felkeltését és fenntartását 
 nyelvhasználatra ösztönző légkört biztosít, természetes módon használja a német nyelvet minden 

lehetséges helyzetben, tanulási helyzetben törekszik a német nyelv kizárólagos használatára 
 német nyelvhasználata színvonalas, nyelvi képességeit folyamatosan fejleszti, német nemzetiségi 

neveléssel összefüggő szakmai továbbképzéseken vesz részt 
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 neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének több, mint a felében használja a német nyelvet, épít a 

gyermekek meglévő nyelvtudására 
 a gyermek személyiségét, egyéni képességeit változatos, hatékony, játékos, eredményes, a gyermek 

életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő módszerekkel fejleszti  
 felkészül a foglalkozások megtartására, időben elvégzi az előkészítéssel kapcsolatos feladatokat; 

igényes eszközöket, segédanyagokat használ; ismeri és tudatosan használja fel a színvonalas 

információforrásokat 
 az élményszerzés folyamatában gondoskodik a biztonságos belső és külső helyszínekről, megfelelő 

számú kísérőről 
 figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlődési ütemét, haladását, kiemelt figyelmet igénylő helyzetét 
 épít a gyermekek más forrásból szerzett élményeire, tapasztalataira, ismereteire, tudására, támogatja 

a gyermekek önálló gondolkodását, beépíti kezdeményezéseiket és ötleteiket, a tevékenység 

céljának és jellegének megfelelően játékos formában IKT- eszközöket használ 
 az esélyegyenlőség megteremtése érdekében számon tartja és vonatkozó előírások szerint fejleszti 

a kiemelt figyelmet igénylő gyermekeket – támogató rendszert működtet: felzárkóztató célú egyéni 

foglalkozást szervez, fejlesztő programot szervez a jogszabály által előírt esetben, integrációs 

nevelési/tanítási módszereket alkalmaz, kapcsolatot tart fenn a szakmai támogató hálózatokkal 
 felismeri a gyermekekben a tehetség ígéretét, és tudatosan segíti annak kibontakoztatását 
 élményalapú, a gyermekek önálló tevékenységére épülő, a tapasztalatszerzést és a játékra épülő 

készség és képességfejlesztést lehetővé tevő interaktív tevékenységszervezési és értékelési 
módszereket alkalmaz, fejleszti a gyermekek értelmi, testi, lelki és szociális készségeit 

 a gyermek értelmi, érzelmi, akarati, szociális és testi fejlettségének mutatóit nyomon követi, a 
megfigyelések, mérések eredményeit a gyermek fejlődési naplójában és a mérési 

dokumentumokban rögzíti, elemzi, értékeli, az eredményeket nevelési, fejlesztési terveibe beépíti 

 az adott nevelési évben tankötelessé váló gyermekeket egyéni fejlettségüknek megfelelő iskolára 
felkészítő nevelésben részesíti 

 felismeri a fejlődés akadályait, nehézségeit, képes differenciált, egyéni segítséget nyújtani, szükség 

esetén külső szakember segítségét kéri 
 a szülőt tájékoztatja az értékelési rendszerről, érdemi és rendszeres tájékoztatást nyújt a gyermek 

fejlődéséről, együttműködik a családokkal 

 a gyermekek személyes és szociális képességeik felmérésére alkalmas módszereket, eszközöket, 
technikákat alkalmaz, módszertani kultúrája kiterjed a gyermekek személyes és szociális 
képességeinek fejlesztésére 

 naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó dokumentumokat, látja el az adminisztrációs 
feladatokat 

 tervezőmunkáját az intézmény programjának megfelelően hosszabb-rövidebb időszakokra tagolva 

(éves ütemterv), tanulási-tanítási egységekre (tematikus terv, projektterv) és tevékenységekre 

bontva átgondoltan tervezi meg, melynek során figyelembe veszi az intézményi belső elvárásokat, 

valamint csoportja fejlesztési céljait 
 a nevelési-tanulási folyamat tervezése során a nevelési tervek, a tevékenységi tervek és a heti 

ütemtervek vonatkozásában érvényesíti a kétnyelvűséget 
 német nyelven is értékel, kerüli a nyelvtani hibák javítását, az ejtéshibákat játékosan korrigálja 
 feladatának tekinti a nemzetiségi hagyományok megőrzését, átörökítését, nemzetiségi 

rendezvényeken vesz részt 
 komplex módon veszi figyelembe a pedagógiai folyamat minden lényeges elemét: a tartalmat, a 

gyermekek előzetes tudását, motiváltságát, életkori sajátosságait, a nevelési környezet lehetőségeit, 

korlátait  
 tervezőmunkájában a gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe ágyazott tanulási folyamatot tartja 

szem előtt, figyelembe veszi a gyermeki igényeket is 
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 a megvalósítás eredményének függvényében vizsgálja felül pedagógiai terveit, képes rugalmasan 
változtatni előzetes tervein  

 az egészségfejlesztés feladataival összhangban álló napirendet állít össze, betartja a közösségi élet 

magatartási szabályait és az egészségügyi előírásokat 
 nevelőmunkájában figyelembe veszi és tiszteletben tartja az eltérő kulturális, vagy társadalmi 

háttérből adódó sajátosságokat, a gyermekeket egymás elfogadására, tiszteletére, kölcsönös 

támogatására, előítélet-mentességre neveli 
 a migráns gyerekek önazonosságát, annak megőrzését támogatja 
 ismeri közösségfejlesztés folyamatát, ez alapján valósítja meg a rábízott gyermekcsoport 

fejlesztését együttműködést, közösségi kapcsolatokat és érzelmeket erősítő helyzeteket teremt az 

óvodai és óvodán kívüli tevékenységek során 
 ösztönzi a gyermekek közötti véleménycserét, fejleszti kommunikációs képességüket, mintát ad az 

értő figyelemre és mások véleményének elfogadására 
 kapcsolatteremtő, konfliktuskezelő játékokat ismer és alkalmaz, kialakítja a csoport szokás- és 

szabályrendszerét, tudatosítja a közös értékelési szempontokat 
 kihasználja a szociális tanulásban rejlő lehetőségeket (utánzás, modellkövetés, azonosulás, belsővé 

válás), épít az előzetes tudásra, a viselkedésminták beépülésére, az együttműködés 

személyiségformáló hatására 
 a kapcsolattartás és az együttműködés során szükség szerint használja az infokommunikációs 

eszközöket és a különböző online csatornákat 
 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által, valamint az SZMSZ-
ben biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermekcsoportra terjed ki. 
 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉG 

Beszámol a feladatellátási hely vezetőjének a rendkívüli eseményekről, a felmerülő problémákról, a 

gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellátásáról, a kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekekkel kapcsolatos tevékenységekről. 
 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK 

 intézményen belüli és kívüli kapcsolatotokat ápol szakmai fejlődése érdekében 
 szoros kapcsolatot tart a szülőkkel, értesítendő hozzátartozókkal, pedagógiai tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és a családi nevelés egységének kialakításához 
 a nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart a bölcsődei 

kisgyermeknevelőkkel és az iskolai tanítókkal 
 jó munkakapcsolatot alakít ki és tart fenn az intézmény belső és külső partnereivel, kiemelt 

partnernek tekinti a Német Nemzetiségi Önkormányzatot 
 részt vesz az általa választott szakmai szervezet/ek munkájában  

 

FELELŐSSÉGI KÖR 

Felelős csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, érdekének 

elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 
Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható: 

 vezetői kérések, utasítások határidőre történő teljesítésének elmulasztásáért, hiányos elvégzéséért, 

eltérő végrehajtásáért 
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 a jogszabályok, a munkaidő és munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért 
 a munkatársak, szülők, és a gyermekek jogainak megsértéséért 
 a hivatali titok megsértéséért 
 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, károkozásért 
 a vagyonbiztonság veszélyeztetéséért, a higiéniai előírások megsértéséért 

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK 

Egyéb feladatait és megbízásait az SZMSZ, valamint az adott nevelési év munkaterve rögzíti. 
Pedagógiai és adminisztrációs feladatai: 

 folyamatosan vezeti a pedagógiai és tanügyigazgatási dokumentumokat 
 szakértői vizsgálatot és felülvizsgálatot kezdeményez, jellemzést ír 
 ellátja a mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatokat 
 szülői értekezletet, fogadóórát, nyílt napot szervez és tart 

 gondoskodik az ünnepélyek megszervezéséről és megtartásáról 
 segíti az orvos, a védőnő,  és gyermekjóléti szolgálat munkáját 
 heti 4 órában, nevelési évenként összesen 60 óra időtartamban eseti helyettesítésben vesz részt 
 munkaideje kezdetén munkavégzésre alkalmas állapotban áll rendelkezésre, távolmaradását jelzi 

közvetlen munkahelyi vezetőjének, és a Gondnokságnak 
 munkaidő alatt csak közvetlen munkahelyi vezetője engedélyével hagyhatja el az intézményt 
 óvja az intézmény berendezési és felszerelési tárgyait, a csoportszobában elhelyezett leltári 

tárgyakért és az általa használt eszközökért leltári felelősséggel tartozik 
 munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési 

felelősséggel tartozik 
 az intézmény működésével, az alkalmazotti közösség tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni 
 hivatásához méltó magatartást tanúsít 

 

ELLENŐRZÉS 

Ellenőrzése az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint történik.  
A feladatellátási hely vezetője évente legalább egy alkalommal, előre egyeztetett időpontban ellenőrzi 

munkáját. Rendkívüli ellenőrzésre naprakészséggel, munkafegyelemmel, illetve munkavégzéssel szemben 

felmerült ok miatt kerülhet sor. Önmaga is kezdeményezheti soron kívüli ellenőrzését. Az ellenőrzésével 

kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
Ellenőrzésére jogosultak: 

 Főigazgató és helyettesei 
 Közvetlen munkahelyi vezető 
 Munkaközösség vezető 

 
ZÁRADÉK 
Ezen munkaköri leírás ………………-től lép hatályba és módosításig, vagy visszavonásig érvényes. 
 
 
Bonyhád,  
 
 

        ……………………………………………. 
         főigazgató 
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NYILATKOZAT 

 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a 
munkavégzés helye intézményen belül változhat. 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve kötelező 

érvényűnek tekintem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 
 
  
 Bonyhád,  
 
 

        …………………………………………….. 
         munkavállaló 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név  

Munkáltató 
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Munkakör, beosztás Oktatási (pedagógiai) asszisztens 

Munkavégzés helye BVBÓ …………………………. óvodája 

Közvetlen felettes főigazgató helyettes – tagintézmény igazgató - telephelyvezető 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 

Cél 
Munkáját felettes vezetője által meghatározott munkarendben, 

irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját az 

óvodapedagógus/ok irányítása alapján végzi. 
                                       

KÖVETELMÉNYEK 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Középfokú iskolai végzettséget igénylő szakképesítés vagy 

érettségi végzettség 
Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete (HACCP, Munka- és tűzvédelem, 

balesetvédelem). Pedagógiai alapismeretek. 
Személyi tulajdonságok Megbízhatóság, türelem, segítőkészség, találékonyság, 

helyzetfelismerés, alkalmazkodókészség, pontosság, 

rugalmasság, együttműködési készség. 
Gyermekszerető, türelmes, empatikus, nyugodt, kiegyensúlyozott, 

érzelmileg stabil, derűs, higgadt, határozott viselkedés.  
 
 
FELADATKÖR RÉSZLETESEN 
 
A pedagógiai asszisztens általános feladatai, elvárások 

 Munkaidőbeosztásnak megfelelő időben, munkavégzésre készen jelenik meg az intézményben. 
 Amennyiben nem tud megjelenni munkavégzésre, haladéktalanul értesíti közvetlen felettesét. 
 Betegsége esetén az első napon jelzi táppénzes állományba vételét a Gondnokságon. 
 Munkaidő alatt csak vezetői engedéllyel hagyhatja el munkahelyét. 
 Megjelenésében tiszta, ápolt; viselkedése, kommunikációja kulturált. 
 Az óvoda minden dolgozójával együttműködik, viselkedésével hozzájárul a jó munkahelyi légkör 

kialakításához és fenntartásához, nyitott a visszajelzésre, fejlődésre. 
 Rendszeres munkaköri feladatain kívül külön juttatás nélkül ellátja azokat az egyedi vagy határozott 

időre szóló tennivalókat, melyekkel munkahelyi vezetője megbízza. 
 Az adminisztratív tevékenység és a gyermekcsoportban töltött idő arányát a feladatellátási hely 

vezetője jogosult meghatározni. 
 A feladatellátási hely bármely csoportjában ellátja a gyermekek felügyeletét. 

 
 
A pedagógiai asszisztens feladatai az irodai munkában 

 A vezető adminisztratív tevékenységének igény szerinti segítése. 
 Nyilvántartások kezelése, adatgyűjtés, adatszolgáltatás. 
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 Dokumentumok, hirdetmények szerkesztése, felmérések eredményeinek összegzése. 
 Az óvodapedagógus adminisztratív tevékenységének segítése. 
 Kapcsolattartás a Gondnoksággal, óvodájában a belső információáramlás biztosítása. 
 Az irodai eszközök jó színvonalú kezelése. 

 
A pedagógiai asszisztens feladatai a gyermekcsoportban 

 Az óvodapedagógus mellett tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében a nevelési terveknek 

megfelelően. 
 Tevékenységét az óvodapedagógus kérése, útmutatása alapján végzi, az óvodapedagógus 

jelenlétében, annak nevelőmunkájába bekapcsolódva, vagy önállóan.  
 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a szokásrend kialakítását és megtartását. 
 A napirendhez igazodva segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, tisztálkodásában. 
 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, szükség esetén a legkisebbeknek 

segítséget nyújt az étkezésben. 
 Gondoskodik a diétás étkezésű gyerekekről, hogy megfelelő hőmérsékletű étel jusson a megfelelő 

időben a gyermek asztalára.   
 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése érdekében lefekvés előtt kiszellőzteti a helyiséget, 

gondoskodik az elsötétítésről. 
 Részt vesz csoportjában a gyermekek felügyeletében vezetői utasításra önállóan, esetenként az 

udvari játék alatt is. Felügyeli és ellátja a beteg, elkülönített gyermeket. 
 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről, figyeli és jelzi a 

veszélyforrásokat. 
 Az óvodapedagógus/ok útmutatását követve közreműködik a különböző tevékenységekhez 

szükséges eszközök előkészítésében és elrakásában, a pedagógiai munka feltételeinek 

megteremtésében. 
 Ha vezetője nem utasítja más tevékenység elvégzésére, a foglalkozások időtartama alatt 

csoportjában tartózkodik, és az óvodapedagógus kérésének, útmutatásának megfelelően segíti 

annak tevékenységét, kérésre bekapcsolódik azokba.  
 Alkotó módon, minőségi munkavégzéssel járul hozzá az óvodai nevelés eredményességéhez a 

keretek és korlátok betartása mellett. 
 Részt vesz az eszköz-, dekoráció-, ajándék-, stb. készítésben. 
 A tudomására jutott pedagógiai és egyéb információkat a titoktartásra vonatkozó szabályok 

megtartásával kezeli. 
 A nevelési, pedagógiai kérdésekben érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz 

irányítja, felvilágosítást önállóan nem ad. 
 Nevelési módszerei igazodnak a csoport egyeztetett célkitűzéseihez, értékrendjéhez, szokásaihoz, 

megengedhetetlen módszert, hangnemet nem alkalmaz. 
 Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyel 

a biztonságos közlekedésre. 
 Aktívan részt vesz az óvodai programok előkészítésében, szervezésében, rendezvényeken segíti a 

programok megvalósítását. 
 Jelenlétével és tevékenységeivel hozzájárul a derűs, nyugodt, szeretetteljes légkör biztosításához az 

óvodai mindennapokban. 
 Az óvodapedagógus kérésére részt vesz szülői értekezleten, fogadóórákon. 

 
EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZATÁSOK 

 Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkáját az azokban megfogalmazott elvek szerint, a 

rögzített jogok és kötelességek figyelembe vételével végzi 
 Precízen vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos adminisztrációt, 

valamint az óvodapedagógus által átruházott adminisztrációt. 
 Határidőre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel felettese megbízza. 
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 Felel az irodai és számítástechnikai berendezések rendeltetésszerű használatáért, a munkavégzéshez 

szükséges anyagok takarékos felhasználásért. 
 Vezetői utasításra esetenként elvégez dajkai, takarítói feladatokat is. 
 A nyári leállás alatt másokkal együttműködve elvégzi az éves nagytakarítást az épület minden 

helyiségében. 
 Jelzi a hiányokat, meghibásodásokat vezetőjének.  

 
JOGKÖR, HATÁSKÖR 

 Közvetlen felettese a feladatellátási hely vezetője, valamint az adott csoportban dolgozó 

óvodapedagógus/ok. 
 Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait, hatásköre munkaterületére terjed ki. 
 Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és az 

egészségügyi előírásokat. 
 Önálló kapcsolattartásra vezetői megbízás alapján jogosult. 

 
FELELŐSSÉG 

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 
 Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik a munkáltatói jogkör gyakorlójának. 
 A feladatmegosztás a szakértelem és az egyenletes terhelés alapján történik.  

 
Felelősségre vonható 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért 
 A vezetői utasításoktól eltérő végrehajtásáért 
 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért 
 A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 

hanyagságért, károkozásért 
 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért 

 

ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás …………-től lép érvénybe. 
A munkaköri leírás visszavonásig vagy módosításig érvényes, módosításának jogát a munkáltató fenntartja. 
  
 Bonyhád,  
 
                                                                       …………………………….. 
                                                                                   Főigazgató 
 
NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átveszem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a 
munkavégzés helye intézményen belül változhat. 
 
Bonyhád,  
 
 ……………………………….. 
          Munkavállal 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

133 
 

 

ÓVODAI DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név  

Munkáltató 
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Munkakör, beosztás Óvodai dajka 

Munkavégzés helye BVBÓ …………………….óvodája 

Közvetlen felettes főigazgató helyettes – tagintézmény igazgató - telephelyvezető 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 

Cél 
Munkáját felettes vezetője által meghatározott munkarendben, 

irányítása és ellenőrzése alapján, csoportmunkáját az 

óvodapedagógus/ok irányítása alapján végzi. 
                                       

KÖVETELMÉNYEK 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés Óvodai dajkai végzettség  

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete (HACCP, Munka- és tűzvédelem, 

balesetvédelem). Pedagógiai alapismeretek. 
Személyi 

tulajdonságok 
Együttműködési készség, segítőkészség, kiegyensúlyozottság, 

megbízhatóság, tolerancia, türelem, tapintat, empátia, udvariasság, 

igényesség. 
 
FELADATKÖR  RÉSZLETESEN 
 

A dajka általános feladatai, elvárások 
 Munkaidőbeosztásnak megfelelő időben, munkavégzésre készen jelenik meg az intézményben. 
 Amennyiben nem tud megjelenni munkavégzésre, haladéktalanul értesíti közvetlen felettesét. 
 Betegsége esetén az első napon jelzi táppénzes állományba vételét a Gondnokságon. 
 Munkaidő alatt csak vezetői engedéllyel hagyhatja el munkahelyét. 
 Megjelenésében tiszta, ápolt; viselkedése, kommunikációja kulturált. 
 Az óvoda minden dolgozójával együttműködik, viselkedésével hozzájárul a jó munkahelyi légkör 

kialakításához és fenntartásához, nyitott a visszajelzésre, fejlődésre. 
 Rendszeres munkaköri feladatain kívül külön juttatás nélkül ellátja azokat az egyedi vagy határozott 

időre szóló tennivalókat, melyekkel munkahelyi vezetője megbízza. 
 
 

A dajka feladatai a gyermekcsoportban 
 Az óvodapedagógus mellett tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében a nevelési terveknek 

megfelelően. 
 Türelmes, kedves hangnemmel segíti a nevelőmunkát, a szokásrend kialakítását. 
 Az óvodapedagógus/ok által meghatározott napirend szerint segít a gyermekek gondozásában, 

öltöztetésében, tisztálkodásában. 
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 Az öltözőben segít az érkező és távozó gyerekeknek, átöltözteti a szobatisztaság hiánya vagy 

betegség miatt „balesetet” szenvedő gyerekeket, feltakarít, elvégzi a szükséges fertőtlenítést. 
 Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, tálal, segít az ételek kiosztásában, 

az edények leszedésében, bizonyos munkafázisokat nem a gyerekek előtt végez el.  
 Szükség esetén a legkisebbeknek segítséget nyújt az étkezésben. 
 Gondoskodik a diétás étkezésű gyerekekről, hogy megfelelő hőmérsékletű étel jusson a megfelelő 

időben a gyermek asztalára.   
 A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése érdekében lefekvés előtt kiszellőzteti a helyiséget, 

lerakja az ágyakat és ágyneműket, gondoskodik az elsötétítésről. 
 Részt vesz csoportjában a gyermekek felügyeletében vezetői utasításra önállóan, esetenként az 

udvari játék alatt is. Felügyeli és ellátja a beteg, elkülönített gyermeket. 
 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről, figyeli és jelzi a 

veszélyforrásokat. 
 Az óvodapedagógus/ok útmutatását követve közreműködik a különböző tevékenységekhez 

szükséges eszközök előkészítésében és elrakásában, a pedagógiai munka feltételeinek 

megteremtésében. 
 Ha vezetője nem utasítja más tevékenység elvégzésére, a foglalkozások időtartama alatt 

csoportjában tartózkodik, és az óvodapedagógus kérésének, útmutatásának megfelelően segíti 

annak tevékenységét, kérésre bekapcsolódik azokba.  
 Alkotó módon, minőségi munkavégzéssel járul hozzá az óvodai nevelés eredményességéhez a 

keretek és korlátok betartása mellett. 
 A tudomására jutott pedagógiai és egyéb információkat a titoktartásra vonatkozó szabályok 

megtartásával kezeli. 
 A nevelési, pedagógiai kérdésekben érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz 

irányítja, felvilágosítást önállóan nem ad. 
 Nevelési módszerei igazodnak a csoport egyeztetett célkitűzéseihez, értékrendjéhez, szokásaihoz, 

megengedhetetlen módszert, hangnemet nem alkalmaz. 
 Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermekcsoportot, felügyel 

a biztonságos közlekedésre. 
 Az óvodai ünnepélyeken, rendezvényeken aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban vezetői 

és óvodapedagógusi útmutatás szerint vesz részt. 
 Jelenlétével és tevékenységeivel hozzájárul a derűs, nyugodt, szeretetteljes légkör biztosításához az 

óvodai mindennapokban. 
 
A dajka egyéb feladatai, valamint az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

 A helyi szokásrendnek és a közétkeztetési szerződésnek megfelelően elvégzi a reggeli és uzsonna 

elkészítését, az ételek adagolását, tálalását, az edények mosogatását, a konyha takarítását, 

fertőtlenítését.  
 Gondoskodik az ételminta vételéről, a hűtőhőmérséklet ellenőrzéséről, használja a maghőmérőt, 

ételt visszamelegít – betartja a HACCP kézikönyv előírásait. 
 Tevékenyen hozzájárul a környezet esztétikai rendjének megteremtéséhez, megtartásához. 
 A takarítási és helyi munkamegosztási rendnek megfelelően tisztán és rendben tartja az óvoda 

helyiségeit és udvarát. 
 A takarítási rendhez igazodva hetente végez csoportjában és a hozzá tartozó helyiségekben 

fertőtlenítő lemosást, portalanítást. 
 A vegyi anyagokat elkülönítve, eredeti kiszerelésben, a gyermekek elől elzárva, biztonságos helyen 

tárolja. 
 Rendszeres időközönként csoportjában és a hozzá tartozó helyiségekben ablakokat, ajtókat, 

bútorokat, játékokat tisztít, fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 
 A gyermekek fogmosó poharát és fésűjét legalább hetente, illetve szükség esetén fertőtleníti. 
 A gyermekmosdót, WC-t szükség szerint napközben is fertőtleníti, gondoskodik a 
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 A nyári leállás alatt másokkal együttműködve elvégzi az éves nagytakarítást az épület minden 

helyiségében. 
 Gondozza az óvoda udvarát és a virágoskertet, járdát seper, a játszóhomokot felássa, meglocsolja. 
 A nyári melegben és szárazságban a poros udvarrészeket szükség szerint meglocsolja. 
 Biztosítja a gyerekek számára a folyadékpótlást az épületen belül és kívül. 
 Jelzi a hiányokat, meghibásodásokat vezetőjének.  

 
Egyéb feladatok, megbízások 

 Az óvoda tárgyait és eszközeit felelősséggel használja és óvja, a biztonságtechnikai és tűzvédelmi 

előírásokat mindenkor betartja. 
 Az épület személyes használatra átadott kulcsaiért és a zárásért teljes felelősséggel tartozik. Az 

épület elhagyásakor ellenőrzi az ajtókat, ablakokat. Nyitvatartási időn kívül csak vezetőjével 

egyeztetett okból és időpontban tartózkodhat az épületben. 
 A munkavégzéshez szükséges anyagokat rendeltetésszerűen és takarékosan használja. 
 Leltári felelősséggel tartozik az általa vagy közösen használt tárgyakért. 
 Az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről felvilágosítást nem ad. 
 Betartja a vezetékes- és mobiltelefonok használatára vonatkozó szabályokat. 
 Az értekezleteken, megbeszéléseken, valamint az óvoda rendezvényein részt vesz. 

 
JOGKÖR, HATÁSKÖR 

 Közvetlen felettese/i a csoportjában dolgozó óvodapedagógus/ok. Összevonás esetén más 

óvodapedagógus útmutatása alapján végzi munkáját. 
 Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait, hatásköre munkaterületére terjed ki. 
 Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és az 

egészségügyi előírásokat. 
 Önálló kapcsolattartásra vezetői megbízás alapján jogosult. 

 
 
FELELŐSSÉG 

1. Felelősségének és hatáskörének meghatározása egyértelmű, az eredményekről rendszeresen 
beszámolnak. A feladatmegosztás a szakértelem és az egyenletes terhelés alapján történik.  

2. A felelősség és hatáskörök megfelelnek az intézmény helyi szabályozásában (SZMSZ) 
rögzítetteknek, és támogatják az adott feladat megvalósulását. 

3. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 
 
Felelősségre vonható 

1. Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért 
2. A vezetői utasításoktól eltérő végrehajtásáért 
3. A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért 
4. A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 

hanyagságért, károkozásért 
5. A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért 
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ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ……….-től lép érvénybe. 
A munkaköri leírás visszavonásig vagy módosításig érvényes, módosításának jogát a munkáltató fenntartja. 
  
 Bonyhád,  
 
                                                                       …………………………….. 
                                                                                   Főigazgató 
 
NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átveszem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a 
munkavégzés helye intézményen belül változhat. 
 
Bonyhád,  
 
 
 
 ……………………………….. 
          Munkavállaló 
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ÓVODATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név  

Munkáltató 
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Munkakör, beosztás 
Óvodatitkár 1. személyügyi modul 
Óvodatitkár 2. pénzügyi modul 

Munkavégzés helye BVBÓ székhely intézménye 

Közvetlen felettes főigazgató 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 

Cél 

Az intézmény működésével kapcsolatos adminisztratív, 

személyügyi, gazdasági, pénzügyi teendők ellátása. Munkáját 

felettes vezetője által meghatározott munkarendben, irányítása és 

ellenőrzése alapján végzi. 
                                       

KÖVETELMÉNYEK 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 

szakképesítés 
Középfokú iskolai végzettség  

Elvárt ismeretek Munkaügyi, személyügyi, gazdálkodási ismeretek, iratkezelés és 

más belső szabályzatok ismerete, KIR, KIRA, ASP rendszerek 
használata 

Személyi tulajdonságok Megbízhatóság, rendszeretet, jó kapcsolatteremtési készség, 

pontosság, türelem, segítőkészség, alkalmazkodókészség, 

rugalmasság, udvariasság, kiegyensúlyozottság, nyugodt, 

határozott viselkedés, jó együttműködési készség, csapatmunkára 

törekvés. 
 
 
KÖTELESSÉGEK 
 
ÁLTALÁNOS ELŐÍRÁSOK 
 Munkaidő kezdetére munkavégzésre kész állapotban jelenik meg, esetleges hiányzását jelzi a 

főigazgatónak és óvodatitkár társának 
 Betartja a tűz-, munka-, és balesetvédelmi szabályokat 
 Megóvja a berendezési tárgyakat, eszközöket, az ügyintézés céljából érkezők jelenlétében külön 

odafigyel a vagyonvédelemre 
 Idegent vagy bejelentés nélkül érkező személyt a megfelelő helyen várakoztatja, egyeztetés után 

engedi be az irodákba, illetve a főigazgatóhoz 
 Telefonon korlátozottan ad felvilágosítást, a főigazgató névre szóló leveleit bontatlanul továbbítja 
 Felel az irodai és számítástechnikai berendezések rendeltetésszerű használatáért, a 

munkavégzéshez szükséges anyagok takarékos felhasználásért. 
 Óvodatitkár társa munkaköri feladataiba feladattorlódás esetén bekapcsolódik, hiányzás esetén 

azokat ellátja, a keletkezett információkat átadja 
 

 
FELADATKÖR 1. 
 Munkáját a főigazgató utasítása alapján, önállóan végzi 



Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda SZMSZ 2025 
 

138 
 

 A székhely intézmény ügyviteli tevékenységét szakszerűen ellátja, a feladatellátási helyeken folyót 

segíti, összefogja 
 Biztosítja az ügymenetek követhetőségét, ellenőrizhetőségét 
 Kapcsolatot tart a vezetőkkel, munkavállalókkal, ehhez többféle kommunikációs csatornát használ 
 A telefonon történt ügyintézésről szóban vagy rövid feljegyzéssel tájékoztatja az főigazgatót 
 Vezeti a tanügyi nyilvántartásokat a KIR-ben, elvégzi a kötelező adatszolgáltatást 
 Részt vesz az éve statisztikai adatszolgáltatásban - KIRSTAT 
 elvégzi az óvodai jogviszony keletkezésével és megszűnésével kapcsolatos adminisztratív 

feladatokat - KIRSZNY 
 A közös meghajtón adattáblát vezet, nyilvántartja a tanköteles, az SNI, BTMN gyermekek névsorát 
 Továbbítja a szakértői vélemények másolatát feladatellátási helyre 
 Figyelemmel kíséri az esedékes felülvizsgálatok időpontját 
 Elvégzi  beiskolázással kapcsolatos adminisztrációt KIRSZNY-ben 
 Felel a munkavállalók személyi anyagának naprakész vezetéséért 
 A költségvetés tervezéséhez anyagokat szolgáltat, elkészíti a bértáblát, a jubileumi jutalmak, a soros 

előre lépők, a nyugdíjazások miatti felmentések és egyéb bérrel összefüggő kimutatásokat 
 Vezeti a családtámogatási ellátások (CSED, GYES, GYED, GYET) adminisztrációját, a 

főigazgatóval egyeztetve készíti elő a munkába állást 
 Új dolgozó felvétele esetén, ill. munkaviszony megszűnés esetén elkészíti a szükséges munkaügyi 

okiratokat a KIRA rendszerben 
 A KIRA rendszerben elkészíti az esedékes munkaügyi dokumentumokat - átsorolás, értesítés, 

kinevezés 
 Előkészíti a pedagógiai munkát segítő külső szakemberek megbízási szerződéseit 
 Havi rendszerességgel teljesíti táppénzes – és szabadságjelentési kötelezettségét 
 Nyilvántartja a munkavállalók távollétét 
 Részt vesz az óvodai beíratás felvételi döntés értesítéseinek elkészítésében és a szülők értesítésében 
 Feladata a társadalombiztosítási ügyintézés, az igazolások, kérelmek összegyűjtése, határozatok 

elkészítése 
 Intézi az éves SZJA elszámolással kapcsolatos munkáltatói feladatokat – adójóváírás, családi pótlék 
 Nyomon követi a jogszabályváltozásokat, tájékozódásához segítséget vesz igénybe 
 Óvodatitkár társával szorosan együttműködik, az információkat megosztja 
 Kapcsolatot tart a MÁK munkatársával és a GESZ munkatársaival 

 
FELADATKÖR 2. 
 Munkáját a főigazgató utasítása és a GESZ vezetőjének szakmai útmutatása alapján önállóan végzi 
 A telefonon történt ügyintézésről szóban vagy rövid feljegyzéssel tájékoztatja a főigazgatót 
 Összefogja a feladatellátási helyek gazdasági munkáját, kapcsolatot tart a feladatellátási helyek 

vezetőivel és a munkavállalókkal 
 Ismeri és alkalmazza a gazdálkodással kapcsolatos kiterjesztett valamint a belső szabályzó 

dokumentumokat 
 A költségvetés tervezéséhez anyagokat szolgáltat, elkészíti a  
 Nyomon követi az intézmény költségvetési előirányzatainak felhasználását, a pénzforgalmi 

információkat, egyeztet a főigazgatóval 
 Számon tartja az előirányzatok tervezett felhasználásának időbeli ütemezését, a keletkezett 

többletfelhasználást, a tervezés és felhasználás egyéb eltéréseit 
 Egyeztetést követően előkészíti az ajánlatkérést, megrendelést, intézi az elszámolást 
 Közreműködik a feladatellátási helyek működéséhez szükséges eszközök megrendelésében, 

beszerzésében, vezeti a vásárlások nyilvántartását 
 Vezeti az intézmény pénztárát, felel az ellátmány kezeléséért, nyilvántartásáért, a számlák 

összesítéséért, kifizetéséért 
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 Az átutalásos számlákat a fizetési határidő figyelembe vételével elviszi a GESZ-be, azokról 

nyilvántartást vezet 
 Feladata a tárgyi eszközök nyilvántartása, közreműködik a leltározásban, előkészíti és lebonyolítja 

a selejtezést 
 Vezeti az iktatást- kezeli a postai levelezést - beszerzi a postai bélyegeket és azokról nyilvántartást 

vezet 
 Előkészíti a bölcsődei megállapodást, vezeti a térítési díj nyilvántartását 
 Részt vesz az éve statisztikai adatszolgáltatásban - KIRSTAT 
 Elkészíti az intézményi mobiltelefonok elszámolását 
 Beszerzi a Gondnokság működéséhez szükséges irodaszereket 
 Vezeti a munka- és védőruha juttatások nyilvántartását, a munkavállalókat esedékességkor értesíti 
 Figyelemmel kíséri a szerződéseket, egyezteti, előkészíti a módosításokat  
 A GESZ felé elszámol a szigorú számadású nyomtatványokkal 
 Nyilvántartja a feladatellátási helyenkénti közmű és energia felhasználást, kiugró eltérés esetén 

jelzéssel él  
 Nyilvántartja a bélyegző lenyomatokat, kulcsnyilvántartást vezet 
 Gondoskodik a tanügyi nyomtatványok beszerzéséről 
 Óvodatitkár társával szorosan együttműködik, az információkat megosztja 
 Napi kapcsolatot tart a GESZ vezetőjével és munkatársaival 

 
JOGKÖR, HATÁSKÖR 

 Közvetlen felettese a főigazgató, illetve adott ügyben az általa megjelölt személy. 
 Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait, hatásköre munkaterületére terjed ki. 
 Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és az 

egészségügyi előírásokat. 
 Önálló kapcsolattartásra vezetői megbízás alapján jogosult. 
 Önálló intézkedési jogkörrel nem rendelkezik.  
 A feladatok színvonalas ellátása érdekében javaslatokkal él a közvetlen felettesének.  

 
FELELŐSSÉG 

 Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 
 Munkaköri tevékenységében személyes felelősséggel tartozik a munkáltatói jogkör gyakorlójának. 
 A feladatmegosztás a szakértelem és az egyenletes terhelés alapján történik.  

 
Felelősségre vonható 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért 
 A vezetői utasításoktól eltérő végrehajtásáért 
 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért 
 A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 

hanyagságért, károkozásért 
 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért 
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ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ……………..-től lép érvénybe. 
A munkaköri leírás visszavonásig vagy módosításig érvényes, módosításának jogát a munkáltató fenntartja. 
  
 Bonyhád,  
 
 
                                                                       …………………………….. 
                                                                                   Főigazgató 
 
NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átveszem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a 
munkavégzés helye intézményen belül változhat. 
 
Bonyhád,  
 
 
 ……………………………….. 
          Munkavállaló 
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KONYHAI KISEGÍTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név  

Munkáltató 
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Munka törvényköves jogviszony 

Munkakör, beosztás Konyhai kisegítő 

Munkavégzés helye BVBÓ  ……………….…………. óvodája 

Közvetlen felettes főigazgató helyettes – tagintézmény igazgató - telephelyvezető 

Heti munkaidő 40 óra 

Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 

Cél 
Az óvoda konyhai környezetének és annak rendjének, tisztaságának 

fenntartása, berendezések szakszerű használata a vonatkozó 

előírások szerint.  
                                       

KÖVETELMÉNYEK 
 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 
szakképesítés 

Alapfokú végzettség 

Elvárt ismeretek Feladatkörével kapcsolatos intézményi előírások, egészségügyi 
előírások, belső szabályzatok ismerete.  

Szükséges képességek Fizikai teherbírás, vegyi anyagok iránti tűrőképesség, 
tevékenysége praktikus sorrendjének megtervezése.  

Személyi tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, együttműködési készség, 
lelkiismeretesség, alaposság, elővigyázatosság, türelem, higiéné, 
segítőkészség. 

 
 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN 

1. Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a szükséges gépeket, eszközöket. 
2. A gépeket az előírásoknak megfelelően elmosogatja. 
3. Segít az ételek adagolásában, tálalásában a diétás étrendek figyelembe vételével.  
4. Feladata az előre elkészített ételek melegítése sütőben, mikrohullámú sütőben vagy más 

eszközzel. 
5.  Az ételek megfelelő hőmérsékletének ellenőrzése a tálalás előtt. 
6. A tányérokat, edényeket, ételmaradékot összegyűjti az arra kijelölt helyre. 
7. A konyha területét (asztal, kövezet) tisztán tartja, súrolja, fertőtleníti. 
8. A konyhában és a különböző helyiségekben a HACCP és helyi előírásoknak megfelelően végzi 

munkáját, felsöpör, feltöröl, felmos, fertőtlenít. 
9. A konyharuhákat, kéztörlőket rendszeresen váltja, beáztatja, mossa. 
10. A fertőtlenítő mosást (törlést) elvégzi a bútorzaton, mosogatókon, ajtók és ablakok kilincsein. 
11. Munkavégzéshez köteles védőruhát, védőcipőt és védőfelszerelést viselni, balesetveszélyes cipőt, 

papucsot nem használhat. 
12. Hetente az elmozdítható berendezési tárgyak alatt, illetve mögött is kitakarít. 
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13. Biztosítja a tűzvédelmi, közlekedési utakat, eltávolítja a balesetveszélyes tárgyakat a közvetlen 
felettese által kijelölt helyre 

14. Napi munkája végén bezárja az ablakokat, a helyiségek bejárati ajtaját, lekapcsolja a villanyt, az 
elektromos berendezéseket ellenőrzi, áramtalanítja. 

15. Nagytakarítást a feladatellátási hely vezetőjének útmutatása és irányítása szerint végez, részt vesz 
a nyári nagytakarításban. 

16. Munkahelyi vezetője utasítására besegít a dajkai munka különböző fázisaiba. 
17. Fokozottan ügyel a munka- és balesetvédelmi szabályok betartására. 
18. Munkavégzése során ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére, az előírt hígítású, 

a megfelelő összetételű tisztítószert használja, óvja a berendezési tárgyak épségét. 
19. Az épülettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibákat jelzi közvetlen felettesének. 
20. A takarítási anyagokat és eszközöket a tisztítószer raktár kezelőjétől vételezi, és azokat 

gazdaságosan használja fel. 
21. Ha az épületben egyedül tartózkodik, a külső ajtókat, alacsonyan lévő ablakokat zárva tartja, 

létrára, bútorra nem mászik fel. 

 

Hatáskörök, jogkörök 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 
• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 
• Jogosult és köteles közvetlen vezetője figyelmét felhívni minden szabályellenes jelenségre. 

Felelősségi köre 

• A feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 
• Az SZMSZ-ben és a Házirendben megfogalmazott feladatok és követelmények teljesítése. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható 

• Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 
• A vezetői utasításoktól eltérő végrehajtásért. 
• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért. 
• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő, hanyag használatáért, vagy szándékos 

rongálásért. 
• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Információs kapcsolatok 

• Utasítást csak közvetlen felettesétől kaphat. 

Helyettesítés 

• A feladatellátási hely vezetőjének megbízása alapján. 
 

Titoktartási kötelezettség 

Harmadik személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden 
olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről munkája során szerzett tudomást. E kötelezettség a 
foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 
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ZÁRADÉK 

A munkaköri leírás visszavonásig vagy módosításig érvényes, módosításának jogát a munkáltató fenntartja. 
  
 Bonyhád,  
 
                                                                       …………………………….. 
                                                                                   Főigazgató 
 
 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átveszem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a 
munkavégzés helye intézményen belül változhat. 
 
Bonyhád,  
 
 
 
 
 ……………………………….. 
          Munkavállaló 
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INTÉZMÉNYI TAKARÍTÓ, KISEGÍTŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

Név  

Munkáltató 
Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Jogviszony Munka törvényköves jogviszony 

Munkakör, beosztás Intézményi takarító, kisegítő 

Munkavégzés helye BVBÓ …………………………. óvodája 

Közvetlen felettes főigazgató helyettes – tagintézmény igazgató - telephelyvezető 

Heti munkaidő 25 óra 

Munkaidő beosztás Éves munkaterv szerinti munkarend alapján 

Cél 
Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása a 

vonatkozó előírások szerint.  
                                       

KÖVETELMÉNYEK 
 
Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet, cselekvőképesség 
Iskolai végzettség, 
szakképesítés 

Alapfokú végzettség 

Elvárt ismeretek Feladatkörével kapcsolatos intézményi előírások, egészségügyi 
előírások, belső szabályzatok ismerete.  

Szükséges képességek Fizikai teherbírás, vegyi anyagok iránti tűrőképesség, 
tevékenysége praktikus sorrendjének megtervezése.  

Személyi tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, együttműködési készség, 
lelkiismeretesség, alaposság, elővigyázatosság, türelem, higiéné, 
segítőkészség. 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN 

22. Munkavégzéshez köteles védőruhát, védőcipőt és védőfelszerelést viselni, balesetveszélyes cipőt, 
papucsot nem használhat. 

23. A különböző helyiségekben a HACCP és helyi előírásoknak megfelelően felsöpör, felporszívóz, 
feltöröl, felmos, fertőtlenít. 

24. Hetente az elmozdítható berendezési tárgyak alatt, illetve mögött is kitakarít. 
25. Biztosítja a tűzvédelmi, közlekedési utakat, eltávolítja a balesetveszélyes tárgyakat a közvetlen 

felettese által kijelölt helyre 
26. A folyosókat felmossa, a mosdóhelyiségekben a mosdókagylókat, zuhanyzókat, kimossa, a 

tükröket, a csempézett felületeket tisztítja, fertőtleníti. 
27. A WC-ben naponta fertőtlenítővel lemossa a WC kagylókat és a csempét. 
28. Összegyűjti a keletkezett hulladékot és a szeméttárolóba viszi. A szemetes edényeket 

kimossa, fertőtleníti. 
29. Használati előírás szerint, balesetmentesen működteti a szükséges gépeket. 
30. Napi munkája végén bezárja az ablakokat, a helyiségek bejárati ajtaját, lekapcsolja a villanyt, az 

elektromos berendezéseket ellenőrzi, áramtalanítja. 
31. Nagytakarítást a feladatellátási hely vezetőjének útmutatása és irányítása szerint végez, részt vesz 

a nyári nagytakarításban. 
32. Megtisztítja az ablakokat, ajtókat, kimossa a függönyöket, ápolja a faanyagú bútorokat, kezeli a 

padlózatot, fertőtlenítő oldattal lemossa fűtőtesteket, tisztítja a világító testeket. Munkahelyi 
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vezetője utasítására a járdát lesöpri, kigyomlálja a kertet, besegít a dajkai munka különböző 
fázisaiba. 

33. Fokozottan ügyel a munka- és balesetvédelmi szabályok betartására. 
34. Munkavégzése során ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések épségére, az előírt hígítású, 

a megfelelő összetételű tisztítószert használja, óvja a berendezési tárgyak épségét. 
35. Az épülettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibákat jelzi közvetlen felettesének. 
36. A takarítási anyagokat és eszközöket a tisztítószer raktár kezelőjétől vételezi, és azokat 

gazdaságosan használja fel. 
37. Ha az épületben egyedül tartózkodik, a külső ajtókat, alacsonyan lévő ablakokat zárva tartja, 

létrára, bútorra nem mászik fel. 

 

Hatáskörök, jogkörök 

• Hatásköre kiterjed teljes tevékenységkörére. 
• Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. 
• Jogosult és köteles közvetlen vezetője figyelmét felhívni minden szabályellenes jelenségre. 

Felelősségi köre 

• A feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítése, 
• Feladatainak megszabott határidőre történő elvégzése; 
• Az SZMSZ-ben és a Házirendben megfogalmazott feladatok és követelmények teljesítése. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható 

• Munkaköri feladatai határidejének be nem tartásáért, vagy hiányos elvégzéséért. 
• A vezetői utasításoktól eltérő végrehajtásért. 
• A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért. 
• A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő, hanyag használatáért, vagy szándékos 

rongálásért. 
• A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Információs kapcsolatok 

• Utasítást csak közvetlen felettesétől kaphat 

Helyettesítés 

• A feladatellátási hely vezetőjének megbízása alapján 

Titoktartási kötelezettség 

Harmadik személlyel szemben titoktartási kötelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden 
olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről munkája során szerzett tudomást. E kötelezettség a 
foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 
 

 
ZÁRADÉK 

Ezen munkaköri leírás ………..-től lép érvénybe. 
A munkaköri leírás visszavonásig vagy módosításig érvényes, módosításának jogát a munkáltató fenntartja. 
  
 Bonyhád,  
 
 
                                                                       …………………………….. 
                                                                                   Főigazgató 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy példányát átveszem. 
Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel 

tartozom. 
Tudomásul veszem, hogy rendkívüli vagy különösen indokolt esetben – főigazgatói utasítás alapján – a 
munkavégzés helye intézményen belül változhat. 
 
Bonyhád,  
 
 
 
 
 ……………………………….. 
          Munkavállaló 
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                          1. sz. függelék 

 
 

A BONYHÁDI VARÁZSKAPU BÖLCSŐDE ÉS ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, IRÁNYÍTÁSI STRUKTÚRÁJA 

Főigazgató 

Kötelező óraszámmal nem 

rendelkező  
főigazgató helyettes 

Általános főigazgató 

helyettes 
Szélkakasos óvoda 

Óvodatitkárok 

Munkacsoportok, 
munkaközösség 

vezetők 

Intézményegység 

vezető Városi 

Bölcsőde 

Kisgyermeknevelők

, 
bölcsődei dajkák 

Tagintézmény 

igazgatók 
Izmény,  

Kisdorog,  
Kisvejke,  
Váralja 

Telephely vezetők 
Ficánka óvoda, 

Malom óvoda,  
Liget óvoda,  

Pitypang óvoda, 

Napsugár óvoda 

A feladatellátási helyek alkalmazotti közösségei 
Óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztensek, dajkák, konyhai segítő, 

intézménytakarítók 
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2. sz. függelék 

 
 

FELADATELLÁTÁSI HELYEK 
 BONYHÁDI VARÁZSKAPU BÖLCSŐDE ÉS ÓVODA 

Az intézmény székhelye: 
7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

 
Székhelyen működő óvoda 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Malom óvodája 

                   7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3. 

Az intézmény tagintézményei 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Izményi Óvodai Tagintézménye 
7353 Izmény, Fő u. 152. 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Kisdorogi Óvodai Tagintézménye 
7159 Kisdorog, Kossuth L. u. 188. 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Kisvejkei Óvodai Tagintézménye 
7183 Kisvejke, Petőfi u. 51. 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Váraljai Játszóház Óvodai Tagintézménye 
7354 Váralja, Kossuth L. u. 118. 

Az intézmény intézményegysége 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Városi Bölcsőde Intézményegysége 
7150 Bonyhád, Fáy ltp. 21. 

Az intézmény telephelyei 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Ficánka Óvodai Telephely 
7150 Bonyhád Fáy ltp.21. 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Szélkakasos Óvodai Telephely 
7150 Bonyhád, Perczel Mór u. 27/B. 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Liget Óvodai Telephely 
7150 Bonyhád, Bolyai u. 7. 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Pitypang Óvodai Telephely 
7150 Bonyhád, Rákóczi u.31. 

Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Napsugár Óvodai Telephely 
7150 Bonyhád-Majos V.u.88. 

 


