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������ �$�� �6�=�(�5�9�(�=�(�7�,�� �e�6�� �0�%�.�g�'�e�6�,�� �6�=�$�%�È�/�<�=�$�7�� �&�e�/�-�$����

HATÁLYA,  LEGITIMÁCIÓJA  

 A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben. �$�� �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�L�� �p�V�� �P�&�N�|�G�p�V�L�� �V�]�D�E�i�O�\�]�D�W��

�P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�]�D���D���N�|�O�W�V�p�J�Y�H�W�p�V�L���V�]�H�U�Y���V�]�H�U�Y�H�]�H�W�L���I�H�O�p�S�t�W�p�V�p�W�����P�&�N�|�G�p�V�p�Q�H�N���E�H�O�V�����U�H�Q�G�M�p�W�����D���N�•�O�V����

kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amit jogszabály nem 

utal más hatáskörbe. Az SZMSZ a költségvetési szerv pedagógiai programjában rögzített cél és 

feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza. 

�$���6�]�H�U�Y�H�]�H�W�L���p�V���0�&�N�|�G�p�V�L���6�]�D�E�i�O�\�]�D�W���K�D�W�i�U�R�]�]�D���P�H�J���D�]���y�Y�R�G�D���V�]�H�U�Y�H�]�H�W�L���I�H�O�p�S�t�W�p�V�p�W�����D���P�&�N�|�G�p�V��

�E�H�O�V���� �U�H�Q�G�M�p�W���� �D�� �E�H�O�V���� �p�V�� �N�•�O�V���� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�N�U�D�� �Y�R�Q�D�W�N�R�]�y�� �P�H�J�i�O�O�D�S�t�W�i�V�R�N�D�W���� �p�V�� �P�L�Q�G�D�]�R�Q��

rendelkezéseket, amelyeket a jogszabály nem utal más hatáskörbe. Biztosítja az intézmény 

�M�R�J�V�]�H�U�&���� �G�H�P�R�N�U�D�W�L�N�X�V�� �P�&�N�|�G�p�V�p�W���� �D�� �V�]�•�O���N���� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �p�V�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �G�R�O�J�R�]�y�L�Q�D�N��

�N�D�S�F�V�R�O�D�W�U�H�Q�G�M�p�W�����7�D�U�W�D�O�P�D�]�]�D���D���F�V�R�S�R�U�W�R�N���p�V���I�R�O�\�D�P�D�W�R�N���|�V�V�]�H�K�D�Q�J�R�O�W���P�&�N�|�G�p�V�p�W�������$�]���6�=�0�6�=��

a költségvetési szerv pedagógiai programjában rögzített cél és feladatrendszer racionális és 

hatékony megvalósítását szabályozza, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét. 

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabályi alapja: 

�x �����������p�Y�L���&�;�&���W�|�U�Y�p�Q�\���D���Q�H�P�]�H�W�L���N�|�]�Q�H�Y�H�O�p�V�U���O 

�x �������������p�Y�L���&�;�;�,�9�����7�|�U�Y�p�Q�\���D���Q�H�P�]�H�W�L���N�|�]�Q�H�Y�H�O�p�V�U���O���V�]�y�O�y���W�|�U�Y�p�Q�\���P�y�G�R�V�t�W�i�V�i�U�y�O 

�x 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-�R�N�W�D�W�i�V�L���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�H�N���P�&�N�|�G�p�V�p�U���O���p�V���D 

�x köznevelési intézmények névhasználatáról 

�x 77/2025 (IV.14.) Korm.r. Az ÓNOAP módosításáról 

�x �����������������������9�,�,�,�����������.�R�U�P�����5�H�Q�G�H�O�H�W�H���D���Q�H�P�]�H�W�H�L���N�|�]�Q�H�Y�H�O�p�V�U���O���V�]�y�O�y���W�|�U�Y�p�Q�\ 

�x végrehajtásáról 

�x 2011. évi CXCV. Törvény az államháztartásról (Áht.) 

�x 368/2011 (XII.31) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

�x (költségvetési intézmények esetén) (Ávr.) 

�x �������������p�Y�L���,�����W�|�U�Y�p�Q�\���D���0�X�Q�N�D���7�|�U�Y�p�Q�\�N�|�Q�\�Y�p�U���O�����0�W���� 

�x �������������p�Y�L���,�,�����7�|�U�Y�p�Q�\���D���V�]�D�E�i�O�\�V�p�U�W�p�V�H�N�U���O�����D���V�]�D�E�i�O�\�V�p�U�W�p�V�L���H�O�M�i�U�i�V�U�y�O���p�V���D 

�x �V�]�D�E�i�O�\�V�p�U�W�p�V�L���Q�\�L�O�Y�i�Q�W�D�U�W�i�V�L���U�H�Q�G�V�]�H�U�U���O 



�6�=�(�5�9�(�=�(�7�,���e�6���0�%�.�g�'�e�6�,���6�=�$�%�È�/�<�=�$�7���� 

Tápi Játékvár Tagóvoda     Pázmándfalui Napsugár Óvoda      Nyalkai Tündér-háza Tagóvoda 
 

7 
 

�x 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról  

�x 2016/679/Eu Általános Adatvédelmi rendelet (GDPR) 

�x 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

�x 62/2011. (XII.29) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 

�x �������������p�Y�L���;�;�;�,�����7�|�U�Y�p�Q�\���D���J�\�H�U�P�H�N�H�N���Y�p�G�H�O�P�p�U���O���p�V���D���J�\�i�P�•�J�\�L���L�J�D�]�J�D�W�i�V�U�y�O 

�x �������������p�Y�L���;�&�,�,�,�����7�|�U�Y�p�Q�\���D���P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�H�P�U���O 

�x 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

�x �i�O�W�D�O�i�Q�R�V���N�|�Y�H�W�H�O�P�p�Q�\�H�L�U���O 

�x 1995. évi LXVI. Törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

�x �D�Q�\�D�J���Y�p�G�H�O�P�p�U���O 

�x 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati 

�x feladatairól 

�x �$���N�|�O�W�V�p�J�Y�H�W�p�V�L���V�]�H�U�Y�H�N���E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�U���O���V�]�y�O�y�����������������������;�,�������������.�R�U�P���U�� 

�x ���W�R�Y�i�E�E�L�D�N�E�D�Q�����(�O�O�H�Q���U�]�p�V�L���U�����������†���������� 

�x 370/2011(XII.31.) Korm �U�����$���N�|�O�W�V�p�J�Y�H�W�p�V�L���V�]�H�U�Y�H�N���E�H�O�V�����N�R�Q�W�U�R�O�O�U�H�Q�G�V�]�H�U�p�U���O 

�x 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 
pedagógiai-�V�]�D�N�P�D�L�� �V�]�R�O�J�i�O�W�D�W�i�V�R�N�D�W�� �H�O�O�i�W�y�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�H�N�U���O�� �p�V�� �D�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L-szakmai 
�V�]�R�O�J�i�O�W�D�W�i�V�R�N�E�D�Q���Y�D�O�y���N�|�]�U�H�P�&�N�|�G�p�V���I�H�O�W�p�W�H�O�H�L�U���O 

�x ���������������������,�,���������������(�0�0�,���U�H�Q�G�H�O�H�W���D���S�H�G�D�J�y�J�L�D�L���V�]�D�N�V�]�R�O�J�i�O�D�W�L���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�H�N���P�&�N�|�G�p�V�p�U���O 

�x �������������p�Y�L���&�/�,�9�����W�|�U�Y�p�Q�\���D�]���H�J�p�V�]�V�p�J�•�J�\�U���O 

�x 2023. évi LII. tv. a pedagógusok új életpályájáról 

�x 2016. évi CL. törvény az általános közigazgatási rendtartásról 

�x �������������������;�,�,�������������.���U�����$���S�H�G���W�R�Y�i�E�E�N�p�S�]�p�V���U�H�Q�G�V�]�H�U�p�U���O 

�x 18/2024 (IV.4.) BM rend. TÉR-�U���O 

�x �����������������;�,������������ �(�0�0�,�� �K�D�W�i�U�R�]�D�W�� �D�� �M�i�U�Y�i�Q�\�•�J�\�L�� �L�G���V�]�D�N�� �N�|�]�Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �Y�p�G�H�O�P�L��
�L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�p�U���O 

�x 2021. évi XCIII. tv. a védelmi és biztonsági tevékenységek összehangolásáól 
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�x ������������ �p�Y�L�� �;�;�;�,���� �W�|�U�Y�p�Q�\�� �D�� �W�&�]�� �H�O�O�H�Q�L�� �Y�p�G�H�N�H�]�p�V�U���O���� �D�� �P�&�V�]�D�N�L�� �P�H�Q�W�p�V�U���O�� �p�V�� �D��
�W�&�]�R�O�W�y�V�i�J�U�y�O 

�x �������������p�Y�L���&�/�;�9�����W�|�U�Y�p�Q�\���D���S�D�Q�D�V�]�R�N�U�y�O���p�V���D���N�|�]�p�U�G�H�N�&���E�H�M�H�O�H�Q�W�p�V�H�N�U���O 

�x �����������p�Y�L�� �&�;�;�;�9���� �W�|�U�Y�p�Q�\�� �D�I�R�J�O�D�O�N�R�]�W�D�W�i�V�W�� �H�O���V�H�J�t�W���� �V�]�R�O�J�i�O�W�D�W�i�V�R�N�U�y�O�� �p�V��
�W�i�P�R�J�D�W�i�V�R�N�U�y�O�����Y�D�O�D�P�L�Q�W���D���I�R�J�O�D�O�N�R�]�W�D�W�i�V���I�H�O�•�J�\�H�O�H�W�p�U���O 

�x 115/2021. (III. 10.) Korm. rendelet a foglalkoztatás-�I�H�O�•�J�\�H�O�H�W�L���K�D�W�y�V�i�J���W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�p�U���O 

�x 401/2023. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 
LII. törvény végrehajtásáról �± 2024. január 01-�W���O 

�x 402/2023. (VIII. 30.) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 
szerinti felzárkózó és kedvezményezett települések listájáról, valamint egyes 
�N�|�]�Q�H�Y�H�O�p�V�V�H�O���|�V�V�]�H�I�•�J�J�����N�R�U�P�i�Q�\�U�H�Q�G�H�O�H�W�H�N���P�y�G�R�V�t�W�i�V�i�U�y�O 

�x �������������������� ���9�,�,�,���� ���������� �.�R�U�P�i�Q�\�U�H�Q�G�H�O�H�W�� �H�J�\�H�V�� �N�|�]�Q�H�Y�H�O�p�V�V�H�O�� �|�V�V�]�H�I�•�J�J����
kormányrendeletek módosításáról  

�x 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet  

�x 77/2025. (IV.15.) Korm. rendelet A rendelet célja az óvoda-iskola átmenet 
�]�|�N�N�H�Q���P�H�Q�W�H�V�� �E�L�]�W�R�V�t�W�i�V�D���� �D�]�� �L�V�N�R�O�D�N�H�]�G�p�V�K�H�]�� �V�]�•�N�V�p�J�H�V�� �N�p�S�H�V�V�p�J�H�N�� �F�p�O�]�R�W�W��
fejlesztésével. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. Legitimációja  
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�����������$�]���6�=�0�6�=���V�]�H�P�p�O�\�L�����W�H�U�•�O�H�W�L���p�V���L�G���E�H�Q�L���K�D�W�i�O�\�D 

A fenntartó az SZMSZ-�W�� �D�]�� �L�J�D�]�J�D�W�y�� �i�O�W�D�O�L�� �I�H�O�W�H�U�M�H�V�]�W�p�V�W�� �N�|�Y�H�W���� �K�D�U�P�L�Q�F�� �Q�D�S�R�Q�� �E�H�O�•�O�� �K�D�J�\�M�D��
jóvá. 

Érvényessége 

�x �-�H�O�H�Q�� �V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�L�J�D�]�J�D�W�y�� �H�O�I�R�J�D�G�i�V�i�Y�D�O���� �D�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W��
véleményezésével és a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan 
�L�G���U�H���V�]�y�O�� 

�x �$�]�� �6�=�0�6�=�� �p�V�� �D�� �P�H�O�O�p�N�O�H�W�p�W�� �N�p�S�H�]���� �H�J�\�p�E�� �E�H�O�V���� �V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�R�N���� �L�J�D�]�J�D�W�y�L��
utasítások betartása az intézmény valamennyi köznevelési foglalkoztatottra, 
�D�]�� �y�Y�R�G�i�N�E�D�� �M�i�U�y�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�U�H�� �p�V�� �D�]�R�N�� �V�]�•�O�H�L�U�H�� �N�|�W�H�O�H�]���� �p�U�Y�p�Q�\�&�H�N���� �$�]��
SZMSZ- ben foglalt rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik az 
intézménnyel kapcsolatba kerülnek az óvodába járó gyermekekre, 
közösségeikre: 

Személyi hatálya kiterjed: 

�x �D���J�\�H�U�P�H�N�H�N���V�]�•�O�H�L�U�H�����W�|�U�Y�p�Q�\�H�V���N�p�S�Y�L�V�H�O���L�U�H 
�x �D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�U�H 
�x az intézményigazgatóra, az intézményvezetés tagjaira 
�x �D���Q�H�Y�H�O��-�R�N�W�D�W�y���P�X�Q�N�i�W���V�H�J�t�W���N�U�H���p�V���H�J�\�p�E���P�X�Q�N�D�N�|�U�E�H�Q���G�R�O�J�R�]�y�N�U�D 
�x az óvodának szolgáltatást nyújtókra 
�x �D�]���y�Y�R�G�D���V�]�R�O�J�i�O�W�D�W�i�V�i�W���L�J�p�Q�\�E�H���Y�H�Y���N�U�H 
�x az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra 
�x az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát 

�Y�p�J�]���N�U�H 
�x illetve mindazokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak 

megvalósításában 
 

Területi hatálya kiterjed 
�x az óvoda egész területére 
�x az óvoda területén kívül szervezett, az óvodai nevelés idejében és keretében 

zajló program, esemény helyszínére 
�x �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �N�p�S�Y�L�V�H�O�H�W�H�� �V�]�H�U�L�Q�W�L�� �D�O�N�D�O�R�P���� �N�•�O�V���� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�� �H�V�H�W�p�Q�� �D�]�� �D�O�N�D�O�R�P��

helyszínére 
�x  �$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���N�p�S�Y�L�V�H�O�H�W�H���V�]�H�U�L�Q�W�L���D�O�N�D�O�P�D�L�U�D�����N�•�O�V�����N�D�S�F�V�R�O�D�W�L���D�O�N�D�O�P�D�L�U�D 

 
  �,�G���E�H�Q�L���K�D�W�i�O�\�D���N�L�W�H�U�M�H�G 

�x Az SZMSZ az intézményigazgató jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés 
�Q�D�S�M�i�Q���p�V���K�D�W�i�U�R�]�D�W�O�D�Q���L�G���U�H���V�]�y�O 
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�x �D���I�H�Q�Q�W�D�U�W�y���N�p�S�Y�L�V�H�O��-�W�H�V�W�•�O�H�W�H���i�O�W�D�O���P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�R�W�W���Q�\�L�W�Y�D���W�D�U�W�i�V�L���L�G���U�H 
�x az óvodai nevelés idejében és keretében zajló külön programok, események 

�L�G���W�D�U�W�D�P�i�U�D�����L�O�O�H�W�Y�H���D�]���y�Y�R�G�D���N�•�O�V�����N�p�S�Y�L�V�H�O�H�W�L���D�O�N�D�O�P�D�L�Q�D�N���L�G���W�D�U�W�D�P�i�U�D 
 

1.4. A szabályzat érvényessége, módosítása, felülvizsgálata, közzététele 

 Módosítására, felülvizsgálatára sor kerül: 
�x jogszabály vagy közjogi szervezet szabályzó eszköz kifejezett rendelkezése 

alapján 
�x jogszabályi változás miatt 
�x intézményi döntés szerint, amelynek oka lehet: 

�x köznevelési feladat változása 
�x szervezeti struktúra átalakítása 
�x �E�H�O�V�����N�H�]�G�H�P�p�Q�\�H�]�p�V�H 
�x fenntartói rendelkezés alapján 
�x �K�D�W�y�V�i�J�L�� �N�|�W�H�O�H�]�p�V�� �H�U�H�G�P�p�Q�\�H�N�p�S�S�H�Q���� �D�� �P�H�O�\�U���O��

�M�H�O�O�H�P�]���H�Q�� �N�|�]�L�J�D�]�J�D�W�i�V�L�� �K�D�W�y�V�i�J�L�� �H�O�M�i�U�i�V�� �V�R�U�i�Q�� �K�R�]�R�W�W��
�I�L�J�\�H�O�H�P�I�H�O�K�t�Y�y�� �Y�p�J�]�p�V�E�H�Q�� �K�D�W�i�U�R�]�� �D�]�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�W��
lefolytató hatóság, 

�x �D�� �V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�E�D�Q�� �V�]�H�U�H�S�O���� �D�G�D�W�R�N�� ���S�O���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L��
paraméterek) megváltozásakor. 

 Az SZMSZ �D���N�L�K�L�U�G�H�W�p�V���Q�D�S�M�i�Q���O�p�S���K�D�W�i�O�\�E�D���p�V���K�D�W�i�U�R�]�D�W�O�D�Q���L�G���U�H���V�]�y�O��  

�$�� �6�]�H�U�Y�H�]�H�W�L�� �p�V�� �0�&�N�|�G�p�V�L�� �6�]�D�E�i�O�\�]�D�W nyilvános. �0�H�J�W�H�N�L�Q�W�K�H�W���� �D�]�� �L�J�D�]�J�D�W�y�L�� �L�U�R�G�i�E�D�Q��
�Q�\�R�P�W�D�W�R�W�W���I�R�U�P�i�E�D�Q���p�V���2�N�W�D�W�i�V�L���+�L�Y�D�W�D�O���K�R�Q�O�D�S�M�i�Q�����$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E���O���Q�H�P���Y�L�K�H�W�����N�L�� 

Alapdokumentumok: 
�x Alapító okirat 
�x Házirend 
�x SZMSZ 
�x Pedagógiai Program 
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2. AZ INTÉZMÉNY ADATAI  

2.1. Az óvoda meghatározása, alaptevékenysége: 

 2011. évi cxc. tv 6. pont 8. § (1): Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség 
�N�H�]�G�H�W�p�L�J���Q�H�Y�H�O�����L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�����D�P�H�O�\���D���J�\�H�U�P�H�N�H�W���I�R�N�R�]�D�W�R�V�D�Q�����G�H���N�•�O�|�Q�|�V�H�Q���D�]���X�W�R�O�V�y���p�Y�p�E�H�Q��
az iskolai nevelés-oktatásra készíti fel. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik 
�p�O�H�W�p�Y�p�W�� �D�� �I�H�O�Y�p�W�H�O�p�W���O�� �V�]�i�P�t�W�R�W�W�� �I�p�O�� �p�Y�H�Q�� �E�H�O�•�O�� �E�H�W�|�O�W�L���� �I�H�O�W�p�Y�H���� �K�R�J�\�� �P�L�Q�G�H�Q���� �D�� �W�H�O�H�S�•�O�p�V�H�Q����
�I���Y�i�U�R�V�L�� �N�H�U�•�O�H�W�E�H�Q���� �Y�D�J�\�� �K�D�� �D�� �I�H�O�Y�p�W�H�O�L�� �N�|�U�]�H�W�� �W�|�E�E�� �W�H�O�H�S�•�O�p�V�H�Q�� �W�D�O�i�O�K�D�W�y���� �D�]�� �p�U�L�Q�W�H�W�W��
településeken lakóhellyel, ennek hiányában tartózko�G�i�V�L���K�H�O�O�\�H�O���U�H�Q�G�H�O�N�H�]�����K�i�U�R�P�p�Y�H�V���p�V���D�Q�Q�i�O��
�L�G���V�H�E�E���J�\�H�U�P�H�N���y�Y�R�G�D�L���I�H�O�Y�p�W�H�O�L���N�p�U�H�O�P�H���W�H�O�M�H�V�t�W�K�H�W���� 
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény és a nevelési-oktatási intézmények 
�P�&�N�|�G�p�V�p�U���O���V�]�y�O�y�����������������������9�,�������������0�.�0���U�H�Q�G�H�O�H�W���V�]�H�U�L�Q�W�L���y�Y�R�G�D�L���Q�H�Y�H�O�p�V���� 
�(�]�H�Q���W�~�O�P�H�Q���H�Q�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�L���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L���N�|�]�p�W�N�H�]�W�H�W�p�V���W�H�N�L�Q�W�H�W�p�E�H�Q���D���*�\�H�U�P�H�N�H�N���Y�p�G�H�O�P�p�U���O��
és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény, valamint az Önkormányzat helyi 
�W�p�U�t�W�p�V�L���G�t�M���p�V���W�D�Q�G�t�M���U�H�Q�G�H�O�H�W�H�����W�R�Y�i�E�E�i���D���V�D�M�i�W�R�V���Q�H�Y�H�O�p�V�L���L�J�p�Q�\�&���J�\�H�U�P�H�N�H�N���L�Q�W�H�J�U�i�O�W���Q�H�Y�H�O�p�Ve 
�Y�R�Q�D�W�N�R�]�i�V�i�E�D�Q���D���������������������,�,�,�������������2�0���U�H�Q�G�H�O�H�W���D���V�D�M�i�W�R�V���Q�H�Y�H�O�p�V�L���L�J�p�Q�\�&���J�\�H�U�P�H�N�H�N�����W�D�Q�X�O�y�N��
�y�Y�R�G�D�L���Q�H�Y�H�O�p�V�p�Q�H�N�����L�V�N�R�O�D�L���R�N�W�D�W�i�V�i�Q�D�N���L�U�i�Q�\�H�O�Y�H�L�U���O�����p�V���D���Q�H�P�]�H�W�L�����H�W�Q�L�N�D�L���N�L�V�H�E�E�V�p�J�L���Q�H�Y�H�O�p�V�W��
�L�O�O�H�W���H�Q�� �D�� ������������������ ���;�,���� �������� �0�.�0�� �U�H�Q�G�H�O�H�W���D�� �1�H�P�]�H�Wi, etnikai kisebbség óvodai nevelésének 
irányelve alapján. 
 
Az intézmény neve: Pázmándfalui Napsugár Óvoda 
�$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���V�]�p�N�K�H�O�\�H���������������3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�����)�����~�W�������� 
Telefon: 0620/399-32-27 
Tagintézménye: Nyalkai Tündér-háza Tagóvoda 
Telephelye: 9096 Nyalka, Kossuth utca 54.  Tel:0620/237-6313 
Tagintézménye: Tápi Játékvár Tagóvoda 
Telephelye: 9095 Táp, Kossuth út 1. Tel:0620/35-66-041 
�.�|�U�E�p�O�\�H�J�]���M�H���� �$�� �0�D�J�\�D�U�� �.�|�]�W�i�U�V�D�V�i�J�� �F�t�P�H�U�H�� �Ä�3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�L�� �1�D�S�V�X�J�i�U�� �Ï�Y�R�G�D���� �)���� �X���� ��������
�3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�´���N�|�U�I�H�O�L�U�D�W�W�D�O�� 
Az intézmény fenntartója���� �3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�� �g�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�i�Q�D�N�� �N�p�S�Y�L�V�H�O��-testülete, Nyalka 
�.�|�]�V�p�J�� �g�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�i�Q�D�N�� �N�p�S�Y�L�V�H�O��-�W�H�V�W�•�O�H�W�H���� �7�i�S�� �.�|�]�V�p�J�� �g�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�i�Q�D�N�� �N�p�S�Y�L�V�H�O��-
testülete. 
Az intézmény jogállása: önálló jogi személy  
Alapító okirat száma: 49/2012. (XII.20.) Kt.hat. 
Alapítvány neve: Pázmándfalui Napsugár Óvodáért Alapítvány 
                              Tündérháza Alapítvány 
�$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���|�Q�i�O�O�y���M�R�J�L���V�]�H�P�p�O�\�����U�p�V�]�E�H�Q���|�Q�i�O�O�y���N�|�O�W�V�p�J�Y�H�W�p�V�&���V�]�H�U�Y���� 

�$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���E���O�����Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�E���O���p�V���D���Q�H�Y�H�O��-�R�N�W�D�W�y���P�X�Q�N�i�W���N�|�]�Y�H�W�O�H�Q�•�O���V�H�J�t�W����

�V�]�H�P�p�O�\�]�H�W�E���O���i�O�O�� 
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2.2. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 
�x �3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X���.�|�]�V�p�J���g�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�i�Q�D�N���N�p�S�Y�L�V�H�O�����W�H�V�W�•�O�H�W�H 
�x �1�\�D�O�N�D���.�|�]�V�p�J���g�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�i�Q�D�N���N�p�S�Y�L�V�O�H��-testülete 
�x �7�i�S���.�|�]�V�p�J���g�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�i�Q�D�N���N�p�S�Y�L�V�H�O�����W�H�V�W�•�O�H�W�H 

 
2.3. A költségvetési szerv közfeladata 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 13. § (1) bekezdés 
������ �S�R�Q�W�M�D�� �D�O�D�S�M�i�Q�� �y�Y�R�G�D�L�� �H�O�O�i�W�i�V���� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �Y�p�G�H�O�P�p�U���O�� �p�V�� �D�� �J�\�i�P�•�J�\�L�� �L�J�D�]�J�D�W�i�V�U�y�O�� �V�]�y�O�y��
1997. évi XXXI. törvény 42.§-a szerint. 

 OM azonosító: 202402 

Törzskönyvi azonosító szám: 641379 

Adószám: 16711242-1-08 

KSH statisztikai számjel: 167111242-8510-322-08 

Az óvodai csoportok száma: 4 

�$���I�H�O�Y�H�K�H�W�����J�\�H�U�P�H�N�O�p�W�V�]�i�P�������������I���� 

2.4. Szakfeladatai 
 

Szakfeladat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 

Az óvodai nevelés feladatainak ellátása 3 éves kortól 
az iskolába járáshoz szükséges fejlettség eléréséig, 
mely magába foglalja a gyermekek sokoldalú 
fejlesztését, személyiségük kibontakoztatásának 
�H�O���V�H�J�t�W�p�V�p�W���� �D�]�� �p�O�H�W�N�R�U�L�� �p�V�� �H�J�\�p�Q�L�� �V�D�M�i�W�R�V�V�i�J�X�N�� �p�V��
�H�O�W�p�U�� �I�H�M�O���G�p�V�L�� �•�W�H�P�•�N�� �I�L�J�\�H�O�H�P�E�H�Y�p�W�H�O�p�W���� �6�]�D�N�P�D�L��
tevékenységét a közoktatásról szóló 1993. évi 
LXXIX. törvény és végrehajtási rendeletei, valamint 
a fenntartó által jóváhagyott helyi óvodai nevelési 
program alapján végzi. 

091120 
Sajátos nevelési 

�L�J�p�Q�\�&���J�\�H�U�P�H�N�H�N��
integrált nevelése 

�6�D�M�i�W�R�V���Q�H�Y�H�O�p�V�L���L�J�p�Q�\�&���J�\�H�U�P�H�N�H�N���L�Q�W�H�J�U�i�O�W���Q�H�Y�H�O�p�V�H��
�V�]�D�N�p�U�W���L�� �p�V�� �U�H�K�D�E�L�O�L�W�i�F�L�y�V�� �E�L�]�R�W�W�V�i�J�� �V�]�D�N�Y�p�O�H�P�p�Q�\�H��
�D�O�D�S�M�i�Q���� �$�� �P�H�J�L�V�P�H�U���� �I�X�Q�N�F�L�y�N�� �Y�D�J�\�� �D�� �Y�L�V�H�O�N�H�G�p�V��
�I�H�M�O���G�p�V�p�Q�H�N�� �R�U�J�D�Q�L�N�X�V�� �R�N�U�D�� �Y�L�V�V�]�D�Y�H�]�H�W�K�H�W����
�D�N�D�G�i�O�\�R�]�R�W�W�� �E�H�V�]�p�G�I�H�M�O���G�p�V�&�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �Q�H�Y�H�O�p�V�H����
fejlesztése. 

096010 
Óvodai 

intézményi 
étkeztetés 

Napi háromszori étkezés biztosítása a gyermekek 
számára. 
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3. FENNTARTÓ, ALAPÍTÓ SZERV NEVE, SZÉKHELYE  

�$�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �|�Q�i�O�O�y�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�N�p�Q�W�� �P�&�N�|�G���� �M�R�J�L�� �V�]�H�P�p�O�\���� �$�� �I�H�Q�Q�W�D�U�W�y�� �V�]�H�U�Y�Q�H�N�� �N�H�O�O��

�J�R�Q�G�R�V�N�R�G�Q�L�D�� �D�]�� �D�O�D�S�I�H�O�D�G�D�W�R�N�� �H�O�O�i�W�i�V�i�K�R�]�� �V�]�•�N�V�p�J�H�V�� �S�p�Q�]�H�V�]�N�|�]�|�N�U���O�� A fenntartási és 

�P�&�N�|�G�p�V�L�� �N�|�O�W�V�p�J�H�N�H�W�� �D�� �Q�D�S�W�i�U�L�� �p�Y�U�H�� �|�V�V�]�H�i�O�O�t�W�R�W�W�� �p�V�� �D�� �I�H�Q�Q�W�D�U�W�y�� �i�O�W�D�O�� �H�O�I�R�J�D�G�R�W�W�� �N�|�O�W�V�p�J�Y�H�W�p�V��

�L�U�i�Q�\�R�]�]�D�� �H�O������ �$�� �I�H�Q�Q�W�D�U�W�y�� �V�]�H�U�Y�Q�H�N�� �N�H�O�O�� �J�R�Q�G�R�V�N�R�G�Q�L�D�� �D�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �S�U�R�J�U�D�P�E�D�Q��

megfogalmazott, az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszköz�|�N�U���U�� 

Fenntartók székhelyei: 

�x �3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X���.�|�]�V�p�J���g�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�D���V�]�p�N�K�H�O�\�H���������������3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�����)�����~�W�������� 
�x Nyalka Község Önkormányzata székhelye: 9096 Nyalka, Kossuth u. 54. 
�x Táp Községi Önkormányzata �V�]�p�N�K�H�O�\�H���������������7�i�S�����*�\���U�L���~�W�������� 
 

Gazdálkodási besorolása: 
Önállóan m�&köd����költségvetési szerv 
Pénzügyi, gazdasági feladatait ellátó önállóan m�&köd����és gazdálkodó költségvetési szerv: 
�3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�L���.�|�]�|�V���g�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�L���+�L�Y�D�W�D�O���������������3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�����)�����~�W�������� 
 
 Az Alapító okiratot:  
Pázmándfalu Község Önkormányzata  �.�p�S�Y�L�V�H�O��-testülete: 49/2012. (XII.20.) 
 
Nyalka Község Önkormányzat   �.�p�S�Y�L�V�H�O��-testülete: 31/2012. (XII.20.) 
 
Táp Községi Önkormányzat    �.�p�S�Y�L�V�H�O��-testülete: 39/2012. (XII.20.) 
 
számú határozataikkal hagyták jóvá.  
 
�$�]�� �D�O�D�S�t�W�y�� �R�N�L�U�D�W�� �W�D�U�W�D�O�P�D�]�]�D�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �O�H�J�I�R�Q�W�R�V�D�E�E�� �M�H�O�O�H�P�]���L�W���� �D�O�i�t�U�i�V�D�� �E�L�]�W�R�V�t�W�M�D�� �D�]��
�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �Q�\�L�O�Y�i�Q�W�D�U�W�i�V�E�D�� �Y�p�W�H�O�p�W���� �M�R�J�V�]�H�U�&�� �P�&�N�|�G�p�V�p�W���� �� �$�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �$�O�D�S�t�W�y�� �R�N�L�U�D�W�i�W�� �D��
fenntartó készíti el, illetve �± szükség esetén �± módosítja. A fenntartó szervnek kell gondoskodnia 
�D�]���D�O�D�S�I�H�O�D�G�D�W�R�N���H�O�O�i�W�i�V�i�K�R�]���V�]�•�N�V�p�J�H�V���S�p�Q�]�H�V�]�N�|�]�|�N�U���O�� 

Vállalkozási tevékenységet: 

�x az óvoda nem folytathat 

�x az óvoda közhasznú társaságnak nem tagja 
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4. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI STRUKTÚRÁJA, FELÉPÍTÉSE, 
�0�%�.�g�'�e�6�,���5�(�1�'�-�( 
 

 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 

           
 
 
 
 

 
 
 
 
 

             
 
Az óvodát az igazgató �L�U�i�Q�\�t�W�M�D���������D���O�H�J�I�H�O�V���E�E���Y�H�]�H�W�������,�Q�W�p�]�P�p�Q�\�H�Q���E�H�O�•�O���P�H�J�W�D�O�i�O�K�D�W�y�� 

�x az alá- és fölérendeltség 
�x az azonos szinten belüli mellérendeltség 

�$�]���y�Y�R�G�D���V�]�H�U�Y�H�]�H�W�L���I�H�O�p�S�t�W�p�V�p�E���O�����V�W�U�X�N�W�~�U�i�M�i�E�y�O���D�G�y�G�y���D�O�i- és fölérendeltségi viszony jelzi az 
�H�J�\�H�V���H�J�\�V�p�J�H�N���N�|�]�|�W�W�L���N�|�O�F�V�|�Q�|�V���H�J�\�•�W�W�P�&�N�|�G�p�V�L���N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J�H�W���L�V�����$�]���D�]�R�Q�R�V���Y�H�]�H�W���L���V�]�L�Q�W�K�H�]��
tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 
�$�� �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�L�� �H�J�\�V�p�J�H�N�� �p�V�� �D�� �Y�H�]�H�W���L�� �V�]�L�Q�W�H�N�� �P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�i�V�i�Q�i�O�� �D�]�W�� �D�]�� �D�O�D�S�H�O�Y�H�W�� �p�U�Y�p�Q�\�H�V�t�W�M�•�N����
�K�R�J�\�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �D�� �I�H�O�D�G�D�W�D�L�W�� �D�� �M�R�J�V�]�D�E�i�O�\�L�� �H�O���t�U�i�V�R�N�Q�D�N�� �p�V�� �D�� �W�D�U�W�D�O�P�L�� �N�|�Y�H�W�H�O�P�p�Q�\�H�N�Q�H�N��
�P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�� �P�D�J�D�V�� �V�]�t�Q�Y�R�Q�D�O�R�Q�� �O�i�W�K�D�V�V�D�� �H�O���� �$�� �P�X�Q�N�D�Y�p�J�]�p�V���� �D�� �U�D�F�L�R�Q�i�O�L�V�� �p�V�� �Jazdaságos 
�P�&�N�|�G�W�H�W�p�V���� �Y�D�O�D�P�L�Q�W�� �D�� �K�H�O�\�L�� �D�G�R�W�W�V�i�J�R�N���� �N�|�U�•�O�P�p�Q�\�H�N�� �p�V�� �L�J�p�Q�\�H�N�� �I�L�J�\�H�O�H�P�E�H�Y�p�W�H�O�p�Y�H�O��
alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 
�$�]�� �y�Y�R�G�D�� �V�]�D�N�P�D�L�� �W�H�N�L�Q�W�H�W�E�H�Q�� �|�Q�i�O�O�y���� �6�]�H�U�Y�H�]�H�W�p�Y�H�O�� �p�V�� �P�&�N�|�G�p�V�p�Y�H�O�� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�E�D�Q�� �P�L�Q�G�H�Q��
olyan kérdésben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. A döntések 
�H�O���N�p�V�]�t�W�p�V�p�E�H�Q�����Y�p�J�U�H�K�D�M�W�i�V�i�E�D�Q���U�p�V�]�W���Y�H�V�]�Q�H�N���D���S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N���p�V���D���V�]�•�O���N���L�V�� 
 

igazgató 
 

Tündér-háza Tagóvoda 

tagóvoda-igazgató 
 

Tápi Játékvár Tagóvoda 

tagóvoda-igazgató 
 

Napsugár Óvoda 
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�$�� �N�|�W�H�O�H�]���H�Q�� �I�R�J�O�D�O�N�R�]�W�D�W�D�Q�G�y�� �D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�D�N�� �O�p�W�V�]�i�P�i�W�� �D�� �K�D�W�i�O�\�R�V�� �M�R�J�V�]�D�E�i�O�\�L�� �H�O���t�U�i�V�R�N��
tartalmazzák. Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszáma a 2011. évi CXC a nemzeti 
�N�|�]�Q�H�Y�H�O�p�V�U���O�� �V�]�y�O�y�� �W�|�U�Y�p�Q�\�� �������� �†��- �Q�D�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�� �D�]�� ������ ������ �p�V�� ������ �V�]�i�P�~�� �P�H�O�O�p�N�O�H�W�H���D�Oapján 
kerül meghatározásra. 
 
�����������$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���E�p�O�\�H�J�]���L���p�V���D�]�R�N���K�D�V�]�Q�i�O�D�W�i�Q�D�N���V�]�D�E�i�O�\�D�L 
�$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���K�L�Y�D�W�D�O�R�V���E�p�O�\�H�J�]���L�Q�H�N���O�H�Q�\�R�P�D�W�D�� 
 

Pázmándfalui Napsugár Óvoda 
�K�R�V�V�]�~���E�p�O�\�H�J�]���M�H 

 
 
 
 
 

�3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�L���1�D�S�V�X�J�i�U���Ï�Y�R�G�D���N�|�U�E�p�O�\�H�J�]���M�H 

Nyalkai Tündér-háza Tagó�Y�R�G�D���K�R�V�V�]�~���E�p�O�\�H�J�]���M�H 
 

 
 
 
 

Nyalkai Tündér-háza Tagó�Y�R�G�D���N�|�U�E�p�O�\�H�J�]���M�H 

�7�i�S�L���-�i�W�p�N�Y�i�U���7�D�J�y�Y�R�G�D���K�R�V�V�]�~���E�p�O�\�H�J�]���M�H 
 
 
 
 
 
 

Tápi Játékvár Tagóvoda kör�E�p�O�\�H�J�]���M�H 

 
 
4.2. Aláírási jogkör 
 
Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre az igazgatónak van. Akadályoztatása esetén az 
�D�]�R�Q�Q�D�O�L���L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�W���L�J�p�Q�\�O�����•�J�\�L�U�D�W�R�N�D�W���D�]��igazgató-helyettes írja alá. 
 
4.3. Az intézmény munkarendje 

4.3.1. A nevelési év rendje 

A nevelési év szeptember 1-�W���O�� �D�� �N�|�Y�H�W�N�H�]���� �p�Y�� �D�X�J�X�V�]�W�X�V�� ����-ig tart. Az év szorgalmi ideje 
minden csoportban szeptember 1-�W���O���P�i�M�X�V������-ig zajlik. Az óvoda a fenntartó által jóváhagyott 
�L�G�H�L�J���p�V���L�G���S�R�Q�W�E�D�Q���Q�\�i�U�L���O�H�i�O�O�i�V�W���W�D�U�W�����$���Q�\�i�U�L���]�i�U�Y�D���W�D�U�W�i�V���H�O���W�W���������Q�D�S�S�D�O���|�V�V�]�H���N�H�O�O���J�\�&�M�W�H�Q�L���D��
�J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �H�O�K�H�O�\�H�]�p�V�p�U�H�� �Y�R�Q�D�W�N�R�]�y�� �L�J�p�Q�\�H�N�H�W�� �p�V�� �D�� �V�]�•�O���N�H�W�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�H�W�� �I�R�J�D�G�y�� �y�Y�R�G�i�U�y�O�� �D��
�]�i�U�i�V�W���P�H�J�H�O���]���H�Q���W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�Q�L���N�H�O�O�� 
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Nyári takarítási szünet  

Az óvoda minden év nyarán a fenntartó által meghatározott ideig karbantartás, felújítás, 
�W�D�N�D�U�t�W�i�V���P�L�D�W�W���]�i�U�Y�D���W�D�U�W���� �$���Q�\�i�U�L���]�i�U�i�V���D���V�]�p�N�K�H�O�\�� �p�V���D���W�D�J�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�H�N���N�|�]�|�W�W���O�p�S�F�V���]�H�W�H�V�H�Q��
kerül kijelölésre, így egy feladatellátási hely tudja fogadni az óvodai n�H�Y�H�O�p�V�W�� �L�J�p�Q�\�O����
�J�\�H�U�H�N�H�N�H�W�����$���Q�\�i�U�L���]�i�U�i�V���S�R�Q�W�R�V���L�G���W�D�U�W�D�P�i�U�y�O���D���V�]�•�O���N�H�W���O�H�J�N�p�V���E�E���P�L�Q�G�H�Q���p�Y���I�H�E�U�X�i�U������-ig 
�W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�M�D�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���� �$�P�H�Q�Q�\�L�E�H�Q�� �D�� �V�]�•�O���� �H�]�H�Q�� �L�G���W�D�U�W�D�P�� �D�O�D�W�W�� �Q�H�P�� �W�X�G�M�D�� �J�\�H�U�P�H�N�H��
felügyeletét megoldani, indokolt esetben kérheti a nyitva tartó tagóvodában való elhelyezést, 
�D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W���K�|�]�� �Y�D�J�\�� �W�D�J�y�Y�R�G�D���Y�H�]�H�W���K�|�]�� �E�H�Q�\�~�M�W�R�W�W���t�U�i�V�E�H�O�L���N�p�U�H�O�H�P�E�H�Q������ k február 
15-ig értesítést kapnak. 

Nevelésnélküli munkanap  

Az óvoda évente 5 alkalommal nevelésnélküli munkanapot szakmai továbbképzés céljából igénybe 
�Y�H�K�H�W���� �$�� �]�i�U�Y�D�� �W�D�U�W�i�V�U�y�O�� �O�H�J�D�O�i�E�E�� ���� �Q�D�S�S�D�O�� �H�O���E�E�� �D�� �V�]�•�O���W�� �p�U�W�H�V�t�W�L���� �V�]�•�N�V�p�J�� �H�V�H�W�p�Q�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N��
�I�H�O�•�J�\�H�O�H�W�p�U���O���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���J�R�Q�G�R�V�N�R�G�L�N�� 

�$�]���y�Y�R�G�D���P�&�N�|�G�p�V�L���W�H�U�•�O�H�W�H 

Az óvodában a nevelés a pedagógiai program szerint folyik.  

�3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�L���1�D�S�V�X�J�i�U���Ï�Y�R�G�D�����ÄIde süss!�´���F�����S�H�G�D�J�y�J�L�D�L���S�U�R�J�U�D�P 

�7�i�S�L���-�i�W�p�N�Y�i�U���7�D�J�y�Y�R�G�D�����Ä�Ï�Y�R�G�D�L���Q�H�Y�H�O�p�V���D���P�&�Y�p�V�]�H�W�H�N���H�V�]�N�|�]�H�L�Y�H�O�´���F�����D�G�D�S�W�i�O�W���S�U�R�J�U�D�P 

Nyalkai Tündér-háza Tagóvoda���� �Ä�1�H�Y�H�O�p�V�� �M�i�W�p�N�N�D�O����mesével a néphagyományok tükrében�´�F����
pedagógiai program 

Az intézménynél foglalkoztatottak foglalkoztatási jogviszonya köznevelési foglalkoztatott. Az 
óvoda igazgatóból, tagóvoda-igazgatókból���� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�E���O�� �p�V�� �Q�H�P�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �P�X�Q�N�i�W��
�Y�p�J�]���N��csoportjából áll. Az óvodaigazgató a nevel���W�H�V�W�•�O�H�W�� �W�D�J�M�D���� �$�]�� �L�J�D�]�J�D�W�y�W nyilvános 
�S�i�O�\�i�]�D�W�� �~�W�M�i�Q�� �3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�� �.�|�]�V�p�J�� �g�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�i�Q�D�N�� �N�p�S�Y�L�V�H�O��-testülete bízza meg és 
�J�\�D�N�R�U�R�O�M�D�� �I�H�O�H�W�W�H�� �D�� �P�X�Q�N�i�O�W�D�W�y�L�� �M�R�J�R�N�D�W���� �$�]�� �y�Y�R�G�D�L�J�D�]�J�D�W�y�� �P�D�J�D�V�D�E�E�� �Y�H�]�H�W���� �E�H�R�V�]�W�i�V�~��
köznevelési foglalkoztatott. Az óvoda többi alkalmazottja tekintetében a munkáltatói jogokat 
az óvodaigazgató gyakorolja. 

Az óvoda feladat ellátási kötelezettsége a fenntartó által jóváhagyott körzetben, másodlagosan 
Pázmándfalu, Nyalka, Táp közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó óvodáskorú 
�J�\�H�U�P�H�N�H�N���y�Y�R�G�D�L���Q�H�Y�H�O�p�V�p�U�H���W�H�U�M�H�G���N�L�����$���N�|�U�]�H�W�E�H�Q���p�O�����J�\�H�U�P�H�N�H�N���I�H�O�Y�p�W�H�O�p�W���P�H�J�Kaladóan az 
�y�Y�R�G�D���D�]���•�U�H�V���I�p�U���K�H�O�\�H�L�Y�H�O���D���V�]�D�E�D�G���y�Y�R�G�D�Y�i�O�D�V�]�W�i�V���p�U�Y�p�Q�\�H�V�t�W�p�V�p�W���V�]�R�O�J�i�O�M�D�� 
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���������������$���Q�H�Y�H�O��-�R�N�W�D�W�y���P�X�Q�N�D���U�H�Q�G�M�H�����L�G���W�D�U�W�D�P�D 

�$�]���y�Y�R�G�D�������Q�D�S�R�V���P�X�Q�N�D�U�H�Q�G�G�H�O���P�&�N�|�G�L�N�� 

�$�� �Q�H�Y�H�O��-oktató munka a foglalkozási rend szerint történik, a fenntartó által megállapított 
nyitvatartás ideje alatt, a törvény figyelembevételével. A foglalkozások látogatására engedély 
�Q�p�O�N�•�O�� �F�V�D�N�� �D�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���W�D�J�M�D�L�� �M�R�J�R�V�X�O�W�D�N���� �0�L�Q�G�H�Q�� �H�J�\�p�E�� �H�V�H�W�E�H�Q�� az éves munkatervben 
�P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�R�W�W�D�N���V�]�H�U�L�Q�W�����D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���M�D�Y�D�V�O�D�W�D���D�O�D�S�M�i�Q��  

INTÉZMÉNY NEVE  CÍME  NYITVA TARTÁSI IDEJE  

A PÁZMÁNDFALUI 
NAPSUGÁR ÓVODA 

 

�����������3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X���������X���������� 6.30-16.30 

Napi 10 óra 

TÁPI JÁTÉKVÁR 
TAGÓVODA  

9095 Táp, Kossuth L. u. 1. 6.30-16.30 

Napi 10 óra 

NYALKAI TÜNDÉR -HÁZA 
TAGÓVODA  

9096 Nyalka, Kossuth L.u. 54. 6.30-16.30 

Napi 10 óra 

 
4.3.3. Az óvoda nyitásának és zárásának rendje 
 

�x �$���E�H�M�i�U�D�W�L���N�D�S�X�W�����X�G�Y�D�U�L���N�D�S�X�W�����D���J�\�H�U�P�H�N�H�N���E�L�]�W�R�Q�V�i�J�D���p�U�G�H�N�p�E�H�Q���D���I�H�O�V�����U�H�W�H�V�V�]�H�O 
(zárral) is be kell csukni! 

�x �$�]���y�Y�R�G�D���N�X�O�F�V�i�Q�D�N���H�O�Y�H�V�]�W�p�V�p�W���D���Y�H�]�H�W���Q�H�N���D�]�R�Q�Q�D�O���E�H���N�H�O�O���M�H�O�H�Q�W�H�Q�L�����D�N�L���P�H�J�W�H�V�]�L���D��
szükséges intézkedéseket. 

�x Az épület zárása a délutános dajka (Pázmándfalui Napsugár Óvoda) vagy az 
óvodapedagógus, vagy a tagóvodaigazgató feladata (Játékvár Óvoda, Tündérháza 
Óvoda) feladata. 

�x �$�]���y�Y�R�G�D���D�M�W�D�M�D���U�H�J�J�H�O�������������y�U�i�L�J���Y�D�Q���Q�\�L�W�Y�D�����P�D�M�G���H�]�W���N�|�Y�H�W���H�Q���]�i�U�Y�D�����'�p�O�E�H�Q������������-
13.00-�L�J���� �G�p�O�X�W�i�Q�� ������ �y�U�D�N�R�U�� �Q�\�L�W�M�X�N�� �D�]�� �D�M�W�y�W���� �$�� �N�|�]�W�H�V�� �L�G���E�H�Q�� �D�]�� �D�M�W�y�� �]�i�U�Y�D�� �Y�D�Q������
�&�V�H�Q�J�H�W�p�V�U�H���D���G�D�M�N�D���Q�\�L�W���N�D�S�X�W���p�V���D���O�i�W�R�J�D�W�y�W���D�]���y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���K�|�]���N�t�V�p�U�L�����+�L�Y�D�W�D�O�R�V���•�J�\�H�N��
intézése az irodában történik. 
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�$���I�H�Q�W�L�H�N�U���O���P�L�Q�G�H�Q���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y���W�D�Q�p�Y�Q�\�L�W�y���V�]�•�O���L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�p�Q���W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�M�X�N���D���V�]�•�O���N�H�W�����$�] 
�y�Y�R�G�i�N�E�D�Q���H�O�K�H�O�\�H�]�H�W�W���V�]�•�O���N�H�W���p�U�L�Q�W�����N�|�]�p�U�G�H�N�&���K�L�U�G�H�W���Wáblán tesszük közzé az aktuális 
�L�Q�I�R�U�P�i�F�L�y�N�D�W�����$�]���y�Y�R�G�D���L�Q�W�H�U�Q�H�W�H�V���]�i�U�W���I�D�F�H�E�R�R�N���F�V�R�S�R�U�W�M�i�E�D�Q���L�V���P�H�J�M�H�O�H�Q�t�W�M�•�N�����L�O�O�H�W�Y�H�����N���L�V��
�I�R�O�\�D�P�D�W�R�V�D�Q���p�U�G�H�N�O���G�K�H�W�Q�H�N���D���N�|�]�p�U�G�H�N�&���H�V�H�P�p�Q�\�H�N�U���O���� 

4.3.4. �$���J�\�H�U�P�H�N�H�N���I�R�J�D�G�i�V�D�����D���Y�H�]�H�W�����E�H�Q�Q�W�D�U�W�y�]�N�R�G�i�V�D 

�$���N�|�]�S�R�Q�W�L���y�Y�R�G�i�W���U�H�J�J�H�O���D�]���p�U�N�H�]�����y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V���Q�\�L�W�M�D�������3�i�]�P�i�Q�G�I�D�O�X�L���1�D�S�V�X�J�i�U���Ï�Y�R�G�D����
A tagóvodákat a dajka nyitja (Tápi Játékvár Tagóvoda, Nyalkai Tündér-háza Tagóvoda). 

�$�� �Q�H�Y�H�O�p�V�� �Q�p�O�N�•�O�L�� �P�X�Q�N�D�Q�D�S�R�N�U�y�O�� �D�� �V�]�•�O���N�H�W�� ���� �Q�D�S�S�D�O�� �H�O���E�E�� �p�U�W�H�V�t�W�H�Q�L�� �N�H�O�O���� �(�U�U�H�� �Q�H�Y�H�O�p�V�L��
évenként a törvény 5 napot biztosít.  

Az intézmény üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva tartás alatt szünetel. 
Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. 
�$�� �K�L�Y�D�W�D�O�R�V�� �•�J�\�H�N�� �L�Q�W�p�]�p�V�H�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���� �L�U�R�G�i�M�i�E�D�Q�� �W�|�U�W�p�Q�L�N���� �5�H�Q�G�H�]�Y�p�Q�\�H�N�� �H�V�W�p�Q�� �D��
�Q�\�L�W�Y�D�W�D�U�W�i�V�L���L�G���W���O���Y�D�O�y���H�O�W�p�U�p�V�W���D�]���y�Y�R�G�D���Y�H�]�H�W���M�H���H�Q�J�H�G�p�O�\�H�]�L���� 

�$�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �Q�\�L�W�Y�D�W�D�U�W�i�V�L�� �L�G�H�M�p�Q�� �E�H�O�•�O�� �H�J�\�� �L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�L�� �M�R�J�N�|�U�U�H�O�� �U�H�Q�G�H�O�N�H�]���� �V�]�H�P�p�O�\�� �D�]��
intézményben tartózkodik. �(�V�H�W�L���N�p�U�H�O�P�H�N���D�O�D�S�M�i�Q���D���V�]�R�N�i�V�R�V���Q�\�L�W�Y�D�W�D�U�W�i�V�L���U�H�Q�G�W���O���Y�D�O�y���H�O�W�p�U�p�V�U�H��
a fenntartó ad engedélyt. 

4.3.5. Az igazgatók benntartókodásának rendje 

Intézményigazgató: 

�x Tartózkodási helye: Pázmándfalui Napsugár Óvoda Nyalkai Tündérháza 
Tagóvodája (9096 Nyalka, Kossuth u. 54�������.�|�W�H�O�H�]�����y�U�D�V�]�i�P�D�����K�H�W�L����0 óra, 
melynek letöltését minden évben a munkaterv tartalmazza. Az igazgató a 
munkaidejét maga osztja be. 

Tagóvoda-igazgatók: 

�x �.�|�W�H�O�H�]�����y�U�D�V�]�i�P�X�N�����K�H�W�L���������y�U�D�����D�P�H�O�\�H�W���F�V�R�S�R�U�W�E�D�Q���N�|�W�H�O�H�V�H�N���O�H�W�|�O�W�H�Q�L�����$��
fennmaradó mu�Q�N�D�L�G���W���D���W�D�J�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\-�Y�H�]�H�W���N maguk osztják be. 

4.3.6. A köznevelési foglalkoztatottak benntartózkodásának rendje 

�x �$���P�X�Q�N�D�K�H�O�\�H�Q���P�L�Q�G�H�Q���G�R�O�J�R�]�y�Q�D�N���D���P�X�Q�N�D�N�|�U�p�U�H���P�H�J�i�O�O�D�S�t�W�R�W�W���P�X�Q�N�D�L�G����
�N�H�]�G�H�W�H���H�O���W�W���������S�H�U�F�F�H�O���H�O���E�E��meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas 
állapotban, átöltözve, hogy munkáját �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���H�O�Y�p�J�H�]�K�H�V�V�H�� 

�x �$�� �W�H�O�M�H�V�� �P�X�Q�N�D�L�G���� ���� �y�U�D�� ���K�H�W�L�� ������ �y�U�D���� �D�]�� �y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N�� �N�|�W�H�O�H�]����
óraszáma, amelyet a csoportban kötelesek letölteni napi 6,5 (heti 32 óra). 



�6�=�(�5�9�(�=�(�7�,���e�6���0�%�.�g�'�e�6�,���6�=�$�%�È�/�<�=�$�7���� 

Tápi Játékvár Tagóvoda     Pázmándfalui Napsugár Óvoda      Nyalkai Tündér-háza Tagóvoda 
 

20 
 

�x �$�� �N�|�W�H�O�H�]���� �y�U�D�V�]�i�P�R�Q�� �I�H�O�•�O���� �D�� �Q�H�Y�H�O��-�R�N�W�D�W�y�� �P�X�Q�N�i�Y�D�O�� �|�V�V�]�H�I�•�J�J����
esetenkénti feladatokra az óvodaigazgató még heti 4 óra keretében (heti 36 
óra) megbízhatja a kollégákat, amit az óvodapedagógusok kötelesek az 
óvodában letölteni. Ezt az óvodaigazgató a �P�X�Q�N�D�L�G��-nyilvántartásban 
vezeti.  

�x Az alkalmazottak munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza. 
�x �$�� �P�X�Q�N�D�L�G���� �E�H�R�V�]�W�i�V�� �W�D�U�W�D�O�P�D�]�]�D�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �|�V�V�]�H�V�� �D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�M�i�Q�D�N��

�K�H�W�H�Q�N�p�Q�W�L���� �L�O�O�H�W�Y�H�� �Q�D�S�R�Q�N�p�Q�W�L�� �P�X�Q�N�D�L�G���� �E�H�R�V�]�W�i�V�i�W�� �D�� �N�|�W�H�O�H�]���� �y�U�D�V�]�i�P�R�N��
�I�L�J�\�H�O�H�P�E�H�� �Y�p�W�H�O�p�Y�H�O���� �$�� �G�D�M�N�i�N�� �P�X�Q�N�D�U�H�Q�G�M�H�� �D�]�� �L�J�p�Q�\�Q�H�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q��
egyenletes forgórendszerben történik. A pedagógusok munkarendjét és a 
helyettesítési rendet a tagintézmény-igazgatók állapítják meg az igazgató 
�M�y�Y�i�K�D�J�\�i�V�i�Y�D�O�����$�O�D�S�H�O�Y���D�]���y�Y�R�G�D���]�D�Y�D�U�W�D�O�D�Q���P�&�N�|�G�p�V�H�� 

 
4.3.7. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 
óvodával 
 
 �$�� �O�i�W�R�J�D�W�y�W�y�O�� �P�H�J�� �N�H�O�O�� �N�p�U�G�H�]�Q�L�� �M�|�Y�H�W�H�O�H�� �F�p�O�M�i�W���� �N�L�W�� �N�H�U�H�V���� �p�V�� �D�P�t�J�� �D�]�� �H�O���W�p�U�E�H�Q�� �Y�i�U�D�N�R�]�L�N�� �D��
vendég, bejelenteni, majd elkísérni a kívánt alkalmazotthoz, illetve kihívni a kért alkalmazottat. 
Az óvodai foglalkozások rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!  

�x �D���J�\�H�U�P�H�N�H�W���F�V�D�N���D���J�R�Q�G�Y�L�V�H�O�����V�]�•�O�������L�O�O�H�W�Y�H���D�]���i�O�W�D�O�D���t�U�i�V�E�D�Q���P�H�J�K�D�W�D�O�P�D�]�R�W�W��
személy viheti el  

�x A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetéssel kell 
átadni az óvodapedagógusoknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét.  

�x a gyermekek az óvoda helyiségeit csak pedagógus, dajka, ped.asszisztens, 
�H�V�H�W�H�Q�N�p�Q�W�� �V�]�D�N�V�]�R�O�J�i�O�D�W�L�� �V�]�D�N�H�P�E�H�U�� �N�|�]�U�H�P�&�N�|�G�p�V�p�Y�H�O�� �K�D�V�]�Q�i�O�K�D�W�M�i�N���� �$��
�N�L�]�i�U�y�O�D�J�R�V�D�Q�� �I�H�O�Q���W�W�H�N�� �i�O�W�D�O�� �K�D�V�]�Q�i�O�W�� �K�H�O�\�L�V�p�J�H�N�E�H�Q�� �J�\�H�U�P�H�N�� �Q�H�P��
tartózkodhat 

�x �D�]�� �D�M�W�y�N�� �]�i�U�i�V�i�W�� �N�|�Y�H�W���H�Q�� �D�]�� �D�M�W�y�W�� �Q�\�L�W�y�� �G�D�M�N�D�� �D�� �E�H�O�p�S���N�H�W�� �D�]��
óvodaigazgatóhoz, igazgató helyetteshez, tagóvoda-�Y�H�]�H�W���K�|�] kíséri, aki 
�P�H�J�E�L�]�R�Q�\�R�V�R�G�L�N�� �D�� �V�]�H�P�p�O�\�� �N�L�O�p�W�p�U���O�� �p�V�� �V�]�•�N�V�p�J�� �V�]�H�U�L�Q�W�� �D�]�R�Q�R�V�t�W�M�D��
megbízásával  

�x �D�� �I�H�Q�Q�W�D�U�W�y�L���� �V�]�D�N�p�U�W���L���� �V�]�D�N�W�D�Q�i�F�V�D�G�y�L�� �p�V�� �H�J�\�p�E�� �K�L�Y�D�W�D�O�R�V�� �O�i�W�R�J�D�W�i�V�� �D�]��
�y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���Y�H�O���Y�D�O�y���H�J�\�H�]�W�H�W�p�V���V�]�H�U�L�Q�W���W�|�U�W�p�Q�L�N�� 

�x az ételszállítás a konyhához tartozó bejáraton keresztül, a megállapodás 
�V�]�H�U�L�Q�W�L���L�G���E�H�Q���W�|�U�W�p�Q�L�N���� �$���N�R�Q�\�K�i�E�D�Q���F�V�D�N���D�]�� �R�G�D���E�H�R�V�]�W�R�W�W���D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�D�N��
tartózkodhatnak.  

�x az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére 
kivételes és indokolt esetben az óvodaigazgató/ tagóvoda-�Y�H�]�H�W����
engedélyezi.  

�x �D�� �F�V�R�S�R�U�W�V�]�R�E�i�E�D�Q�� �V�]�•�O���� �F�V�D�N�� �D�]�� �H�Q�J�H�G�p�O�\�H�]�H�W�W�� �D�O�N�D�O�P�D�N�N�R�U�� �W�D�U�W�y�]�N�R�G�K�D�W����
(beszoktatás ideje, nyílt nap, ünnepélyek stb.)  

�x az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek 
távollétében, az alapító okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az óvoda 
�p�S�•�O�H�W�H�L�W�����K�H�O�\�L�V�p�J�H�L�W���U�H�Q�G�H�O�W�H�W�p�V�•�N�Q�H�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���N�H�O�O���K�D�V�]�Q�i�O�Q�L���� 

�x az óvoda helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy 
�S�i�U�W�K�R�]���N�|�W���G�����V�]�H�U�Y�H�]�H�W���Q�H�P���P�&�N�|�G�K�H�W�����W�R�Y�i�E�E�i���D�]���D�O�D�W�W���D�]���L�G�����D�O�D�W�W�����D�P�t�J��
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�D�]�� �y�Y�R�G�D�� �H�O�O�i�W�M�D�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �I�H�O�•�J�\�H�O�H�W�p�W�� �S�i�U�W�� �Y�D�J�\�� �S�i�U�W�K�R�]�� �N�|�W���G����
szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.  

 
 
Nem kell az óvodában tartózkodásra engedélyt kérni: 

�x �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�H�W�� �N�t�V�p�U���� �V�]�•�O���N�Q�H�N���� �K�R�]�]�i�W�D�U�W�R�]�y�N�Q�D�N���� �J�\�H�U�P�H�N�� �H�O�Y�L�W�H�O�p�Y�H�O��
megbízott személyeknek 

�x az utazó logopédusnak, gyógypedagógusnak, pszichológusnak, szociális 
�P�X�Q�N�i�V�Q�D�N���D�]���y�U�D�U�H�Q�G�E�H�Q���P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�R�W�W���L�G���S�R�Q�W�R�N�E�D�Q 
 

Igazgatói engedély, felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben: 
�x az óvodával jogviszonyban nem álló személyeknek, akik az igazgatóval 

�W�|�U�W�p�Q�����H�J�\�H�]�W�H�W�p�V���H�V�H�W�p�Q���M�H�O�H�Q�K�H�W�Q�H�N���P�H�J���D�]���y�Y�R�G�i�E�D�Q 
�x �D���Y�i�U�D�W�O�D�Q�X�O���p�U�N�H�]�����O�i�W�R�J�D�W�y�N�D�W���D���G�D�M�N�i�N���D�]���y�Y�R�G�D���L�J�D�]�J�D�W�y�M�i�Q�D�N���M�H�O�H�Q�W�L�N���E�H��

(tagóvodában a tagóvoda-igazgatóknak) 
�x �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �L�U�i�Q�W�� �p�U�G�H�N�O���G���� �V�]�•�O���N���� �K�R�]�]�i�W�D�U�W�R�]�y�N�� �H�V�H�W�p�E�H�Q�� �I�p�Q�\�N�p�S�H�]�p�V����

videózás az igazgató engedélyével lehetséges 
�x az óvodai csoportok látogatása minden esetben az óvodaigazgatóval történt 

�H�O���]�H�W�H�V���H�J�\�H�]�W�H�W�p�V���D�O�D�S�M�i�Q���W�|�U�W�p�Q�K�H�W 
�x �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L���U�H�Q�G�H�]�Y�p�Q�\�H�N�H�Q���D�]���H�O���]�H�W�H�V���V�]�H�U�Y�H�]�p�V���D�O�D�S�M�i�Q���D�]���•�Q�Q�H�S�L���S�U�R�J�U�D�P��

�U�p�V�]�W�Y�H�Y���L�����H�O���D�G�y�N�����I�H�O�O�p�S���N�����N�p�]�P�&�Y�H�V�H�N���V�W�E���� 
�x áruszállítók 
�x az ételszállító cég alkalmazottai 

 
Igazgatóval való egyeztetés után felügyelet nélkül tartózkodhat az óvodában: 

�x �D���I�H�Q�Q�W�D�U�W�y���N�p�S�Y�L�V�H�O���M�H 
�x �D���N�R�U�P�i�Q�\�K�L�Y�D�W�D�O���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�W���Y�p�J�]�����P�H�J�E�t�]�R�W�W�M�D�L�����V�]�D�N�p�U�W���N 
�x �V�]�D�N�K�D�W�y�V�i�J�R�N���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�W���Y�p�J�]�����V�]�D�N�H�P�E�H�U�H�L�����È�1�7�6�=�����7�&�]�R�O�W�y�V�i�J���V�W�E���� 
�x az óvoda karbantartói 
�x �D�]���y�Y�R�G�D���Y�p�G���Q���M�H�����H�J�p�V�]�V�p�J�•�J�\�L���V�]�D�N�H�P�E�H�U�H�N 
�x a Szakszolgálatok munkatársai 
�x testvéróvoda óvodapedagógusai 

 
4.3.8. A reklámtevékenység szabályzata 
 
������������ �p�Y�L�� �;�/�9�,�,�,���� �W�|�U�Y�p�Q�\�� �D�� �J�D�]�G�D�V�i�J�L�� �U�H�N�O�i�P�W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�� �D�O�D�S�Y�H�W���� �I�H�O�W�p�W�H�O�H�L�U���O�� �p�V�� �H�J�\�H�V��
korlátairól. 
Általános reklámtilalmak és reklámkorlátozások 7. § (1), (4) bekezdés. 

�x Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek 
szóló egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti 
tevékenységgel, illetve kulturális, nevelési-oktatási tevékenységgel függ 
össze. A reklámok elhelyezésére, te�U�M�H�V�]�W�p�V�p�U�H���N�L�]�i�U�y�O�D�J���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W����
adhat engedélyt. 
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�x �$�� �Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �K�H�O�\�V�p�J�H�L�E�H�Q�� �S�i�U�W���� �Y�D�J�\�� �S�i�U�W�K�R�]�� �N�|�W���G���� �W�i�U�V�D�G�D�O�P�L��
�V�]�H�U�Y�H�]�H�W���Q�H�P���P�&�N�|�G�K�H�W�� 
 

 
4.4. Munka - �p�V���S�L�K�H�Q���L�G�� 
 

�x �0�X�Q�N�D�L�G�������D���P�X�Q�N�D�Y�p�J�]�p�V�U�H���H�O���t�U�W���L�G�����N�H�]�G�H�W�p�W���O���D�Q�Q�D�N���E�H�I�H�M�H�]�p�V�p�L�J���W�D�U�W�y��
�L�G������ �Y�D�O�D�P�L�Q�W�� �D�� �P�X�Q�N�D�Y�p�J�]�p�V�K�H�]�� �N�D�S�F�V�R�O�y�G�y�� �H�O���N�p�V�]�t�W���� �p�V�� �E�H�I�H�M�H�]����
tevékenység tartalma. 

�x �1�H�P�� �P�X�Q�N�D�L�G�������D�� �P�X�Q�N�D�Y�i�O�O�D�O�y�� �O�D�N�K�H�O�\�p�W���O�� �D�]�� �y�Y�R�G�i�L�J�� ���p�V�� �Y�L�V�V�]�D���� �W�D�U�W�y��
�X�W�D�]�i�V���L�G���W�D�U�W�D�P�D�� 

�x Munkaközi szünet: �$�P�H�Q�Q�\�L�E�H�Q���D���E�H�R�V�]�W�i�V���V�]�H�U�L�Q�W���D���Q�D�S�L���P�X�Q�N�D�L�G�����D�������y�U�i�W��
meghaladja, 20 perc munkaközi szünetet kell biztosítani. A munkaközi 
szünetet legalább 3 legfeljebb 6 óra munkavégzés után kell kiadni. A 
�Q�D�S�N�|�]�E�H�Q�� �N�L�D�G�R�W�W�� �P�X�Q�N�D�N�|�]�L�� �V�]�•�Q�H�W�� �P�H�J�Q�|�Y�H�O�L�� �D�� �P�X�Q�N�D�L�G���W���� �$�� �V�]�•net 
�L�J�p�Q�\�E�H�Y�p�W�H�O�p�W�� �M�H�O�H�]�Q�L�� �N�H�O�O�� �D�]�� �L�J�D�]�J�D�W�y�Q�D�N���� �K�R�J�\�� �V�]�D�N�V�]�H�U�&�H�Q�� �P�H�J�� �W�X�G�M�D��
szervezni a helyettesítést. 

�x A munkából való távolmaradás jelentése: A dolgozó a munkából való 
�U�H�Q�G�N�t�Y�•�O�L�� �W�i�Y�R�O�P�D�U�D�G�i�V�W���� �L�O�O�H�W�Y�H�� �D�Q�Q�D�N�� �R�N�i�W�� �O�H�J�D�O�i�E�E�� �H�J�\�� �Q�D�S�S�D�O�� �H�O���E�E����
illetve aznap reggel 8 óráig köteles jelezni az igazgatónak. Az óvoda 
�D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�D�L�� �P�X�Q�N�D�L�G���E�H�Q�� �F�V�D�N�� �N�•�O�|�Q�O�H�J�H�V�H�Q�� �V�•�U�J���V�� �H�V�H�W�H�N�E�H�Q�� �L�J�D�]�J�D�W�y�L��
engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

�x �$�]�� �y�Y�R�G�D�� �G�R�O�J�R�]�y�L�� �P�X�Q�N�D�L�G���� �E�H�R�V�]�W�i�V�X�N�D�W���� �D�]�� �y�Y�R�G�D�L�J�D�]�J�D�W�y�� �H�O���]�H�W�H�V��
engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélhetik 
csak el. 

�x A munkavégzés általános szabályai: az óvoda dolgozói munkájukat 
�P�H�J�I�H�O�H�O���� �V�]�D�N�p�U�W�H�O�H�P�P�H�O�� �p�V�� �J�R�Q�G�R�V�V�i�J�J�D�O���� �D�� �P�X�Q�N�i�M�X�N�U�D�� �Y�R�Q�D�W�N�R�]�y��
�V�]�D�E�i�O�\�R�N���� �H�O���t�U�i�V�R�N���� �X�W�D�V�t�W�i�V�R�N�� ���P�X�Q�N�D�N�|�U�L�� �O�H�t�U�i�V������ �p�V�� �V�]�R�N�i�V�R�N�� ���H�W�L�N�D�L��
kódex) szerint végzik.  

4.5. Az intézmény és tagóvodáinak kapcsolattartási rendje 

�$���W�D�J�y�Y�R�G�i�N�E�D�Q���G�R�O�J�R�]�y���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���|�Q�i�O�O�y�D�Q���P�&�N�|�G�L�N�����L�O�O�H�W�Y�H���G�|�Q�W�p�V�W���K�R�]�K�D�W���D�]�R�N�E�D�Q���D�]��
ügyekben, amelyek kizárólag saját szervezeti ügyeiket érintik. Az óvodákban dolgozó 
�Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�H�N�� �N�|�]�|�W�W�� �U�H�Q�G�V�]�H�U�H�V�� �V�]�D�N�P�D�L�� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�W�D�U�W�i�V�U�D�� �Q�\�t�O�L�N�� �P�y�G�� �D�� �P�X�Q�N�D�W�H�Uvben 
meghatározott �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�N�H�Q���� �H�J�\�p�Q�L�� �V�]�D�N�P�D�L�� �P�H�J�E�H�V�]�p�O�p�V�H�N�H�Q��keresztül. 
Azokban az ügyekben, amelyek kizárólag a tagóvodát érintik, szervezeti egységenként is 
tartanak alkalmazotti �±�Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�W�� 
A tagóvoda-�Y�H�]�H�W�� rendszeresen (kéthetente, ha kell gyakrabban) részt vesz a �Y�H�]�H�W���V�p�J�L��
értekezleten. Ez alkalommal beszámol az intézményben folyó munkáról, illetve átveszi a 
szükséges információkat. Az óvodaigazgató és a tagóvoda-igazgatók között rendszeres szakmai 
kapcsolat van. A tagóvoda-�Y�H�]�H�W���N a rendkívüli eseményeket azonnal jelentik. 



�6�=�(�5�9�(�=�(�7�,���e�6���0�%�.�g�'�e�6�,���6�=�$�%�È�/�<�=�$�7���� 

Tápi Játékvár Tagóvoda     Pázmándfalui Napsugár Óvoda      Nyalkai Tündér-háza Tagóvoda 
 

23 
 

Az óvodaigazgató és a tagóvoda-igazgatók együttesen felelnek azért, hogy a dolgozók, az 
�y�Y�R�G�i�E�D���M�i�U�y���J�\�H�U�P�H�N�H�N���V�]�•�O�H�L���D�]�����N�H�W���p�U�L�Q�W�����L�Q�I�R�U�P�i�F�L�y�N�D�W���L�G���E�H�Q���P�H�J�N�D�S�M�i�N��  

 

4.5.1. A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények 

�x a székhely óvodának a tagóvodákkal folyamatos, napi kapcsolatot kell 
fenntartani 

�x  �D�� �Q�D�S�L�� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�W�D�U�W�i�V�Q�i�O�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���� �p�V�� �D�� �W�D�J�y�Y�R�G�D-�Y�H�]�H�W���N�Q�H�N�� �L�V��
kezdeményezniük kell a kapcsolat felvételt 

�x   a tagóvoda-igazgatók kötelesek minden igazgatói jogkörrel kapcsolatos 
�I�R�Q�W�R�V���H�V�H�P�p�Q�\�W�����N�|�U�•�O�P�p�Q�\�W�����W�p�Q�\�W���L�G���E�H�Q���M�H�O�H�]�Q�L���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W�����I�H�O�p�� 

4.5.2. A kapcsolattartás formái  

�x személyes megbeszélés, tájékoztatás, szakmai találkozók, telefonos 
egyeztetés, jelzés, írásos tájékoztatás, értekezlet, elektronikus 
megkeresés (e-�P�D�L�O������ �Y�H�]�H�W���L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W���� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W��
(szükség szerint), hospitálások 

�����������$���Y�H�]�H�W���V�p�J 
 
�$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���Y�H�]�H�W���V�p�J�H���N�R�Q�]�X�O�W�D�W�t�Y���W�H�V�W�•�O�H�W�����Y�p�O�H�P�p�Q�\�H�]�����p�V���M�D�Y�D�V�O�D�W�W�H�Y�����M�R�J�J�D�O���U�H�Q�G�H�O�N�H�]�L�N����
�$�� �Y�H�]�H�W���V�p�J�Q�H�N�� �F�p�O�M�D���� �K�R�J�\�� �D�� �P�&�N�|�G�p�V�K�H�]�� �R�S�W�L�P�i�O�L�V�D�Q�� �D�� �O�H�J�M�R�E�E�� �I�H�O�W�p�W�H�O�H�N�H�W�� �E�L�]�W�R�V�t�W�V�D����
meghatározza a feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és é�U�M�H�� �H�O�� �D�� �E�H�O�V����
szervezettsége, hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 
 
�$���Y�H�]�H�W���V�p�J���W�D�J�M�D�L�� 

�x igazgató 
�x tagóvoda-igazgatók  

 
�.�D�S�F�V�R�O�D�W�W�D�U�W�i�V���D���Y�H�]�H�W���V�p�J���W�D�J�M�D�L���N�|�]�|�W�W 
 
Az óvodavezetés rendszeresen�± �H�O���U�H�� �S�R�Q�W�R�V�D�Q�� �P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�R�W�W���L�G���E�H�Q���± egyezteti az aktuális 
feladatokat, illetve értékeli az elmúlt két hét eseményeit. A megbeszéléseket az igazgató 
irányítja.  
 
Utasítási, intézkedési jog gyakorlása 
 
�$���P�D�J�D�V�D�E�E���Y�H�]�H�W�������Y�D�O�D�P�L�Q�W���D���Y�H�]�H�W�����E�H�R�V�]�W�i�V�E�D�Q���G�R�O�J�R�]�y���P�X�Q�N�D�Y�i�O�O�D�O�y�N�����D���K�R�]�]�i�M�X�N���U�H�Q�G�H�O�W��
munkatársi közösség tekintetében utasítási joggal rendelkeznek. Az igazgató egy-egy feladatra 
alkalmi jelleggel is adhat utasítási jogot. 
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4.6.1. Az igazgató 
 
�0�D�J�D�V�D�E�E���Y�H�]�H�W���L���P�H�J�E�t�]�i�V�����P�D�J�D�V�D�E�E���Y�H�]�H�W���L���P�X�Q�N�D�N�|�U 
 
Jogállása: 

�x �$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���H�J�\�V�]�H�P�p�O�\�L���I�H�O�H�O���V���Y�H�]�H�W���M�H�����'�|�Q�W�p�V�H�L�E�H�Q���p�S�t�W���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\��
alkalmazottainak véleményére és a tagóvoda-igazgatók véleményére. 
�-�R�J�N�|�U�H�� �p�V�� �I�H�O�H�O���V�V�p�J�H�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�W�� �p�U�L�Q�W�� valamennyi jogviszonyra 
kiterjed. 
 

Kizárólagos jogköre: 
�x �$�� �P�X�Q�N�i�O�W�D�W�y�L�� �M�R�J�R�N�� �W�H�O�M�H�V�� �N�|�U�E�H�Q�� �Y�D�O�y�� �J�\�D�N�R�U�O�i�V�D�� �D�]�� �p�U�Y�p�Q�\�E�H�Q�� �O�p�Y����

jogszabályok és a fenntartó határozatainak figyelembe vételével. 
 
Jogköre: 

�x �D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���P�&�N�|�G�p�V�p�Q�H�N���L�U�i�Q�\�t�W�i�V�D 
�x az intézmény tevékenységével kapcsolatos kötelezettségvállalás 
�x az intézmény képviselete 

 
Hatásköre: 

�x az intézmény nevelési évre szóló éves munkatervében elfogadott feladatok 
�Y�p�J�U�H�K�D�M�W�i�V�i�Q�D�N�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H���� �D�� �V�]�•�N�V�p�J�H�V�� �P�y�G�R�V�t�W�i�V�R�N�� �N�H�]�G�H�P�p�Q�\�H�]�p�V�H�� �p�V��
realizálása 

�x �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �Q�D�S�W�i�U�L�� �p�Y�U�H�� �W�H�U�Y�H�]�H�W�W�� �N�|�O�W�V�p�J�Y�H�W�p�V�L�� �H�O���L�U�i�Q�\�]�D�W�D�L�Q�D�N���� �D�]��
�L�J�p�Q�\�H�N�Q�H�N�� �p�V�� �D�� �Y�i�O�W�R�]�y�� �N�|�U�•�O�P�p�Q�\�H�N�Q�H�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���� �i�W�F�V�R�S�R�U�W�R�V�t�W�i�V�R�N�U�y�O��
való intézkedés illetve annak kezdeményezése 

�x �E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L�����P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L�����Y�D�J�\�R�Q���p�V���W�&�]�Y�p�G�H�O�P�L���I�H�O�D�G�D�W�R�N�D�W���L�U�i�Q�\�t�W�M�D��
és az intézményegység-�L�J�D�]�J�D�W�y�N�N�D�O�� �H�J�\�•�W�W�� �H�O�O�H�Q���U�]�L���� �K�R�J�\�� �D�� �I�H�O�D�G�D�W�W�D�O��
megbízott dolgozók hogyan teljesítik feladataikat 

�x jogviszony létesítése, megszüntetése 
 
 
 
Feladatköre: 

�x az intézmény stratégiájának �± a jogszabályokkal és a fenntartói döntésekkel, 
�L�U�i�Q�\�P�X�W�D�W�i�V�R�N�N�D�O���|�V�V�]�K�D�Q�J�E�D�Q���W�|�U�W�p�Q�����P�H�J�I�R�J�D�O�P�D�]�i�V�D�����I�L�J�\�H�O�H�P�E�H���Y�p�Y�H���D��
�W�D�J�y�Y�R�G�i�N���D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�L���N�|�U�p�Q�H�N���p�V���D���V�]�•�O���N���H�O�Y�i�U�i�V�D�L�W 

�x az intézményi éves munkaterv, illetve beszámoló elkészítése, a program 
végrehajtásához szükséges feltételek megteremtése, a végrehajtás 
�I�L�J�\�H�O�H�P�P�H�O���N�t�V�p�U�p�V�H���D���V�]�D�N�P�D�L���I�H�O�D�G�D�W�R�N�D�W���L�O�O�H�W���H�Q 

�x �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �N�•�O�V���� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�D�L�Q�D�N�� �D�� �V�]�H�U�Y�H�]�p�V�H���� �N�•�O�|�Q�|�V�� �W�H�N�L�Q�W�H�W�W�H�O�� �D��
�V�]�R�O�J�i�O�W�D�W�i�V�W�� �L�J�p�Q�\�E�H�Y�H�Y���N���� �D�� �I�H�Q�Q�W�D�U�W�y�� �|�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W���� �D�� �W�i�U�V�L�Q�W�p�]�H�W�H�N���� �V�W�E����
tekintetében, 

�x a gazdasági tevékenység szervezeti, technikai feltételeinek meghatározása, a 
gazdálkodás megalapozottságához rövid és hosszú távú stratégiák 
megfogalmazása 

�x �D�� �E�H�O�V���� �Y�H�]�H�W���L�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�� �P�H�J�V�]�H�U�Y�H�]�p�V�H���� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L�� �W�H�U�Y��
alapján az intézmény egységek teljes körére 
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�x �D�� �I�H�O�D�G�D�W�R�N�N�D�O�� �|�V�V�]�K�D�Q�J�E�D�Q�� �D�� �K�X�P�i�Q�� �H�U���I�R�U�U�i�V�� �E�L�]�W�R�V�t�W�i�V�D���� �D�� �P�X�Q�N�i�O�W�D�W�y�L��
hatáskör ellátása 

�x �J�\�H�U�P�H�N���I�H�O�Y�p�W�H�O�U���O�����E�H�L�V�N�R�O�i�]�i�V�U�y�O���G�|�Q�W 
�)�H�O�H�O���V�� 

�x �D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���]�D�Y�D�U�W�D�O�D�Q�����V�]�D�N�V�]�H�U�&���p�V���W�|�U�Y�p�Q�\�H�V���P�&�N�|�G�p�V�p�p�U�W�� 
�x az óvoda gazdálkodási feladatainak megszervezéséért, a takarékos 

gazdálkodásért 
�x a pedagógiai munkáért 
�x �D�]���y�Y�R�G�D���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L���p�V���P�L�Q���V�p�J�E�L�]�W�R�V�t�W�i�V�L���U�H�Q�G�V�]�H�U�p�Q�H�N���P�&�N�|�G�p�V�p�p�U�W 
�x a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért 
�x �D���Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�D���H�J�p�V�]�V�p�J�H�V���p�V���E�L�]�W�R�Q�V�i�J�R�V���I�H�O�W�p�W�H�O�H�L�Q�H�N���P�H�J�W�H�U�H�P�W�p�V�p�p�U�W 
�x �D���J�\�H�U�P�H�N���E�D�O�H�V�H�W�H�N���P�H�J�H�O���]�p�V�p�p�U�W 
�x a rendszeres egészségügyi vizsgálatok megszervezéséért (gyermek, 

alkalmazott) 
�x a továbbképzési program megvalósításáért 
�x �D�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�N�� �p�V�� �D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�L�� �N�|�]�|�V�V�p�J�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�L�Q�H�N��

�H�O���N�p�V�]�t�W�p�V�p�p�U�W�����Y�H�]�H�W�p�V�p�p�U�W 
�x �D���G�|�Q�W�p�V�H�N���Y�p�J�U�H�K�D�M�W�i�V�i�p�U�W�����P�H�J�V�]�H�U�Y�H�]�p�V�p�p�U�W�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�p�U�W�� 
�x �D���Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�D���L�U�i�Q�\�t�W�i�V�i�p�U�W���p�V���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�p�U�W 
�x �D���U�H�Q�G�H�O�N�H�]�p�V�U�H���i�O�O�y���N�|�O�W�V�p�J�Y�H�W�p�V���D�O�D�S�M�i�Q���D���P�&�N�|�G�p�V�K�H�]���V�]�•�N�V�p�J�H�V���V�]�H�P�p�O�\�L��

és tárgy feltételek biztosításáért 
�x beszámolási, információszolgáltatási feladatokért 
�x �D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���P�&�N�|�G�p�V�p�Y�H�O���N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V���P�L�Q�G�H�Q���R�O�\�D�Q���•�J�\�E�H�Q���Y�D�O�y���G�|�Q�W�p�V�p�U�W����

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 
 
4.6.1.1. Az igazgató akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje 
 

�x Az intézményigazgatót akadályoztatása estén �± �D�]�� �D�]�R�Q�Q�D�O�L�� �G�|�Q�W�p�V�W�� �L�J�p�Q�\�O����
kizárólagos hatáskörben, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek 
kivételével �± �W�H�O�M�H�V�� �I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O�� �D�� �O�H�J�P�D�J�D�V�D�E�E�� �Y�p�J�]�H�W�W�V�p�J�&���� �O�H�J�L�G���V�H�E�E��
óvodapedagógus helyettesíti. Tartós t�i�Y�R�O�O�p�W�Q�H�N�� �P�L�Q���V�•�O�� �D�� �O�H�J�D�O�i�E�E�� �N�p�W�K�H�W�H�V����
folyamatos távollét-ide nem értve az évi rendes szabadságot. Intézkedési 
jogkörök az intézmény �P�&�N�|�G�p�V�p�Y�H�O�����D���J�\�H�U�P�H�N�H�N���E�L�]�W�R�Q�V�i�J�i�Q�D�N���P�H�J�y�Y�i�V�i�Y�D�O��
�|�V�V�]�H�I�•�J�J�������D�]�R�Q�Q�D�O�L���G�|�Q�W�p�V�W���L�J�p�Q�\�O�����•�J�\�H�N�U�H���W�H�U�M�H�G���N�L�� 

�x Mindhárom óvodában szükséges kijelölni �R�O�\�D�Q���W�D�S�D�V�]�W�D�O�D�W�W�D�O���U�H�Q�G�H�O�N�H�]������ott 
dolgozó kollégát, aki akadályoztatás esetén bizonyos ügyekben az igazgató 
helyett eljár. 

�x �)�H�O�H�O���V�V�p�J�H�����L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�L���M�R�J�N�|�U�H���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���P�&�N�|�G�p�V�p�U�H�����D���J�\�H�U�P�H�N�H�N��
�E�L�]�W�R�Q�V�i�J�i�Q�D�N���P�H�J���U�]�p�V�p�U�H�����•�]�H�Q�H�W�H�N���i�W�D�G�i�V�i�U�D���W�H�U�M�H�G���N�L�����$���W�H�O�M�H�V���L�J�D�]�J�D�W�y�L��
jogkör gyakorlására vonatkozó megbízás a fenntartó által történik, melyet a 
dolgozók tudomására kell hozni. (értesítés, kifüggesztés stb.) 

 
Az igazgató/tagóvoda-igazgató helyettesítésére vonatkozó szabályok: 

�x �D�� �K�H�O�\�H�W�W�H�V�t�W���N�� �F�V�D�N�� �K�D�O�D�V�]�W�K�D�W�D�W�O�D�Q�� �•�J�\�E�H�Q���� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �]�|�N�N�H�Q���P�H�Q�W�H�V��
�P�&�N�|�G�p�V�p�Q�H�N���p�U�G�H�N�p�E�H�Q���M�i�U�K�D�W�Q�D�N���H�O 
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�x intézkedésük során kötelesek betartani a vonatkozó jogszabályokat, valamint az 
óvoda szabályzataiba foglalt rendelkezéseket, továbbá tekintettel lenni az óvoda 
partnerközpontú szemléletére. 

�x �L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�•�N�U���O���I�H�O�M�H�J�\�]�p�V�W���N�|�W�H�O�H�V�H�N���N�p�V�]�t�W�H�Q�L�����P�H�O�\�H�W���D���Y�H�]�H�W�����P�X�Q�N�i�E�D���i�O�O�i�V�i�W��
�N�|�Y�H�W���H�Q���W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�i�V���F�p�O�M�i�E�y�O���K�D�O�D�G�p�N�W�D�O�D�Q�X�O���i�W�D�G�Q�D�N 

 
4.6.2. A tagóvoda-igazgató 
 

�x az igazgató közvetlen munkatársa. Munkáját az igazgató által készített 
munkaköri leírás alapján végzi 

�x az igazgató �W�i�Y�R�O�O�p�W�p�E�H�Q���W�H�O�M�H�V���I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O���Y�p�J�]�L���D���Y�H�]�H�W�p�V�L���I�H�O�D�G�D�W�R�N�D�W 
�x munkáját azok a pedagógiai és egyéb feladatok alkotják, melyeket közös 

�P�H�J�E�H�V�]�p�O�p�V���p�V���H�J�\�H�]�W�H�W�p�V���X�W�i�Q���D�]���y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W�����t�U�i�V�E�D�Q���P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�� 
�x �H�O�V���V�R�U�E�D�Q�� �D�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �P�X�Q�N�i�W�� �V�H�J�t�W���� �D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�D�N�� �P�X�Q�N�i�M�i�Q�D�N��

�L�U�i�Q�\�t�W�i�V�D���� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H���� �p�U�W�p�N�H�O�p�V�H���� �p�V�� �D�� �S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N���� �L�O�O�H�W�Y�H�� �P�L�Q�G�H�Q��
�D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W���K�H�O�\�H�W�W�H�V�t�W�p�V�p�Q�H�N�����V�]�D�E�D�G�V�i�J�R�O�i�V�i�Q�D�N���•�W�H�P�H�]�p�V�H�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H 

 
Jogállásuk: 

�x az intézmény- egységek szakmai igazgatói 
�x munkáltatói jogkörrel nem rendelkeznek 
�x tanügy-igazgatási jogkörrel rendelkezik az intézmény gyermekei 

tekintetében 
Jogkörük:  

�x Az intézmény-egységek szakmai tevékenységének irányítása, a nevelési-
oktatási feladatok ellátása az igazgató szakmai koordinálásával 

�x �P�&�N�|�G�p�V�L���U�H�Q�G�H�W���N�p�V�]�t�W���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�H�J�\�V�p�J���V�D�M�i�W�R�V�V�i�J�D�L�W���L�V���I�L�J�\�H�O�H�P�E�H���Y�p�Y�H 
�x �N�•�O�V�����N�D�S�F�V�R�O�D�W�U�H�Q�G�V�]�H�U���P�&�N�|�G�W�H�W�p�V�H���D�]���y�Y�R�G�D�L�J�D�]�J�D�W�y���H�J�\�H�W�p�U�W�p�V�p�Y�H�O 
�x j�D�Y�D�V�O�D�W���� �H�O���W�H�U�M�H�V�]�W�p�V�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �Y�H�]�H�W�p�V�H�� �U�p�V�]�p�U�H�� �D�� �Q�H�Y�H�O���� �P�X�Q�N�D��

színvonalának a javítása érdekében 
�x javaslattétel az intézmény-�H�J�\�V�p�J���K�X�P�i�Q���p�V���W�i�U�J�\�L���H�U���I�R�U�U�i�V�i�Q�D�N�����Y�D�O�D�P�L�Q�W���D��

szakmai programok tervezéséhez 
�x javaslatot tesz, fegyelmi illetve jutalmazási kérdésekben 

Hatáskörök: 
�x �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�H�J�\�V�p�J�� �I�H�O�D�G�D�W�H�O�O�i�W�i�V�� �P�H�J�V�]�H�U�Y�H�]�p�V�H���� �D�� �P�&�N�|�G�W�H�W�p�V�L�� �U�H�Q�G��

meghatározása, irányítása 
�x az intézményegység képviselete a székhelyen, telephelyen és annak 

vonzáskörzetében 
�x �P�X�Q�N�D�����W�&�]���p�V���E�D�O�H�V�H�W�Y�p�G�H�O�P�L���H�V�H�W�H�N�E�H�Q���H�O�M�i�U�Q�L 

Feladatkörük:  
�x a tagóvoda éves munkatervének az elkészítése 
�x a feladatellátás operatív szervezése 
�x �D�G�P�L�Q�L�V�]�W�U�i�F�L�y���V�]�H�U�Y�H�]�p�V�H�����L�U�i�Q�\�t�W�i�V�D���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H 
�x éves beszámoló készítése az intézmény-�H�J�\�V�p�J���W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�p�U���O 
�x �V�]�D�N�V�]�H�U�&���p�V���W�|�U�Y�p�Q�\�H�V���P�&�N�|�G�p�V���E�L�]�W�R�V�t�W�i�V�D 
�x folyamatos kapcsolattartás, adatszolgáltatás az intézmény vezetésével 
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�x �Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�N�� �H�O���N�p�V�]�t�W�p�V�H���� �P�X�Q�N�D�p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�N�� �P�H�J�W�D�U�W�i�V�D�� �D�]��
intézményegységében 

�x javaslatot tesz az intézményegység dolgozói alkalmazásával, munkájuk 
�p�U�W�p�N�H�O�p�V�p�Y�H�O���� �H�O�L�V�P�H�U�p�V�p�Y�H�O���� �I�H�O�H�O���V�V�p�J�U�H�� �Y�R�Q�i�V�X�N�N�D�O���� �M�X�W�D�O�P�D�]�i�V�X�N�N�D�O��
�N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V���P�X�Q�N�i�O�W�D�W�y�L���G�|�Q�W�p�V�H�N���H�O���N�p�V�]�t�W�p�V�p�E�H 

�x �D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���p�Y�H�V���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L���W�H�U�Y�p�Y�H�O���|�V�V�]�K�D�Q�J�E�D�Q���D�]���R�N�W�D�W�y���Q�H�Y�H�O�����P�X�Q�N�D��
�V�]�D�N�P�D�L���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H���F�p�O�M�i�E�y�O���W�H�U�Y�H�W���N�p�V�]�t�W 

�x �U�p�V�]�W���Y�H�V�]���p�V���N�|�]�U�H�P�&�N�|�G�L�N���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���H�J�\�V�p�J���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H�L�Q�p�O 
�x �H�O�O�i�W�M�D�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�H�J�\�V�p�J�H�N�� �P�&�N�|�G�p�V�L�� �U�H�Q�G�M�p�E�H�Q�� �H�J�\�p�Q�L�� �D�G�R�W�W�V�i�J�D�L�N�Q�D�N��

�P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���Y�i�O�O�D�O�W���V�S�H�F�L�i�O�L�V���I�H�O�D�G�D�W�R�N�D�W 
�x gyermekfelvételre javaslatot tehet 
 

Hatáskörök átruházása 
�x �Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�D���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H���D���W�D�J�y�Y�R�G�i�E�D�Q 
�x egyeztetési kötelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatására, 

munkakörülményeire vonatkozó kérdésekben 
�x ünnepek megszervezése 

 
Beszámolási kötelezettség 

�x az igazgató-helyettes és a tagóvoda-igazgató az átruházott gyakorlat 
megvalósításáról havonta beszámol az óvodaigazgatónak 

 
A tagóvoda-�L�J�D�]�J�D�W�y���I�H�O�H�O���V�V�p�J�H 

�x �I�H�O�H�O���V�V�p�J�H�� �N�L�W�H�U�M�H�G�� �D�� �P�X�Q�N�D�N�|�U�L�� �O�H�t�U�i�V�E�D�Q�� �W�D�O�i�O�K�D�W�y�� �I�H�O�D�G�D�W�N�|�U�U�H���� �H�]�H�Q��
�W�~�O�P�H�Q���H�Q�� �V�]�H�P�p�O�\�H�V�� �I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O�� �W�D�U�W�R�]�L�N�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L�J�D�]�J�D�W�y�Q�D�N����
�N�•�O�|�Q�|�V�H�Q�� �D�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �P�X�Q�N�i�W�� �V�H�J�t�W���N�� �P�X�Q�N�D�Y�p�J�]�p�V�p�W�� �L�O�O�H�W���H�Q���� �p�V�� �D��
pedagógusok helyettesítésének megszervezését ille�W���H�Q 

�x �E�H�V�]�i�P�R�O�i�V�L�� �N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J�H�� �N�L�W�H�U�M�H�G�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �H�J�p�V�]�� �P�&�N�|�G�p�V�p�U�H�� �p�V��
�S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �P�X�Q�N�i�M�i�U�D���� �D�� �E�H�O�V���� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H�N�� �W�D�S�D�V�]�W�D�O�D�W�D�L�U�D���� �Y�D�O�D�P�L�Q�W�� �D�]��
�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�W�� �p�U�L�Q�W���� �P�H�J�R�O�G�D�Q�G�y�� �S�U�R�E�O�p�P�i�N�� �M�H�O�]�p�V�p�U�H���� �$�� �E�H�V�]�i�P�R�O�i�V�� �L�G�H�M�p�W�� �D�]��
óvoda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitás határozza meg. 

�x a tagóvoda-igazgató �I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O�� �W�D�U�W�R�]�L�N�� �D�� �I�H�Q�Q�W�D�U�W�y�Q�D�N���� �D�]��
�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W���Q�H�N�� �p�V�� �D�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�Q�H�N�� �D�� �N�|�]�Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �W�|�U�Y�p�Q�\�E�H�Q����
rendeletekben és az óvodai szabályzatokban számára meghatározott feladatok 
�H�O�O�i�W�i�V�i�p�U�W���� �Y�D�O�D�P�L�Q�W�� �D�� �W�D�J�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �P�i�V�� �I�H�O�H�O���V�� �W�D�J�M�D�L�� �i�O�W�D�O�� �Y�H�]�H�W�H�W�W 
munkaterületek felügyeletéért. 

4.7. A köznevelési foglalkoztatottak 

4.7.1. Az óvodapedagógusok  

Az óvodapedagógusok jogait és kötelességét a 2011. cxc tv. valamint a 2023. évi LII. tv. a 
�S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N���~�M���p�O�H�W�S�i�O�\�i�M�i�U�y�O���U�|�J�]�t�W�L�������$�]���y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V���K�H�W�L���W�H�O�M�H�V���P�X�Q�N�D�L�G�H�M�H���D���N�|�W�H�O�H�]����
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órákból és az oktató-�Q�H�Y�H�O���� �P�X�Q�N�i�Y�D�O���� �Y�D�J�\�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�N�H�O�� �|�V�V�]�H�I�•�J�J������ �D�� �V�]�D�N�I�H�O�D�G�D�W�i�Q�D�N��
�H�O�O�i�W�i�V�i�K�R�]���V�]�•�N�V�p�J�H�V���L�G���E���O���i�O�O�� 

�&�V�R�S�R�U�W�E�D�Q���O�H�W�|�O�W�H�Q�G�����N�|�W�|�W�W�����K�H�W�L���y�U�D�V�]�i�P�R�N���� 

�x óvodapedagógusok: 32 óra 

�x heti óraszáma: 40 óra. 

Az óvodapedagógus: 

�x �I�H�O�N�p�V�]�•�O���D���I�R�J�O�D�O�N�R�]�i�V�R�N���P�H�J�W�D�U�W�i�V�i�U�D�����H�O�Y�p�J�]�L���D�]���H�O���N�p�V�]�t�W�p�V�•�N�N�H�O���N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V��
pedagógiai feladatokat  

�x �D�]�� �p�U�Y�p�Q�\�H�V�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �S�U�R�J�U�D�P�Q�D�N���� �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�� �I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O����
önállóan, a saját módszerei és a munkaközösség - �Y�H�]�H�W���� �i�O�W�D�O�� �H�O�O�H�Q���U�]�|�W�W����
�Y�D�O�D�P�L�Q�W���D���Y�H�]�H�W�����i�O�W�D�O���M�y�Y�i�K�D�J�\�R�W�W���F�V�R�S�R�U�W�M�i�U�D���Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���•�W�H�P�W�H�U�Y�H���V�]�H�U�L�Q�W�� 

�x �V�]�D�N�P�D�L���D�X�W�R�Q�y�P�L�i�M�D�����K�R�J�\���D���P�H�J�I�R�J�D�O�P�D�]�R�W�W���p�V���D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���i�O�W�D�O���H�O�I�R�J�D�G�R�W�W��
ütemtervi kereteken felül szabadon választja meg a foglalkozásokhoz a 
módszereket és szakmai anyagot.  

�x �P�L�Q�G�H�Q���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y���H�O�V�����V�]�•�O���L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�p�Q���D���V�]�•�O���N�N�H�O���L�V�P�H�U�W�H�W�L���D���J�\�H�U�P�H�N�H�N��
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, május) írásban is értékeli 
�D���J�\�H�U�P�H�N�H�N�H�W���p�V���D�]�W���L�V�P�H�U�W�H�W�L���D���V�]�•�O���N�N�H�O���� 

�x menedzseli a tehetséges gyermekeket 

�x �N�•�O�|�Q�|�V���J�R�Q�G�R�W���I�R�U�G�t�W���D���K�i�W�U�i�Q�\�R�V���K�H�O�\�]�H�W�&���J�\�H�U�P�H�N�H�N���I�H�O�]�i�U�N�y�]�W�D�W�i�V�i�U�D 

�x évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a 
�K�L�i�Q�\�W���p�V���D�]���D�P�R�U�W�L�]�i�F�L�y�W���M�H�O�H�Q�W�L���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W���Q�H�N 

�x �F�V�R�S�R�U�W�M�i�E�D�Q���P�&�N�|�G�W�H�W�L���D���Y�H�V�]�p�O�\�H�]�W�H�W�H�W�W�V�p�J�H�W���p�V�]�O�H�O�����p�V���M�H�O�]�����U�H�Q�G�V�]�H�U�W 

�x �F�V�R�S�R�U�W�M�i�E�D�Q�� �H�O�Y�p�J�]�L�� �D�]�� �H�J�p�V�]�V�p�J�H�V�� �p�V�� �E�L�]�W�R�Q�V�i�J�R�V�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L�� �P�&�N�|�G�W�H�W�p�V�V�H�O��
kapcsolatos feladatokat  

�x munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel 
gazdagítja. Adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök 
használatának képességét folyamatosan fejleszti 

�x �D�� �Q�D�S�L�� �Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�i�M�i�K�R�]�� �V�]�•�N�V�p�J�H�V�� �M�R�J�V�]�D�E�i�O�\�R�N�D�W�� �I�R�O�\�D�P�D�W�R�V�D�Q�� �I�L�J�\�H�O�L���� �p�V��
�D�]�R�N�D�W���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���D�O�N�D�O�P�D�]�]�D���� 
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�)���E�E���I�H�O�H�O���V�V�p�J�H�N���p�V���W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�H�N�� 

�x �D�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �S�U�R�J�U�D�P�� �H�O�Y�U�H�Q�G�V�]�H�U�p�Q�H�N���� �p�U�W�p�N�U�H�Q�G�M�p�Q�H�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�� �W�H�U�Y�H�]�L����
szervezi, irányítja a csoportjában folyó pedagógiai munkát  

�x ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor jelezze 
a tagóvoda-igazgatónak illetve az igazgató-�K�H�O�\�H�W�W�H�V�Q�H�N�����K�R�J�\���K�H�O�\�H�W�W�H�V�t�W�p�V�p�U���O��
gondoskodni tudjon  

�x �P�X�Q�N�D�L�G�����D�O�D�W�W���F�V�D�N���D�]���y�Y�R�G�i�E�D�Q���W�D�U�W�y�]�N�R�G�y���L�J�D�]�J�D�W�y���H�Q�J�H�G�p�O�\�p�Y�H�O���K�D�J�\�K�D�W�M�D���H�O��
az óvodát  

�x �D�]���y�Y�R�G�D���P�&�N�|�G�p�V�p�Y�H�O���� �D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���W�D�J�M�D�L�Y�D�O���p�V���P�X�Q�N�i�M�i�Y�D�O�����D���J�\�H�U�P�H�N�H�N��
�N�|�U�•�O�P�p�Q�\�H�L�Y�H�O���N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V���K�L�Y�D�W�D�O�L���W�L�W�N�R�W���N�|�W�H�O�H�V���P�H�J���U�L�]�Q�L 

�x �D�]���p�Y�H�V���P�X�Q�N�D�W�H�U�Y�Q�H�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���|�Q�i�O�O�y�D�Q���p�V���I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O���I�H�M�O�H�V�]�W�L���D�]���H�J�\�p�Q�W��
és a csoportot 

�x felismeri, szükség esetén szakszolgálathoz irányítja az arra rászorulókat 

�x �Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�i�M�i�E�D�Q�� �p�U�Y�p�Q�\�H�V�t�W�L�� �D�� �W�H�K�H�W�V�p�J�J�R�Q�G�R�]�i�V�W���� �I�H�O�]�i�U�N�y�]�W�D�W�i�V�W���� �D��
�N�•�O�|�Q�E�|�]���V�p�J�H�N���H�O�I�R�J�D�G�W�D�W�i�V�i�W 

�x biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-�O�H�O�N�L���I�H�M�O���G�p�V�p�K�H�] 

�x �V�]�D�N�P�D�L�� �L�V�P�H�U�H�W�H�L�Q�H�N�� �E���Y�t�W�p�V�H�� �p�U�G�H�N�p�E�H�Q�� �U�p�V�]�W�� �Y�H�V�]�� �E�H�P�X�W�D�W�y�N�R�Q����
�N�R�Q�I�H�U�H�Q�F�L�i�N�R�Q�����H�O���D�G�i�V�R�N�R�Q�����S�H�G�D�J�y�J�L�D�L���I�y�U�X�P�R�N�R�Q�� 

�x �Q�D�S�U�D�N�p�V�]�H�Q�� �Y�H�]�H�W�L�� �D�� �F�V�R�S�R�U�W�P�X�Q�N�i�K�R�]�� �N�D�S�F�V�R�O�y�G�y�� �N�|�W�H�O�H�]���� �D�G�P�L�Q�L�V�]�W�U�i�F�L�y�V��
�I�H�O�D�G�D�W�R�N�D�W�� ���P�X�O�D�V�]�W�i�V�L�� �Q�D�S�O�y���� �F�V�R�S�R�U�W�Q�D�S�O�y���� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �H�J�\�p�Q�L�� �I�H�M�O���G�p�V�p�W��
�Q�\�R�P�R�Q���N�|�Y�H�W�����G�R�N�X�P�H�Q�W�i�F�L�y�����H�J�\�p�Q�L���I�H�M�O�H�V�]�W�p�V�L���W�H�U�Y���� 

�x �I�R�O�\�D�P�D�W�R�V�D�Q�� �p�U�W�p�N�H�O�L�� �p�V�� �H�O�O�H�Q���U�]�L�� �F�V�R�S�R�U�W�M�i�E�D�Q�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �W�H�O�M�H�V�t�W�P�p�Q�\�p�W����
�I�H�M�O���G�p�V�p�W���� �p�V�� �H�U�U���O�� �D�]�� �H�O�M�i�U�i�V�U�H�Q�G�E�H�Q�� �U�|�J�]�t�W�H�W�W�H�N�Q�H�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�� �I�H�O�M�H�J�\�]�p�V�W��
készít  

�x �D�� �V�]�•�O���N�� �W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�i�V�i�U�D���± �D�]�� �H�O�M�i�U�i�V�U�H�Q�G�E�H�Q�� �I�R�J�O�D�O�W�D�N�Q�D�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���± 
�I�R�J�D�G�y�y�U�i�W�� �N�H�]�G�H�P�p�Q�\�H�]���� �p�V�� �Q�\�L�W�R�W�W�� �D�� �V�]�•�O���N�� �i�O�W�D�O�� �L�J�p�Q�\�H�O�W�� �I�R�J�D�G�y�y�U�i�N��
megtartására 

�x gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizálásáról  
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�x kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai 
hagyományokhoz kapcsolódó programok megünneplésének módját 

�x   �H�O�Y�p�J�]�L���D�]���p�Y�H�V���P�X�Q�N�D�W�H�U�Y�E�H�Q���V�]�H�U�H�S�O�������Q�p�Y�U�H���V�]�y�O�y���I�H�O�D�G�D�W�R�N�D�W�� 

�x csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben 
tartásáról, csoportzáráskor takarításra alkalmas állapotban adja át a 
csoportszobát 

�x �D�]���L�Q�I�R�U�P�i�F�L�y�N�D�W���L�G���E�H�Q���p�V���P�H�J�I�H�O�H�O�����P�y�G�R�Q���W�R�Y�i�E�E�t�W�M�D���D�]���p�U�L�Q�W�H�W�W�H�N�Q�H�N�� 

�x a költségvetés készítésénél javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök 
�M�D�Y�t�W�i�V�i�U�D�����S�y�W�O�i�V�i�U�D�����E���Y�t�W�p�V�p�U�H 

 �.�•�O�|�Q�O�H�J�H�V���I�H�O�H�O���V�V�p�J�H 

�x továbbképzési kötelezettségét teljesíti  

�x �P�X�Q�N�D�Y�p�J�]�p�V�H�� �V�R�U�i�Q�� �E�H�W�D�U�W�M�D�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L�� �V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�R�N�E�D�Q�� ���7�&�]- és 
�P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L�����I�R�J�O�D�O�W���H�O���t�U�i�V�R�N�D�W 

�x �O�H�O�W�i�U�L���I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O���W�D�U�W�R�]�L�N���F�V�R�S�R�U�W�M�i�Q�D�N���E�H�U�H�Q�G�H�]�p�V�L���W�i�U�J�\�D�L�p�U�W���p�V���H�V�]�N�|�]�H�L�p�U�W����
a személyes használatra átadott informatikai eszközökért  

�x �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N���� �D�� �V�]�•�O���N���� �D�� �G�R�O�J�R�]�y�N�� �V�]�H�P�p�O�\�L�V�p�J�M�R�J�D�L�W�� �p�U�L�Q�W���� �L�Q�I�R�U�P�i�F�L�y�N�D�W��
�P�H�J���U�]�L�����H�J�\�p�E���H�V�H�W�E�H�Q���D���N�|�]�D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�L���W�|�U�Y�p�Q�\�E�H�Q���I�R�J�O�D�O�W�D�N���V�]�H�U�L�Q�W���M�i�U���H�O�� 

�x hivatásához méltó magatartást tanúsít  

�x �D�O�N�D�O�P�D�V�V�i�J�L���Y�L�]�V�J�i�O�D�W�R�Q���D�Q�Q�D�N���O�H�M�i�U�W�D���H�O���W�W���P�H�J�M�H�O�H�Q�L�N�� 

�x gyermekvédelmi feladatait ellátja  

�x �I�H�O�H�O���V���D���U�i�E�t�]�R�W�W���J�\�H�U�P�H�N�H�N���W�H�V�W�L���p�S�V�p�J�p�p�U�W�����F�V�R�S�R�U�W�M�i�W���Q�H�P���K�D�J�\�K�D�W�M�D���I�H�O�•�J�\�H�O�H�W��
nélkül  

�x a dajka gondozási-nevelési feladatait irányítja 

�x �D�]���y�Y�R�G�D���N�X�O�F�V�D�L�p�U�W���W�H�O�M�H�V���I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O���W�D�U�W�R�]�L�N�����I�H�O�H�O���D���Q�\�L�W�i�V�p�U�W�����]�i�U�i�V�p�U�W 

�$�G�P�L�Q�L�V�]�W�U�D�W�t�Y���W�H�H�Q�G���N���H�O�O�i�W�i�V�D:  

�x minden foglalkozásról a csoportnapló vezetése  
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�x a felvételi és mulasztási napló naprakész vezetése  

�x a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása  

�x �Y�H�]�H�W�L�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�� �I�H�M�O���G�p�V�p�W�� �Q�\�R�P�R�Q�� �N�|�Y�H�W���� �G�R�N�X�P�H�Q�W�i�F�L�y�W���� �D�� �J�\�H�U�P�H�N��
anamnézisét, valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi 
�p�V�� �p�U�W�H�O�P�L�� �I�H�M�O���G�p�V�p�Y�H�O�� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V�� �L�Q�I�R�U�P�i�F�L�y�N�D�W�� �N�p�S�H�V�V�p�J�H�N�U�H���� �N�p�V�]�V�p�J�H�N�U�H��
részleteiben lebontva az óvod�D�L���Q�H�Y�H�O�p�V���W�H�O�M�H�V���L�G���V�]�D�N�i�U�D���N�L�W�H�U�M�H�G���H�Q�� 

�x a mérések adatainak vezetése, elemzése  

�x az intézményvezetés vagy a munkaközösség-�Y�H�]�H�W���� �N�p�U�p�V�p�U�H�� �V�]�R�F�L�R�P�H�W�U�L�D�L����
pedagógiai felmérések elvégzése és összegezése  

�x �V�W�D�W�L�V�]�W�L�N�i�N���K�D�W�i�U�L�G���U�H���W�|�U�W�p�Q�����H�O�N�p�V�]�t�W�p�V�H�� 

�x �D�� �J�\�H�U�P�H�N���� �V�]�•�O���M�p�Q�H�N�� �t�U�i�V�E�H�O�L�� �Q�\�L�O�D�W�N�R�]�D�W�i�W�� �E�H�V�]�H�U�]�L�� �P�L�Q�G�H�Q�� �R�O�\�D�Q�� �y�Y�R�G�D�L��
�G�|�Q�W�p�V�K�H�]�����D�P�H�O�\�E���O���D���V�]�•�O���U�H���I�L�]�H�W�p�V�L���N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J���K�i�U�X�O�� 

�x �V�]�•�O���L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�N�H�Q���H�P�O�p�N�H�]�W�H�W�����I�H�O�M�H�J�\�]�p�V�W�����M�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y�H�W���N�p�V�]�t�W 

�x �)�H�O�H�O���V�V�p�J�H���� �D�� �P�X�Q�N�D�N�|�U�L�� �O�H�t�U�i�V�E�D�Q���� �L�O�O�H�W�Y�H�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �E�H�O�V���� �V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�D�L�E�D�Q�� �U�i��
�K�i�U�X�O�y�� �I�H�O�D�G�D�W�R�N�U�D���� �L�O�O�H�W�Y�H�� �D�� �P�X�Q�N�i�M�i�K�R�]�� �O�H�O�W�i�U�� �V�]�H�U�L�Q�W�L�� �H�V�]�N�|�]�|�N�� �I�H�O�H�O���V�V�p�J�p�U�H��
terjed ki. Beszámolási kötelezettsége: Év végén �± meghatározott szempontok 
szerint - az egész éves �W�H�O�M�H�V�t�W�P�p�Q�\�p�W���N�H�O�O���p�U�W�p�N�H�O�Q�L�H���t�U�i�V�E�D�Q���D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�Q�H�N�� 

�����������$���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W 

�$�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�p�W�� �D�� �Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H�Q�� �N�|�]�Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �I�R�J�O�D�O�N�R�]�W�D�W�R�W�W��
munkaviszony keretében pedagógus munkakörben, valamint �D�� �I�H�O�V���I�R�N�~�� �Y�p�J�]�H�W�W�V�p�J�J�H�O 
�U�H�Q�G�H�O�N�H�]������ �Q�H�Y�H�O���� �p�V�� �R�N�W�D�W�y�� �P�X�Q�N�i�W�� �N�|�]�Y�H�W�O�H�Q�•�O�� �V�H�J�t�W���� �P�X�Q�N�D�N�|�U�E�H�Q�� �I�R�J�O�D�O�N�R�]�W�D�W�R�W�W�D�N 
közössége alkotja. 
 
�$���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���G�|�Q�W�p�V�L���M�R�J�N�|�U�p�E�H���W�D�U�W�R�]�L�N�� 

�x a nevelési program és módosításának elfogadása 
�x �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�L���p�V���P�&�N�|�G�p�V�L���V�]�D�E�i�O�\�]�D�W���p�V���P�y�G�R�V�t�W�i�V�i�Q�D�N���Y�p�O�H�P�p�Q�\�H�]�p�V�H 
�x az óvoda éves munkatervének elfogadása 
�x a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, 
�x beszámolók elfogadása 
�x �D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���N�p�S�Y�L�V�H�O�H�W�p�E�H�Q���H�O�M�i�U�y���S�H�G�D�J�y�J�X�V���N�L�Y�i�O�D�V�]�W�i�V�D 
�x a házirend elfogadása 
�x az intézményegység-�Y�H�]�H�W���L�� �S�i�O�\�i�]�D�W�K�R�]�� �N�p�V�]�t�W�H�W�W�� �Y�H�]�H�W�p�V�L�� �S�U�R�J�U�D�P�P�D�O��

�|�V�V�]�H�I�•�J�J�����V�]�D�N�P�D�L���Y�p�O�H�P�p�Q�\���N�L�D�O�D�N�t�W�i�V�D 
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�x jogszabályban meghatározott más ügyek 
 
Adminisztrációval kapcsolatos szabályok 
 
Csoport és jelenléti naplók, gyermek személyiséglapját, fejlesztési tervek vezetése 
 

�x 2024-25-�|�V���W�D�Q�p�Y�W���O���N�H�]�G���G���H�Q���D���G�R�N�X�P�H�Q�W�X�P�R�N���Y�H�]�H�W�p�V�H���D�]���2�9�,�.�5�e�7�$��
rendszeren keresztül valósul meg. 

�x �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �V�]�H�P�p�O�\�L�� �D�G�D�W�D�L�W�� �D�]�� �y�Y�y�Q���� �D�� �E�H�t�U�D�W�i�V�L�� �Q�D�S�O�y�E�y�O�� �P�L�Q�G�H�Q�� �W�D�Q�p�Y��
szeptember 15. napjára bejegyzi a jelenléti naplóba. A tanév folyamán az 
esetleges adatváltozásokat azonnal jelöli 

�x a gyermekek hiányzásait folyamatosan vezetik - külön gondot fordítva az 
óvodaköteles gyermekek igazolt, ill. igazolatlan mulasztásaira �± havonta 
pontosan elkészítik a hiányzások összesítését 

�x a gyermekek fejlettségi szintjét a gyermekek személyiségi lapjában rögzítik. 
�x �)�p�O�p�Y�H�Q�W�H�� �I�R�J�D�G�y�y�U�D�� �N�H�U�H�W�p�E�H�Q�� �W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�M�i�N�� �D�� �V�]�•�O���W�� �J�\�H�U�P�H�N�H�� �I�H�M�O�H�W�W�V�p�J�L��

�V�]�L�Q�W�M�p�U���O 
�x a munkatervek elkészítésének határideje: szeptember 15. amelyet az 

�y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W�����K�D�J�\���M�y�Y�i. 
 

�$���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�L 
 
 �$���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���D���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y���V�R�U�i�Q���W�H�U�Y�H�]�H�W�W���p�V���U�H�Q�G�N�t�Y�•�O�L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�W���W�D�U�W�����$���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W��
tervezett értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott napirenddel és 
�L�G���S�R�Q�W�R�N�E�D�Q�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �L�J�D�]�J�D�W�y�M�D�� �K�t�Y�M�D�� �|�V�V�]�H���� �$�]�� �L�J�D�]�J�D�W�y �D�� �U�H�Q�G�N�t�Y�•�O�L�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L��
�p�U�W�H�N�H�]�O�H�W���|�V�V�]�H�K�t�Y�i�V�i�Q�i�O���D���Q�D�S�L�U�H�Q�G���K�i�U�R�P���Q�D�S�S�D�O���H�O���E�E���W�|�U�W�p�Q�����N�L�K�L�U�G�H�W�p�V�p�Y�H�O���L�Q�W�p�]�N�H�G�L�N�����$��
�Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���H�J�\���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y���V�R�U�i�Q���D�]���D�O�i�E�E�L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�N�H�W���W�D�U�W�M�D���� 

�x nevelési évet nyitó értekezlet  
�x ���V�]�L���L�G���V�]�D�N�U�D���Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W 
�x �W�D�Y�D�V�]�L���L�G���V�]�D�N�U�D���Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W 
�x nevelési évet záró értekezlet  

 �5�H�Q�G�N�t�Y�•�O�L�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�� �K�t�Y�K�D�W�y�� �|�V�V�]�H�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �O�p�Q�\�H�J�H�V�� �S�U�R�E�O�p�P�i�L�Q�D�N��
�P�H�J�R�O�G�i�V�i�U�D���� �K�D�� �D�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�� �W�D�J�M�D�L�Q�D�N�� �H�J�\�K�D�U�P�D�G�D���� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �L�J�D�]�J�D�W�y�M�D���� �V�]�•�N�V�p�J�H�V�Q�H�N��
�O�i�W�M�D���� �$�� �U�H�Q�G�N�t�Y�•�O�L�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�W�� �I�R�J�O�D�O�N�R�]�i�V�L�� �L�G���Q�� �N�t�Y�•�O�� �D�� �N�H�]�G�H�P�p�Q�\�H�]�p�V�W���O��
�V�]�i�P�t�W�R�W�W�� �Q�\�R�O�F�� �Q�D�S�R�Q�� �E�H�O�•�O�� �N�H�O�O�� �|�V�V�]�H�K�t�Y�Q�L���� �$�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�U���O�� �W�D�U�W�D�O�P�L��
�M�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y�� �N�p�V�]�•�O���� ���$�� �M�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y�H�W�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�L�J�D�]�J�D�W�y���� �D�� �M�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y�Y�H�]�H�W���� �p�V�� �D��
�Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���i�O�W�D�O���Y�i�O�D�V�]�W�R�W�W���N�p�W���K�L�W�H�O�H�V�t�W�����t�U�M�D���D�O�i�������$���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���G�|�Q�W�p�Veit és határozatait, 
- jogszabályokban meghatározott kivételekkel �± �Q�\�t�O�W�� �V�]�D�Y�D�]�i�V�V�D�O�� �p�V�� �H�J�\�V�]�H�U�&�� �V�]�y�W�|�E�E�V�p�J�J�H�O��
�K�R�]�]�D���� �7�L�W�N�R�V�� �V�]�D�Y�D�]�i�V�� �H�V�H�W�p�Q�� �D�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�� �V�]�D�Y�D�]�D�W�V�]�i�P�O�i�O�y�� �E�L�]�R�W�W�V�i�J�R�W�� �M�H�O�|�O�� �N�L���� �$��
�V�]�D�Y�D�]�D�W�R�N���H�J�\�H�Q�O���V�p�J�H���H�V�H�W�p�Q���D�]���y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W�����V�]�D�Y�D�]�D�W�D���Gönt. A döntések és határozatok az 
intézmény iktatott iratanyagába (irattárba) kerülnek határozati formában. 

 
�����������$���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�H�W���N�|�]�Y�H�W�O�H�Q�•�O���V�H�J�t�W�����G�R�O�J�R�]�y�N���N�|�]�|�V�V�p�J�H 
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�-�R�J�V�]�D�E�i�O�\�E�D�Q�� �P�H�J�I�R�J�D�O�P�D�]�R�W�W�� �p�V�� �V�D�M�i�W�� �W�H�U�•�O�H�W�•�N�H�W�� �p�U�L�Q�W���� �N�p�U�G�p�V�H�N�E�H�Q�� �Y�p�O�H�P�p�Q�\�H�]�p�V�L�� �p�V��
�M�D�Y�D�V�O�D�W�W�H�Y���� �M�R�J�N�|�U�U�H�O�� �U�H�Q�G�H�O�N�H�]���� �N�|�]�|�V�V�p�J�H�W�� �D�O�N�R�W�Q�D�N���� �0�X�Q�N�D�N�|�U�•�N�� �W�D�U�W�D�O�P�i�W�� �U�p�V�]�O�H�W�H�V�H�Q�� �D��
munkaköri leírás tartalmazza. 

�x dajkák �± �P�L�Q�G�H�Q���F�V�R�S�R�U�W�K�R�]�������I�� 
�x �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L���D�V�V�]�L�V�]�W�H�Q�V�������F�V�R�S�R�U�W�R�Q�N�p�Q�W�������I�� 

A nem pedagógus közfoglalkoztatottak munkarendjét a fenti szabályzók betartásával az 
�y�Y�R�G�D�L�J�D�]�J�D�W�y���i�O�O�D�S�t�W�M�D���P�H�J�����D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���]�D�Y�D�U�W�D�O�D�Q���P�&�N�|�G�p�V�H���p�U�G�H�N�p�E�H�Q�� 

A munkaköri leírásokat az óvodaigazgató készíti el. 

A dajkák heti munkaideje: 40 óra 

4.9.1. A dajka feladata:  

�x �E�L�]�W�R�V�t�W�M�D���D���S�H�G�D�J�y�J�L�D�L���P�X�Q�N�i�K�R�]���V�]�•�N�V�p�J�H�V���K�L�J�L�p�Q�p�V���I�H�O�W�p�W�H�O�H�N�H�W�����N�|�]�U�H�P�&�N�|�G�L�N��
a gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának 
megteremtésében   

�x ellátja a környezetgondozási és baleset-�P�H�J�H�O���]�p�V�L�� �W�H�H�Q�G���N�H�W���� �N�L�V�H�E�E��
�E�D�O�H�V�H�W�H�N�Q�p�O���H�O�V���V�H�J�p�O�\�W���Q�\�~�M�W���� 

�x a biztonságos játék feltételeinek megteremtése, - a játékeszközök kezelése, 
tisztántartása, - �E�D�O�H�V�H�W���p�V���I�H�U�W���]�p�V�Y�H�V�]�p�O�\���H�O�N�H�U�•�O�p�V�H�� 

�x �P�X�Q�N�i�M�i�W�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�� �y�Y�R�G�D�L�� �Q�D�S�L�U�H�Q�G�M�p�K�H�]�� �L�J�D�]�R�G�Y�D�� �D�]�� �y�Y�y�Q���N�� �L�U�i�Q�\�t�W�i�V�D��
mellett szervezi és végzi   

�x �V�H�J�t�W�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �J�R�Q�G�R�]�i�V�i�E�D�Q���� �|�O�W�|�]�W�H�W�p�V�p�E�H�Q���� �D�� �W�L�V�]�W�i�O�N�R�G�i�V�L�� �W�H�H�Q�G���N��
ellátásában 

�x �D�]�� �p�W�N�H�]�p�V�H�N�� �N�X�O�W�X�U�i�O�W���O�H�E�R�Q�\�R�O�t�W�i�V�i�E�D�Q�� �D�N�W�t�Y�D�Q�� �N�|�]�U�H�P�&�N�|�G�L�N���� �V�H�J�t�W�� �D�]�� �p�W�H�O�H�N��
kiosztásában, az edények leszedésében  

�x a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, 
�i�J�\�Q�H�P�&�N�H�W���� �D�� �F�V�R�S�R�U�W�� �N�L�D�O�D�N�X�O�W�� �U�H�Q�G�M�p�Q�H�N�� �p�V�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �M�H�O�p�Q�H�N��
figyelembevételével.  

�x �D���W�H�U�H�P���V�]�H�O�O���]�W�H�W�p�V�p�U���O���J�R�Q�G�R�V�N�R�G�L�N���O�H�I�H�N�Y�p�V���H�O���W�W 

�x a játék- �p�V�� �H�J�\�p�E�� �W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�H�N�K�H�]�� �V�]�•�N�V�p�J�H�V�� �H�V�]�N�|�]�|�N�� �H�O���N�p�V�]�t�W�p�V�p�E�H�Q��
�N�|�]�U�H�P�&�N�|�G�L�N�����D�]���y�Y�y�Q�����~�W�P�X�W�D�W�i�V�D�L�W���N�|�Y�H�W�Y�H�� 
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�x �D���J�\�H�U�P�H�N���p�U�N�H�]�p�V�H�N�R�U���p�V���W�i�Y�R�]�i�V�D�N�R�U���V�]�•�N�V�p�J���V�]�H�U�L�Q�W���V�H�J�t�W���D�]���|�O�W�|�]���E�H�Q�� 

�x �V�H�J�t�W�L���D���Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�i�W�����D���J�\�H�U�P�H�N�H�N���V�]�R�N�i�V�U�H�Q�G�M�p�Q�H�N���D�O�D�N�X�O�i�V�i�W�����V�]�•�N�V�p�J���H�V�H�W�p�Q��
�������I���Q�p�O���N�H�Y�H�V�H�E�E���J�\�H�U�P�H�N���I�H�O�•�J�\�H�O�H�W�p�W���U�|�Y�L�G���L�G���U�H���H�O�O�i�W�M�D�� 

�x séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 
gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre  

�x �D�� �Q�D�S�N�|�]�E�H�Q�� �P�H�J�E�H�W�H�J�H�G�H�W�W�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�H�W�� �I�H�O�•�J�\�H�O�L���� �i�S�R�O�M�D���� �D�P�t�J�� �D�� �V�]�•�O���� �p�U�W�H��
nem jön.  

�x a rábízott növények gondozásban részt vesz  

Napi feladatok: 

�x �D���P�X�Q�N�D�U�H�Q�G�Q�H�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���U�H�J�J�H�O�����L�O�O�H�W�Y�H���G�p�O�X�W�i�Q���N�L�W�D�N�D�U�t�W�M�D���D���F�V�R�S�R�U�W�V�]�R�E�i�W��
(asztalok súrolása, letörlése, porszívózás, felsöprés, felmosás, sarkok, radiátor 
alatti rész portalanítása) 

�x étkezések után felseper, asztalt töröl 

�x kitakarítja a mosdókat ebéd után és záráskor (WC-kagylók, mosdókagylók, 
tükrök) 

�x kiüríti, tisztán tartja a szemeteseket 

�x �O�H�W�|�U�O�L���D�]���|�O�W�|�]���V�]�H�N�U�p�Q�\�H�N���W�H�W�H�M�p�W�����D�E�O�D�N�S�i�U�N�i�Q�\�R�N�D�W 

Heti feladatok: 

�x kéthetente egy alkalommal laposan kitakarítja a csoportszobát, (könnyebb 
bútorok elmozdítása, bútorok teteje stb. 

�x portörlés, pókhálózás  

�x �O�H�W�|�U�O�L���D�]���|�O�W�|�]���V�]�H�N�U�p�Q�\�E�H�Q���D���F�L�S���W�D�U�W�y�N�D�W 

�x �I�H�U�W���W�O�H�Q�t�W�L���D���I�R�J�D�P�R�V�y�S�R�K�D�U�D�N�D�W���p�V���I�p�V�&�N�H�W 

�x �P�R�V�V�D�����F�V�H�U�p�O�L���D���W�|�U�|�O�N�|�]���N�H�W 

Havonta:  
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�x évente 4 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakarítását (bútorok elmozgatása, 
radiátorok lemosása, WC-tartályok, csempe lemosása, csövek, villanykapcsolók 
�W�L�V�]�W�t�W�i�V�D�����|�O�W�|�]���V�]�H�N�U�p�Q�\�H�N���O�H�P�R�V�i�V�D�����I�•�J�J�|�Q�\���P�R�V�i�V�D���� 

�x havonta ablakot pucol, ajtókat mos 

�x �N�|�]�|�V���I�H�O�D�G�D�W�N�p�Q�W���D���N�|�]�|�V���K�H�O�\�L�V�p�J�H�N�����I�R�O�\�R�V�y�����P�R�V�y�N�R�Q�\�K�D�����I�H�M�O�H�V�]�W���V�]�R�E�D�����I�H�O�Q���W�W��
�|�O�W�|�]�������W�H�O�M�H�V���Q�D�J�\�W�D�N�D�U�t�W�i�V�D 

�,�G���V�]�D�N�R�V���I�H�O�D�G�D�W�R�N�� 

�x szükség szerint varrja, javítja a textíliákat 

�x �Y�i�O�W�M�D���D���J�\�H�U�P�H�N�H�N���i�J�\�Q�H�P�&�L�W 

�x mossa, vasalja a csoport textíliáit 

�x �I�H�U�W���]�����E�H�W�H�J�V�p�J���H�V�H�W�p�Q���W�H�O�M�H�V���I�H�U�W���W�O�H�Q�t�W�p�V�W���Y�p�J�H�]�� 

�x lemossa a játékokat, polcokat és bútorokat 

�x �V�]�•�N�V�p�J�� �H�V�H�W�p�Q�� �H�O�O�i�W�M�D�� �D�]�� �H�O�V���V�H�J�p�O�\�Q�\�~�M�W�i�V�V�D�O���� �H�J�p�V�]�V�p�J�•�J�J�\�H�O�� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V��
feladatokat  

�x elkíséri csoportját az óvodán kívüli programokra 

�x aktívan részt vesz a csoport-�����L�O�O�H�W�Y�H���y�Y�R�G�D�V�]�L�Q�W�&���•�Q�Q�H�S�H�N���O�H�E�R�Q�\�R�O�t�W�i�V�i�E�D�Q 

Szakmai követelmények:  

�*�\�H�U�P�H�N�V�]�H�U�H�W���� �Y�L�V�H�O�N�H�G�p�V�p�Y�H�O���� �V�]�H�P�p�O�\�L�� �J�R�Q�G�R�]�R�W�W�V�i�J�i�Y�D�O���� �N�R�P�P�X�Q�L�N�i�F�L�y�V�� �p�V��
�E�H�V�]�p�G�P�L�Q�W�i�M�i�Y�D�O�� �K�D�W�� �D�]�� �y�Y�R�G�i�V�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �I�H�M�O���G�p�V�p�U�H���� �7�L�V�]�W�H�O�L�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�W���� �D�� �V�]�•�O���W����
�N�D�S�F�V�R�O�D�W�D�L�U�D���D���W�D�S�L�Q�W�D�W�����D�]���H�O�I�R�J�D�G�i�V���M�H�O�O�H�P�]�������$���W�X�G�R�P�i�V�i�U�D���M�X�W�R�W�W���S�H�G�D�J�y�J�L�D�L���L�Q�I�R�U�P�i�F�L�y�N�D�W��
t�L�W�R�N�N�p�Q�W���N�H�]�H�O�L�����$���W�H�F�K�Q�L�N�D�L���G�R�O�J�R�]�y�N���D���J�\�H�U�P�H�N�H�N�U���O���D���V�]�•�O���N�Q�H�N���W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�i�V�W���Q�H�P���D�G�K�D�W�Q�D�N����
�1�H�Y�H�O�p�V�L�� �N�p�U�G�p�V�H�N�E�H�Q�� �D�]�� �p�U�G�H�N�O���G���� �V�]�•�O���N�H�W�� �W�D�S�L�Q�W�D�W�R�V�D�Q�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�K�R�]�� �L�U�i�Q�\�t�W�M�D����
Minden csoportba egy dajka van beosztva.   

4.9.2. A pedagógiai asszisztens 

Alkalmazáshoz szükséges végzettség: középiskola és pedagógiai asszisztens szakképesítés 
Elvárható személyiségjegyek: gyermekszeretet, értékek tisztelete, kollegák megbecsülése, 
�V�H�J�t�W���N�p�V�]�V�p�J�����V�]�R�F�L�i�O�L�V���p�U�]�p�N�H�Q�\�V�p�J�����R�E�M�H�N�W�t�Y���t�W�p�O���N�p�S�H�V�V�p�J�����W�•�U�H�O�H�P�����M�y���N�D�S�F�V�R�O�D�W�W�H�U�H�P�W��- és 
�N�R�Q�I�O�L�N�W�X�V�N�H�]�H�O����képesség. 
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Információt szolgáltat: 
�x �F�V�R�S�R�U�W�R�N���y�Y�y�Q���L���p�V���y�Y�R�G�D�L�J�D�]�J�D�W�y részére 
�x a gondozási folyamatok és szokások tekintetében folyamatosan 

Heti óraszáma: 40 óra 
�&�V�R�S�R�U�W�E�D�Q���O�H�W�|�O�W�H�Q�G�����L�G�H�M�H���K�H�W�L���������y�U�D�� 
�$���P�X�Q�N�D�L�G���W���P�X�Q�N�D�U�H�Q�G�M�p�Q�H�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���E�H�W�D�U�W�M�D�����0�X�Q�N�D�L�G�H�M�H���D���P�H�J�E�H�V�]�p�O�W�H�N���V�]�H�U�L�Q�W����:00-
16:00-ig tart. �$�]���y�Y�R�G�i�E�D�Q���R�O�\�D�Q���L�G���S�R�Q�W�E�D�Q���M�H�O�H�Q�L�N���P�H�J�����K�R�J�\���P�X�Q�N�D�L�G�H�M�p�Q�H�N���N�Hzdetekor a 
�P�H�J�I�H�O�H�O�����|�O�W�|�]�p�N�E�H�Q��munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

�x Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelzi 
az óvoda igazgatójának�����K�R�J�\���K�H�O�\�H�W�W�H�V�t�W�p�V�p�U���O���L�G���E�H�Q���J�R�Q�G�R�V�N�R�G�K�D�V�V�D�Q�D�N�� 

�x �+�L�i�Q�\�]�i�V���H�V�H�W�p�Q���D�]���y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W�����X�W�D�V�t�W�i�V�D���D�O�D�S�M�i�Q���K�H�O�\�H�W�W�H�V�t�W�� 
�x �0�X�Q�N�D�L�G�����D�O�D�W�W���F�V�D�N���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H�Q���W�D�U�W�y�]�N�R�G�y���Y�H�]�H�W�����H�Q�J�H�G�p�O�\�p�Y�H�O���K�D�J�\�K�D�W�M�D���H�O��

az óvodát, illetve a munkavégzés helyét. 
�x �$�]���y�Y�R�G�D���W�i�U�J�\�D�L�W���p�V���H�V�]�N�|�]�H�L�W���I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O���K�D�V�]�Q�i�O�M�D���p�V���y�Y�M�D�� 
�x �0�X�Q�N�D�L�G���E�H�Q�� �F�V�D�N�� �D�� �O�H�J�V�]�•�N�V�p�J�H�V�H�E�E�� �H�V�H�W�E�H�Q�� �W�H�O�H�I�R�Q�i�O���� �P�D�J�i�Q�•�J�\�H�L�W�� �J�\�R�U�V�D�Q���� �D��

munkafolyamat zavarása nélkül intézi el. 
 

A pedagógiai asszisztens feladatai 
�x �$���F�V�R�S�R�U�W���y�Y�y�Q���M�H���P�H�O�O�H�W�W���D���Q�H�Y�H�O�p�V�L���W�H�U�Y�H�N�Q�H�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���W�H�Y�p�N�H�Q�\�H�Q���U�p�V�]�W���Y�H�V�]��

a gyermekcsoportok életében. 
�x �$�� �N�L�M�H�O�|�O�W�� �F�V�R�S�R�U�W�E�D�Q�� �D�]�� �X�G�Y�D�U�U�D�� �L�Q�G�X�O�i�V�� �H�O���W�W���� �D�� �O�H�Y�H�J���]�p�V�� �X�W�i�Q�� �D�� �P�R�V�G�y�E�D�Q���� �D��

�Y�H�W�N���]�p�V�E�H�Q���V�H�J�t�W�L���D���J�\�H�U�P�H�N�H�N�H�W���D�]���y�Y�y�Q�����~�W�P�X�W�D�W�i�V�D�L���D�O�D�S�M�i�Q�� 
�x Támogatja a gyerekek önálló önkiszolgálási tevékenységét, szükség szerint segít az 

�y�Y�y�Q�����H�O�Y�i�U�i�V�D�L�Q�D�N 
�x �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�����$���G�p�O�H�O���W�W�L���p�V���G�p�O�X�W�i�Q�L���L�G���V�]�D�N�E�D�Q���P�L�Q�G�L�J���D�]���D�G�R�W�W���F�V�R�S�R�U�W�E�D�Q���K�L�i�Q�\�]�y��

dajkát helyettesíti. 
�x �$�]���p�W�N�H�]�p�V���N�X�O�W�X�U�i�O�W���O�H�E�R�Q�\�R�O�t�W�i�V�i�E�D�Q���D�N�W�t�Y�D�Q���N�|�]�U�H�P�&�N�|�G�L�N�� 
�x Segít az altatásban, az alvó gyerekcsoportra szükség szerint felügyel. 
�x Folyamatosan figyelemmel kíséri a gyerekek szükségleteit, igény szerint segít. 
�x �e�E�U�H�G�p�V�� �X�W�i�Q�� �D�� �F�V�R�S�R�U�W�� �V�]�R�N�i�V�D�L�Q�D�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�� �V�H�J�t�W�� �D�]�� �|�O�W�|�]�N�|�G�p�V�E�H�Q����

tisztálkodásban, 
�x teremrendezésben. 
�x �$�� �F�V�R�S�R�U�W�� �S�U�R�J�U�D�P�M�i�Q�D�N���� �Q�D�S�L�U�H�Q�G�M�p�Q�H�N�� �I�•�J�J�Y�p�Q�\�p�E�H�Q�� �D�]�� �y�Y�y�Q���� �V�H�J�t�W���� �W�i�U�V�D���� �D��

rendezvények, séták, 
�x �N�L�U�i�Q�G�X�O�i�V�R�N�� �O�H�E�R�Q�\�R�O�t�W�i�V�i�E�D�Q���� �V�]�H�P�O�p�O�W�H�W���� �H�V�]�N�|�]�|�N���� �D�M�i�Q�G�p�N�R�N�� �H�O���N�p�V�]�t�W�p�V�p�E�H�Q����

barkácsolásban, 
�x �$�� �Q�D�S�L�� �W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�H�N�� �V�R�U�i�Q�� �D�]�� �y�Y�y�Q���� �~�W�P�X�W�D�W�i�V�D�� �D�O�D�S�M�i�Q�� �V�H�J�t�W�L�� �D�]�R�N�� �]�D�Y�D�U�W�D�O�D�Q��

lebonyolítását 
�x �$�]�� �y�Y�y�Q���� �L�U�i�Q�\�P�X�W�D�W�i�V�D�� �D�O�D�S�M�i�Q���± szükség szerint �± segít a foglakozások 

lebonyolításában, vagy felügyeli a foglalkozásba be nem kapcsolódott gyermekek 
tevékenységét 
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�x �$�]�� �y�Y�R�G�D�L�� �•�Q�Q�H�S�p�O�\�H�N�H�Q���� �U�H�Q�G�H�]�Y�p�Q�\�H�N�H�Q���� �N�•�O�V���� �S�U�R�J�U�D�P�R�N�R�Q�� �D�N�W�t�Y�D�Q��
�N�|�]�U�H�P�&�N�|�G�L�N�����D���V�]�H�U�Y�H�]�p�V�L 

�x �I�H�O�D�G�D�W�R�N�E�D�Q���D�]���y�Y�y�Q�����~�W�P�X�W�D�W�i�V�D�L���V�]�H�U�L�Q�W���Y�H�V�]���U�p�V�]�W�� 
�x �6�H�J�t�W���D�]���y�Y�R�G�D���N�•�O�V�����p�V���E�H�O�V�����N�|�U�Q�\�H�]�H�W�p�Q�H�N���H�V�]�W�p�W�L�N�X�V�V�i���W�p�W�H�O�p�E�H�Q�����G�H�N�R�U�i�O�i�V�i�E�D�Q�� 
�x �+�D�O�D�G�p�N�W�D�O�D�Q�X�O�� �M�H�O�]�L�� �D�]�� �y�Y�y�Q���Q�H�N���� �K�D�� �H�O�V���V�H�J�p�O�\�Q�\�~�M�W�i�V���� �Y�D�J�\�� �R�U�Y�R�V�L�� �H�O�O�i�W�i�V��

szükségességét észleli. 
�x �(�O�O�i�W�M�D���D�]���R�U�Y�R�V�L���H�O�O�i�W�i�V�W���Q�H�P���L�J�p�Q�\�O�����V�p�U�•�O�p�V�H�N�H�W 
�x �)�H�O�•�J�\�H�O�L���D���E�H�W�H�J���Y�D�J�\���V�p�U�•�O�W���J�\�H�U�P�H�N�H�W�����D�P�H�G�G�L�J���D���V�]�•�O���N���Q�H�P���p�U�N�H�]�Q�H�N���P�H�J 

 
�(�J�\�•�W�W�P�&�N�|�G�p�V�����N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�N�� 
 

�x �1�H�Y�H�O�p�V�L�� �N�p�U�G�p�V�H�N�E�H�Q�� �D�]�� �p�U�G�H�N�O���G���� �V�]�•�O���N�H�W�� �W�D�S�L�Q�W�D�W�R�V�D�Q�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�K�R�]��
irányítja. 

�x A tudomására jutott információkat titokként kezeli. 
�x A szabályzatokat, megállapodásokat elfogadja, betartja. 
�x Részt vesz az intézményi értekezleteken, megbeszéléseken �± amennyiben a 

�P�X�Q�N�i�M�i�W���p�U�L�Q�W�����N�p�U�G�p�V�H�N���L�V 
�x szerepelnek a napirendben 
�x �.�D�S�F�V�R�O�D�W�D�L�E�D�Q�� �D�� �W�D�S�L�Q�W�D�W���� �D�]�� �H�O�I�R�J�D�G�i�V�� �M�H�O�O�H�P�]�L���� �W�L�V�]�W�H�O�L�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�W���� �D�� �V�]�•�O���W����

munkatársait. Beszédével, viselkedéskultúrájával példát mutat. 

4.10. Szakmai munkaközösségek 

A pedagógusok munkájának segítésére - intézményen belüli és intézmények közötti - 
�P�X�Q�N�D�N�|�]�|�V�V�p�J�H�W���K�R�]�K�D�W���O�p�W�U�H���D�]���y�Y�R�G�D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�H�� 

Szakmai munkaközösség hozható létre: 
�x �D�]���y�Y�R�G�D���Q�H�Y�H�O�p�V�L���F�p�O�N�L�W�&�]�p�V�H���F�p�O�V�]�H�U�&�����V�]�D�N�V�]�H�U�&���p�V���K�D�W�p�N�R�Q�\���P�H�J�Y�D�O�y�V�t�W�i�V�i�U�D 
�x �D���Q�H�Y�H�O�p�V�L���I�H�O�D�G�D�W�R�N�����J�\�H�U�P�H�N�L���W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�H�N���p�U�W�H�O�P�H�]�p�V�p�U�H���p�V���N�R�U�V�]�H�U�&�V�t�W�p�V�p�U�H 
�x a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása  
�x �D���V�]�D�E�D�G�L�G�����K�D�V�]�Q�R�V���H�O�W�|�O�W�p�V�p�Y�H�O���|�V�V�]�H�I�•�J�J�����I�H�O�D�G�D�W�R�N���H�O�O�i�W�i�V�D 
�x �D�� �V�D�M�i�W�R�V�� �Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �L�J�p�Q�\�&�� �p�V�� �D�� �K�D�O�P�R�]�R�W�W�D�Q�� �K�i�W�U�i�Q�\�R�V�� �K�H�O�\�]�H�W�&�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N��

�L�Q�W�H�J�U�i�F�L�y�M�i�W���V�]�R�O�J�i�O�y���I�H�O�D�G�D�W�R�N���V�]�D�N�V�]�H�U�&���H�O�O�i�W�i�V�i�Q�D�N���V�H�J�t�W�p�V�p�U�H 
 
A szakmai munkaközösség feladatai különösen: 

�x szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó 
�Q�H�Y�H�O�����p�V���R�N�W�D�W�y���P�X�Q�N�D���W�H�U�Y�H�]�p�V�p�K�H�]�����V�]�H�U�Y�H�]�p�V�p�K�H�]�����p�U�W�p�N�H�O�p�V�p�K�H�]���p�V���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�K�H�] 

�x �U�p�V�]�W���Y�H�V�]���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H�Q���I�R�O�\�y���V�]�D�N�P�D�L���P�X�Q�N�D���E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�E�H�Q 
�x �$���V�]�D�N�P�D�L���P�X�Q�N�D�N�|�]�|�V�V�p�J���W�D�J�M�D���p�V���Y�H�]�H�W���M�H���D���E�H�O�V�����p�U�W�p�N�H�O�p�V�E�H�Q���p�V���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�E�H�Q���D�N�N�R�U��

�L�V���U�p�V�]�W���Y�H�K�H�W�����K�D���Q�H�P���V�]�H�U�H�S�H�O���D�]���2�U�V�]�i�J�R�V���6�]�D�N�p�U�W���L���1�p�Y�M�H�J�\�]�p�N�E�H�Q 
�x gondoskodik a pedagógus-�P�X�Q�N�D�N�|�U�E�H�Q�� �I�R�J�O�D�O�N�R�]�W�D�W�R�W�W�D�N�� �V�]�D�N�P�D�L�� �V�H�J�t�W�p�V�p�U���O���� �H�Q�Q�H�N��

�p�U�G�H�N�p�E�H�Q�����L�U�i�Q�\�t�W�M�D�����V�H�J�t�W�L���p�V���H�O�O�H�Q���U�]�L���D�]���y�Y�R�G�D���V�]�D�N�P�D�L���p�V���P�y�G�V�]�H�U�W�D�Q�L���W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�p�W����
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�D�M�i�Q�O�i�V�R�N�D�W�� �N�p�V�]�t�W�� �S�O���� �M�i�W�p�N�H�V�]�N�|�]�|�N�� �E�H�V�]�H�U�]�p�V�p�U�H���� �V�H�J�t�W�L�� �D�� �S�i�O�\�D�N�H�]�G���� �S�H�G�D�J�y�J�X�V��
�W�H�U�Y�H�]�����p�V���J�\�D�N�R�U�O�D�W�L���P�X�Q�N�i�M�i�W�����W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�M�D���p�V���V�]�H�U�Y�H�]�L���D���W�R�Y�i�E�E�N�p�S�]�p�V�H�N�U���O�����|�Q�N�p�S�]�p�V�L��
�O�H�K�H�W���V�p�J�H�N�U���O���D���S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N�D�W�����H�J�\�H�G�L���N�p�U�p�V�U�H���K�R�V�S�L�W�i�O���p�V���N�R�Q�]�X�O�W�i�O 
 

További feladatai: 
�x a munkaközösség éves tervének kidolgozása az intézmény helyi nevelési programja és 

éves intézményi munkaterve alapján 
�x a munkaközösség munkájának koordinálása, a tervezett feladatok végrehajtásának 

�H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H���� �Y�L�V�V�]�D�F�V�D�W�R�O�y�� �W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�i�V�� �D�]�� �H�U�H�G�P�p�Q�\�H�N�U���O���� �H�V�H�W�O�H�J�H�V�� �S�U�R�E�O�p�P�i�N�U�y�O��
félévenként a munkaközösség és az óvodaigazgató felé, évente beszámol a 
�Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�Q�H�N 

�x �D�� �S�i�O�\�i�]�D�W�L�� �O�H�K�H�W���V�p�J�H�N�� �I�L�J�\�H�O�H�P�P�H�O�� �N�t�V�p�U�p�V�H���� �D�� �S�i�O�\�i�]�D�W�R�N�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L��
�N�R�Q�V�]�H�Q�]�X�V�R�Q�� �W�|�U�W�p�Q���� �P�H�J�t�U�i�V�D���� �V�L�N�H�U�H�V�� �S�i�O�\�i�]�D�W�� �H�V�H�W�p�Q�� �D�Q�Q�D�N�� �O�H�E�R�Q�\�R�O�t�W�i�V�D�� �p�V��
elszámolása 

�x az óvoda szakmai segítése módszertani értekezletetek és bemutató napok, társóvodákkal 
�W�|�U�W�p�Q�����K�R�V�S�L�W�i�O�i�V���V�]�H�U�Y�H�]�p�V�p�Y�H�O 

�x �D�]���~�M�R�Q�Q�D�Q���P�H�J�M�H�O�H�Q�����V�]�D�N�L�U�R�G�D�O�R�P���I�L�J�\�H�O�H�P�P�H�O���N�t�V�p�U�p�V�H�����I�H�O�K�D�V�]�Q�i�O�i�V�D���p�V���D�M�i�Q�O�i�V�D 
�x a munkaközösségi tagok jutalmazására és kitüntetésére javaslattétel 

 
�$�� �V�]�D�N�P�D�L�� �P�X�Q�N�D�N�|�]�|�V�V�p�J�� �Y�H�]�H�W���M�p�W �D�]�� �y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���� �E�t�]�]�D�� �P�H�J�� �D�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�� �M�D�Y�D�V�O�D�W�i�U�D��
�K�D�W�i�U�R�]�R�W�W���L�G���U�H�����0�H�J�E�t�]�D�W�i�V�D���W�|�E�E�V�]�|�U���P�H�J�K�R�V�V�]�D�E�E�t�W�K�D�W�y�����)�H�O�D�G�D�W�D�L�W���P�X�Q�N�D�N�|�U�L���O�H�t�U�i�V���D�O�D�S�M�i�Q��
végzi. Megbízásának elvei az óvodában:  

�x az óvodában eltöltött legalább 5 éves köznevelési foglalkoztatotti 
jogviszony 

�x �O�H�J�D�O�i�E�E�������p�Y�H�V���N�L�H�P�H�O�N�H�G�����V�]�D�N�P�D�L���W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J 
�x �D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���i�O�W�D�O�L���H�O�I�R�J�D�G�R�W�W�V�i�J�����H�O�L�V�P�H�U�W�V�p�J 
�x �N�L�H�P�H�O�N�H�G�����|�Q�N�p�S�]�p�V�����W�R�Y�i�E�E�N�p�S�]�p�V 
�x �M�y�� �V�]�H�U�Y�H�]������ �L�U�i�Q�\�t�W�y�� �p�V�� �N�R�P�P�X�Q�L�N�i�F�L�y�V�� �Y�H�]�H�W���L�� �N�R�P�S�H�W�H�Q�F�L�i�N�N�D�O��

rendelkezés 
 

 
 
 
4.11.  Az alkalmazotti közösség 
 
Az alkalmazotti közösséget az intézményben dolgozó valamennyi közalkalmazott alkotja. A 
teljes alkalmazotti közösséget az igazgató hívja össze minden esetben, amikor ezt jogszabály 
�H�O���t�U�M�D���� �Y�D�J�\�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �H�J�p�V�]�� �P�&�N�|�G�p�V�p�W�� �p�U�L�Q�W���� �N�p�U�G�p�V�H�N�� �W�i�U�J�\�D�O�i�V�i�U�D�� �N�H�U�•�O�� �V�R�U���� �$�]�� �p�Y�H�V��
munkatervben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán rendszeresen két alkalommal az 
igazgató hívja össze. Az értekezleteken az igazgató tájékoztatja az óvoda dolgozóit az óvodai 
�P�X�Q�N�i�U�y�O���p�V���L�V�P�H�U�W�H�W�L���D���V�R�U�R�Q���N�|�Y�H�W�N�H�]�����I�H�O�D�G�D�W�R�N�D�W�� 
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A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 
 
Alkalmazotti közösség kapcsolattartási formái: 

�x értekezletek 
�x megbeszélések 
�x fórumok 
�x rendezvények 

 
A kapcsolattartás általános szabálya: 
 
�$�� �N�•�O�|�Q�E�|�]���� �G�|�Q�W�p�V�L�� �I�y�U�X�P�R�N�U�D���� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L���� �D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�N�U�H�� �D�� �Y�R�Q�D�W�N�R�]�y��
napirendi ponthoz a döntés, egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló 
�N�|�]�|�V�V�p�J�H�W�����L�O�O�H�W�Y�H���D�]���i�O�W�D�O�X�N���G�H�O�H�J�i�O�W���N�p�S�Y�L�V�H�O���W���P�H�J���N�H�O�O���K�t�Y�Q�L�����Q�\�L�O�D�W�N�R�]�D�W�X�N�D�W �M�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y�E�H��
rögzíteni. 
�(�]�H�Q�� �I�y�U�X�P�R�N�� �L�G���S�R�Q�W�M�i�W���� �D�]�� �y�Y�R�G�D�L�� �P�X�Q�N�D�W�H�U�Y�� �K�D�W�i�U�R�]�]�D�� �P�H�J���� �$�� �Y�H�]�H�W���V�p�J�� �D�]�� �D�N�W�X�i�O�L�V��
feladatokról tájékoztatja a dolgozókat. 
 
 Értekezletek 

�x �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�� �D�� �P�X�Q�N�D�W�H�U�Y�E�H�Q�� �P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�R�W�W�� �L�G���E�H�Q�� �K�t�Y�K�D�W�y�� �|�V�V�]�H����
évente legalább három alkalommal 

�x �D���W�p�P�i�K�R�]���N�D�S�F�V�R�O�y�G�y�D�Q���N�•�O�V�����H�O���D�G�y���L�V���P�H�J�K�t�Y�K�D�W�y 
�x �U�H�Q�G�N�t�Y�•�O�L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W���L�V���|�V�V�]�H�K�t�Y�K�D�W�y�����K�D���D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���H�J�\�K�D�U�P�D�G�D���N�p�U�L�����L�O�O�H�W�Y�H���D�]��

igazgató vagy a fenntartó javasolja 
�x �D�]���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�N���Y�H�]�H�W�p�V�p�W���D�]���y�Y�R�G�D�L�J�D�]�J�D�W�y���Y�D�J�\���D���W�p�P�D���P�H�J�E�t�]�R�W�W���I�H�O�H�O���V�H���Y�p�J�]�L 
�x �D�]���•�O�p�V�H�N�U���O���D���P�D�J�D�V�D�E�E���M�R�J�V�]�D�E�i�O�\�R�N�Q�D�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���M�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y�H�W���N�H�O�O���N�p�V�]�t�W�H�Q�L, 

mely tartalmazza a szavazás arányát, javaslatokat, határozatokat 
�x �D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W���D�N�N�R�U���K�D�W�i�U�R�]�D�W�N�p�S�H�V�����K�D���D���W�D�J�R�N���W�|�E�E���P�L�Q�W��������-a jelen van 
�x �G�|�Q�W�p�V�H�L�W���Q�\�t�O�W���V�]�D�Y�D�]�i�V�V�D�O�����H�J�\�V�]�H�U�&���W�|�E�E�V�p�J�J�H�O���K�R�]�]�D 
�x személyi kérdésekben titkos szavazással dönthet 
�x �D�]���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�Q���D���W�H�V�W�•�O�H�W���W�D�J�M�D�L���N�|�W�H�O�H�]���H�Q���M�H�O�H�Q���Y�D�Q�Q�D�N 

 
Alkalmazotti értekezlet 

�x évente 3-4 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében 
�x �D�]���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�Q���H�O�I�R�J�D�G�R�W�W���K�D�W�i�U�R�]�D�W�R�N���P�L�Q�G�H�Q�N�L���V�]�i�P�i�U�D���N�|�W�H�O�H�]�����M�H�O�O�H�J�&�H�N 
�x �D�]���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�U���O���M�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y���N�p�V�]�•�O 

 
 
�������������*�\�H�U�P�H�N�Y�p�G�H�O�P�L���I�H�O�H�O���V 
 
Feladata: 

�x koordinálja a pedagógusok prevenciós munkáját 
�x tervezi, szervezi, irányítja, végzi az intézmény gyermekvédelmi 

munkáját 
�x segíti az igazgató gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét 
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�x �N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�W�� �W�D�U�W�� �D�� �&�V�D�O�i�G�V�H�J�t�W���� �6�]�R�O�J�i�O�D�W�W�D�O���� �*�\�H�U�P�H�N�M�y�O�p�W�L��
Központtal és a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó 
intézményekkel 

�$�� �V�]�•�O���N�H�W�� �D�� �Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �p�Y�� �H�O�H�M�p�Q�� �W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�Q�L�� �N�H�O�O�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�Y�p�G�H�O�P�L�� �I�H�O�H�O���V�� �V�]�H�P�p�O�\�p�U���O����
�Y�D�O�D�P�L�Q�W���D�U�U�y�O�����K�R�J�\���K�R�O�����P�L�O�\�H�Q���L�G���S�R�Q�W�E�D�Q���N�H�U�H�V�K�H�W�����I�H�O�����)�H�O�D�G�D�W�D�L�W���U�p�V�]�O�H�W�H�V�H�Q���D���P�X�Q�N�D�N�|�U�L��
leírása tartalmazza. 
 
4.13. Az igazgatók �p�V���D���V�]�•�O���L���V�]�H�U�Y�H�]�H�W���N�|�]�|�W�W�L���N�D�S�F�V�R�O�D�W�W�D�U�W�i�V���U�H�Q�G�M�H 
 
�$�� �V�]�•�O���N�� �D�]�� �y�Y�R�G�i�E�D�Q�� �D�� �N�|�]�R�N�W�D�W�i�V�L�� �W�|�U�Y�p�Q�\�E�H�Q�� �P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�R�W�W�� �M�R�J�D�L�N�� �p�V�� �N�|�W�H�O�H�V�V�p�J�H�L�N 
�W�H�O�M�H�V�t�W�p�V�H�� �p�U�G�H�N�p�E�H�Q�� �V�]�•�O���L�� �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�H�W�� �K�R�]�Q�D�N�� �O�p�W�U�H���� �$�� �V�]�•�O���L�� �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�� �P�&�N�|�G�p�V�L�� �U�H�Q�G�M�p�U���O��
�V�D�M�i�W���P�D�J�D���G�|�Q�W�����$�]���y�Y�R�G�D�L���V�]�L�Q�W�&���V�]�•�O���L���V�]�H�U�Y�H�]�H�W���Y�H�]�H�W���M�p�Y�H�O���D�]���y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W�������D���F�V�R�S�R�U�W�V�]�L�Q�W�&��
�•�J�\�H�N�E�H�Q�� �D�� �F�V�R�S�R�U�W�� �V�]�•�O���L�� �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�� �N�p�S�Y�L�V�H�O���L�Y�H�O�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�� valamint az 
óvodapedagógus területét meghaladó ügyekben az igazgató, illetve tagintézmény-igazgatók 
tartanak kapcsolatot. 
�$�]�� �y�Y�R�G�D�L�� �V�]�•�O���L�� �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�� �Y�i�O�D�V�]�W�P�i�Q�\�D���� �Y�D�J�\�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�L�� �V�]�•�O���L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�� �D�N�N�R�U��
határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt 
�V�]�D�Y�D�]�i�V�V�D�O�����H�J�\�V�]�H�U�&���V�]�y�W�|�E�E�V�p�J�J�H�O���K�R�]�]�D�� 
�$�]�� �y�Y�R�G�D�� �Y�H�]�H�W���M�p�Q�H�N�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�L�� �V�]�•�O���L�� �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�� �Y�i�O�Dsztmányát nevelési évenként két 
alkalommal össze kell hívnia és tájékoztatást kell adnia az óvoda feladatairól, �W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�p�U���O����
�$�]���y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V���D���F�V�R�S�R�U�W���V�]�•�O���L���P�X�Q�N�D�N�|�]�|�V�V�p�J�H���N�p�S�Y�L�V�H�O���M�p�Q�H�N���K�D�Y�L��egy alkalommal ad 
tájékoztatást. 
 
�$�]���y�Y�R�G�D�L���V�]�•�O���L���V�]�H�U�Y�H�]�H�W���H�J�\�H�W�p�U�W�p�V�L���p�V���Y�p�O�H�P�p�Q�\�H�]�p�V�L���M�R�J�R�W���J�\�D�N�R�U�R�O�� 
 

�x  az igazgatók �p�V���D���V�]�•�O���L���V�]�H�U�Y�H�]�H�W���N�|�]�|�W�W�L���N�D�S�F�V�R�O�D�W�W�D�U�W�i�V���P�y�G�M�i�W���� �D�]��
ünnepélyek, megemlékezések rendjét szabályozó részeiben 

�x a pedagógiai program elfogadásában 
�x �D���V�]�•�O���N�H�W���D�Q�\�D�J�L�O�D�J���L�V���p�U�L�Q�W�����•�J�\�H�N�E�H�Q 
�x �D���V�]�•�O���L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W���Q�D�S�L�U�H�Q�G�M�p�Q�H�N���P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�i�V�i�E�D�Q 
�x az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában és a 

gyermekvédelmi feladatoknak meghatározásában 
�x �D���P�X�Q�N�D�W�H�U�Y�Q�H�N���D���V�]�•�O���N�H�W���L�V���p�U�L�Q�W�����U�p�V�]�p�E�H�Q 
�x az SZMSZ elfogadásában 

 
�$�]���y�Y�R�G�D�L���V�]�•�O���L���V�]�H�U�Y�H�]�H�W���G�|�Q�W�p�V�L���M�R�J�N�|�U�p�E�H���W�D�U�W�R�]�L�N�����K�R�J�\ 

�x �V�D�M�i�W���P�&�N�|�G�p�V�L���U�H�Q�G�M�p�W 
�x az óvodai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét 
�x �N�p�S�Y�L�V�H�O�L���D���V�]�•�O���N�H�W���p�V���D���P�H�J�Y�i�O�D�V�]�W�M�D���D���V�D�M�i�W���W�L�V�]�W�V�p�J�Y�L�V�H�O���L�W 
�x kialakítja gyermekeket az oktatási törvényben megfogalmazott 

jogaik érvényesítéséhez 
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�x �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �Q�D�J�\�R�E�E�� �F�V�R�S�R�U�W�M�i�W�� �p�U�L�Q�W���� �E�i�U�P�H�O�\�� �N�p�U�G�p�V�E�H�Q��
tájékoztatást kérhet a nevelési intézmény igazgatójától 

�x  �D�]�� �H�� �N�|�U�E�H�� �W�D�U�W�R�]�y�� �•�J�\�H�N�� �W�i�U�J�\�D�O�i�V�D�N�R�U�� �N�p�S�Y�L�V�H�O���M�H tanácskozási 
�M�R�J�J�D�O���U�p�V�]�W���Y�H�K�H�W���D���Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�Q 
 

�$�]�� �y�Y�R�G�D�L�� �V�]�L�Q�W�&�� �V�]�•�O���L�� �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�� �Y�H�]�H�W���M�p�W�� �P�H�J�� �N�H�O�O�� �K�t�Y�Q�L�� �D�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�� �D�]�R�Q��
napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály, vagy az óvoda szervezeti és 
�P�&�N�|�G�p�V�L���V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�D�����D���V�]�•�O���L���V�]�H�U�Y�H�]�H�W���U�p�V�]�p�U�H���Y�p�O�H�P�p�Q�\�H�]�p�V�L���M�R�J�R�W���E�L�]tosított. 
 
�������������$���N�•�O�V�����N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�N���U�H�Q�G�V�]�H�U�H�����I�R�U�P�i�M�D���p�V���P�y�G�M�D 
 

Általános iskola 
Kapcsolattartó igazgató, tagóvoda-igazgatók 
Kapcsolat tartalma �x a gyerekek iskolai beilleszkedésének 

segítése, óvoda-�L�V�N�R�O�D���N�D�S�F�V�R�O�D�W���H�U���V�t�W�p�V�H 
�x óvodások iskolával való ismerkedésére 
�x ünnepélyeken, szakmai programokon való 
�x kölcsönös részvétel 
�x értekezletek 

Kapcsolat formája �x kölcsönös látogatás 
�x szakmai napok 
�x sportrendezvények 

Fenntartó 
Kapcsolattartó igazgató, tagóvoda-igazgatók 
Kapcsolat formája személyes megbeszélések, email 
Kapcsolat tartalma �x a köznevelési intézmény igazgatója 

tájékoztatja a fenntartót az intézményben folyó 
munkáról 

�x a fenntartó továbbítja elvárásait az 
�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���J�D�]�G�D�V�i�J�R�V���p�V���M�R�J�V�]�H�U�& 
�P�&�N�|�G�p�V�p�Y�H�O���N�D�S�F�V�R�O�D�W�E�D�Q 

GyMS Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat és Pannonhalmi Tagintézménye 

 
Kapcsolattartó igazgató, tagóvoda-igazgatók, óvodapedagógusok 
Kapcsolat tartalma �6�H�J�t�W�V�p�J���N�p�U�p�V�H���D���N�•�O�|�Q�O�H�J�H�V���J�R�Q�G�R�]�i�V�W���L�J�p�Q�\�O���N�Q�H�N����

eseti megbeszélések a logopédussal, 
gyógypedagógussal 

Kapcsolat formája, gyakorisága telefonon, szóban, e-�P�D�L�O�H�Q���N�H�U�H�V�]�W�•�O���D�O�N�D�O�R�P�V�]�H�U�&�H�Q 
Gyermekjóléti szolgálat 

Kapcsolattartó igazgató, tagóvoda-igazgatók 
Kapcsolat tartalma �-�H�O�]���U�H�Q�G�V�]�H�U�� �P�&�N�|�G�W�H�W�p�V�H���� �H�V�H�W�L�� �P�H�J�E�H�V�]�p�O�p�V�H�N��

�V�]�R�F�L�i�O�L�V���V�H�J�t�W���Q���N�H�U�H�V�]�W�•�O 
Kapcsolat formája, gyakorisága Személyesen, értekeleteken való részvételen, e-

mailen, telefonon 
Kulturális intézmények 

Kapcsolattartó igazgató, tagóvoda-igazgatók 
Kapcsolat tartalma �H�O���D�G�i�V�R�N�� �U�H�Q�G�H�O�p�V�H���� �P�~�]�H�X�P�S�H�G�D�J�y�J�L�D����

könyvtárlátogatás stb. 
Kapcsolat formája, gyakorisága telefon, e-mail, évszakonként 
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Pannonhalmi Tanuszoda 
Kapcsolattartó igazgató, tagóvoda-igazgatók 
Kapcsolat tartalma úszásoktatás 
Kapcsolat formája, gyakorisága személyesen, telefonon, e-mailen, hetente 

Családi �%�|�O�F�V���G�H 
Kapcsolattartó igazgató, tagóvoda-igazgatók, óvodapedagógus 
Kapcsolat tartalma �x jó szakmai viszony kialakítása az 

intézménnyel. 
�x �Y�R�O�W�� �E�|�O�F�V���G�p�V�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �P�H�J�O�i�W�R�J�D�W�i�V�D�� �D�]��

�y�Y�R�G�i�E�D�Q�����O�H�H�Q�G�����y�Y�R�G�i�V�R�N���P�H�J�O�i�W�R�J�D�W�i�V�D���D��
�E�|�O�F�V���G�p�E�H�Q 
 

Kapcsolat formája, gyakorisága személyesen, telefonon, naponta 
�*�\���U-Moson-Sopron Vármegyei Védelmi Bizottság �>�0�&�N�U�����������†�����������E�H�N�����L�����S�R�Q�W�@�� 

Kapcsolattartó igazgató 

 
4.15�����$�]���y�Y�R�G�D�L���H�O�K�H�O�\�H�]�p�V���P�H�J�V�]�&�Q�p�V�H 
 
�0�H�J�V�]�&�Q�L�N���D�]���y�Y�R�G�D�L���H�O�K�H�O�\�H�]�p�V�����K�D 

�x a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján  
�x �D���W�H�U�•�O�H�W�L���L�O�O�H�W�p�N�H�V���N�R�U�P�i�Q�\�K�L�Y�D�W�D�O���D���V�]�•�O�����N�p�U�H�O�P�p�U�H���H�Q�J�H�G�p�O�\�W���D�G�R�W�W���D��

gyermek óvodai felmentésére  

�x a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján  

�x �D�]���y�Y�R�G�i�E�D���M�i�U�i�V�L���N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J�p�W���N�•�O�I�|�O�G�|�Q���W�H�O�M�H�V�t�W�����J�\�H�U�P�H�N���H�O�p�U�L���D��
tanköteles kort  

 
�x �P�H�J�V�]�&�Q�L�N���D�]���y�Y�R�G�D�L���H�O�K�H�O�\�H�]�p�V�����D���W�D�Q�X�O�y�L���M�R�J�Y�L�V�]�R�Q�\�����D���N�R�O�O�p�J�L�X�P�L���W�D�J�V�i�J�L��

viszony, ha a nevelési-�R�N�W�D�W�i�V�L���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���M�R�J�X�W�y�G���Q�p�O�N�•�O���P�H�J�V�]�&�Q�L�N���� 
�x �N�p�U�H�O�H�P�U�H���P�H�J�V�]�&�Q�L�N���D�Q�Q�D�N���D���Q�H�P���P�D�J�\�D�U���i�O�O�D�P�S�R�O�J�i�U�V�i�J�~���J�\�H�U�P�H�N�Q�H�N���D��

magyarországi nevelési-oktatási intézménnyel létesített óvodai jogviszonya, 
aki külföldre vagy saját országába távozik 
 

4.16�����$���S�H�G�D�J�y�J�L�D�L���P�X�Q�N�D���E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�Q�H�N���U�H�Q�G�M�H 
 
�$�]�� �y�Y�R�G�D�� �E�H�O�V���� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L�� �U�H�Q�G�V�]�H�U�H�� �i�W�I�R�J�M�D�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�L�� �Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�D�� �H�J�p�V�]�p�W���� �$��
�I�R�O�\�D�P�D�W�R�V�E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V���P�H�J�V�]�H�U�Y�H�]�p�V�p�p�U�W�����K�D�W�p�N�R�Q�\���P�&�N�|�G�p�V�p�p�U�W���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���L�J�D�]�J�D�W�y�M�D��
�D���I�H�O�H�O���V�� 
 
�$�]���H�O�O�H�Q���U�]�p�V���F�p�O�M�D 
 

�x �D�� �W�H�U�Y�H�]�H�W�W�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �I�H�O�D�G�D�W�R�N�� �N�H�O�O���� �L�G���E�H�Q�� �p�V�� �P�H�J�I�H�O�H�O���� �P�L�Q���V�p�J�E�H�Q��
�W�|�U�W�p�Q�����P�H�J�Y�D�O�y�V�X�O�i�V�D 

�x �P�H�J�I�H�O�H�O�����P�H�Q�Q�\�L�V�p�J�&���p�V���P�L�Q���V�p�J�&���L�Q�I�R�U�P�i�F�L�y���J�\�&�M�W�p�V�H�����H�O�H�P�]�p�V�H 
�x a tényleges állapot összehasonlítása a pedagógiai céllal 
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�x �D�� �Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �S�U�R�J�U�D�P�� �P�H�J�Y�D�O�y�V�X�O�i�V�i�Q�D�N�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H���� �W�p�Q�\�P�H�J�i�O�O�D�S�t�W�i�V�� �p�V��
értékelés 

�x visszajelzés a pedagógusnak munkája színvonaláról 
�x �D���Y�H�]�H�W���L���L�U�i�Q�\�t�W�i�V�����W�H�U�Y�H�]�p�V���V�H�J�t�W�p�V�H 

 
�$���S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�����Q�H�Y�H�O�������P�X�Q�N�D���E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�Q�H�N���I�H�O�D�G�D�W�D�L 
 

�x �E�L�]�W�R�V�t�W�V�D�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �P�X�Q�N�i�M�i�Q�D�N�� �M�R�J�V�]�H�U�&�� ���D�� �M�R�J�V�]�D�E�i�O�\�R�N���� �D�]��
országos óvodai program, valamint az óvoda pedagógiai programja szerint 
�H�O���t�U�W�����P�&�N�|�G�p�V�p�W 

�x �V�H�J�t�W�V�H�� �H�O���� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H�Q�� �I�R�O�\�y�� �Q�H�Y�H�O���� �P�X�Q�N�D�� �H�U�H�G�P�p�Q�\�H�V�V�p�J�p�W����
hatékonyságát 

�x az óvoda �Y�H�]�H�W���V�p�Je �V�]�i�P�i�U�D�� �P�H�J�I�H�O�H�O���� �P�H�Q�Q�\�L�V�p�J�&�� �L�Q�I�R�U�P�i�F�L�y�W��
�V�]�R�O�J�i�O�W�D�V�V�R�Q���D�]���y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N���P�X�Q�N�D�Y�p�J�]�p�V�p�U���O 

�x �V�]�R�O�J�i�O�W�D�V�V�R�Q�� �P�H�J�I�H�O�H�O���� �V�]�i�P�~�� �D�G�D�W�R�W�� �p�V�� �W�p�Q�\�W���� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\��
�Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�i�M�i�Y�D�O���N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V���E�H�O�V�����p�V���N�•�O�V�����p�U�W�p�N�H�O�p�V�H�N���H�O�N�p�V�]�t�W�p�V�p�K�H�] 
 

�Ï�Y�R�G�i�N�E�D�Q���D���Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�D���E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�U�H���M�R�J�R�V�X�O�W�D�N 
�x igazgató 
�x tagóvoda-igazgatók 

 
Az igazgató az általa szükségesnek tartott esetben �± jogosult az óvoda pedagógusai közül bárkit 
�P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�R�W�W���F�p�O�O�D�O���p�V���M�R�J�N�|�U�U�H�O���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L���I�H�O�D�G�D�W���H�O�Y�p�J�]�p�V�p�U�H���N�L�M�H�O�|�O�Q�L�� 
 
�.�L�H�P�H�O�W���V�]�H�P�S�R�Q�W�R�N���D���Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�D���E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H���V�R�U�i�Q 

�x a pedagógusok munkafegyelme 
�x színvonalas csoportmunka teljesítése 
�x �D���Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�i�K�R�]���N�D�S�F�V�R�O�y�G�y���D�G�P�L�Q�L�V�]�W�U�i�F�L�y���S�R�Q�W�R�V�V�i�J�D 
�x a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja 
�x �D�]���y�Y�y�Q��-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása 
�x �D���P�X�Q�N�D�N�|�U�U�H�O���N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V���I�H�O�D�G�D�W�R�N���H�O�Y�p�J�]�p�V�p�Q�H�N���P�y�G�M�D�����P�L�Q���V�p�J�H 
�x �D���Q�H�Y�H�O���L���P�X�Q�N�D���V�]�t�Q�Y�R�Q�D�O�D���V�W�E�� 
�x a munkatervben megfogalmazott célok szerint történik 

 
�$�]���H�O�O�H�Q���U�]�p�V���I�D�M�W�i�L 

�x �W�H�U�Y�V�]�H�U�&�����H�O���U�H���P�H�J�E�H�V�]�p�O�W���V�]�H�P�S�R�Q�W���V�]�H�U�L�Q�W�L���H�O�O�H�Q���U�]�p�V 
�x �V�S�R�Q�W�i�Q�����D�O�N�D�O�R�P�V�]�H�U�&���H�O�O�H�Q���U�]�p�V 
�x problémák feltárása, megoldása érdekében 
�x napi felkészültség felmérésének érdekében 
�x éves önértékelési terv alapján 

 
�$�]���H�J�\�H�V���W�D�Q�p�Y�H�N�U�H���Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L���I�H�O�D�G�D�W�R�N�D�W�����H�]�H�N���•�W�H�P�H�]�p�V�p�W�����D�]���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�W���Y�p�J�]���� 
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�L�O�O�H�W�Y�H���D�]���H�O�O�H�Q���U�]�|�W�W���G�R�O�J�R�]�y�N���N�L�M�H�O�|�O�p�V�p�W���D�]���y�Y�R�G�D�L���P�X�Q�N�D�W�H�U�Y���U�p�V�]�p�W���N�p�S�H�]�����E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L 
�W�H�U�Y���K�D�W�i�U�R�]�]�D���P�H�J�����$���E�H�O�V�����H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L���W�H�U�Y���H�O�N�p�V�]�t�W�p�V�p�p�U�W���D�]���L�J�D�]�J�D�W�y���D���I�H�O�H�O���V�����$�]��igazgató és 
�K�H�O�\�H�W�W�H�V�H���D�]���p�Y�H�V���P�X�Q�N�D�W�H�U�Y�����L�O�O�H�W���O�H�J���t�U�i�V�E�D�Q���U�|�J�]�t�W�H�W�W���P�X�Q�N�D�P�H�J�R�V�]�W�i�V���p�V���P�X�Q�N�D�W�H�U�Y���D�O�D�S�M�i�Q��
�D�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �P�X�Q�N�D�� �H�U�H�G�P�p�Q�\�H�V�V�p�J�H�� �p�V�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �]�D�Y�D�U�W�D�O�D�Q�� �P�&�N�|�G�p�V�H�� �p�U�G�H�N�p�E�H�Q��
�H�O�O�H�Q���U�]�L���� �p�U�W�p�N�H�O�L�� �D�� �N�|�]�D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�D�N�� �P�X�Q�N�i�M�i�W���� �$�]�� �p�Y�H�V�� �P�X�Q�N�D�W�H�U�Y�� �D�� �Qevelési évet nyitó 
�Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�L�� �p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�Q�� �D�� �Q�H�Y�H�O���W�H�V�W�•�O�H�W�� �M�y�Y�i�K�D�J�\�i�V�i�Y�D�O�� �N�p�V�]�•�O���� �$�]�� �D�G�R�W�W�� �p�Y�U�H�� �W�H�U�Y�H�]�H�W�W��
�H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H�N�U���O�� �P�i�U�� �H�N�N�R�U�� �W�X�G�R�P�i�V�W�� �V�]�H�U�H�]�Q�H�N�� �D�� �Q�H�Y�H�O���N���� �$�] �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L�� �W�H�U�Y�� �W�D�U�W�D�O�P�D�]�]�D�� �D�]��
�H�O�O�H�Q���U�]�p�V�� �W�H�U�•�O�H�W�H�L�W���� �P�y�G�V�]�H�U�H�L�W���� �p�V�� �•�W�H�P�H�]�H�W�p�V�p�W���� �� �$�]�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L�� �W�H�U�Y�E�H�Q�� �Q�H�P�� �V�]�H�U�H�S�O������
�U�H�Q�G�N�t�Y�•�O�L�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�U���O�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���� �G�|�Q�W���� �$�� �W�D�J�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\-�Y�H�]�H�W���N�� �|�Q�i�O�O�y�D�Q�� �L�V�� �Y�p�J�H�]�Q�H�N��
�H�O�O�H�Q���U�]�p�V�W�� 
 
Az igazgató minden óvodapedagógus munkáját egy alkalommal értékeli a nevelési év során. 
�1�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y�H�Q�N�p�Q�W���H�J�\���D�O�N�D�O�R�P�P�D�O�����P�L�Q�G�H�Q���D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�U�H���V�R�U���N�H�U�•�O�����$�]���H�O�O�H�Q���U�]�p�V��
�W�D�S�D�V�]�W�D�O�D�W�D�L�U�y�O�� �D�� �Y�H�]�H�W���� �I�H�O�M�H�J�\�]�p�V�W�� �N�p�V�]�t�W���� �D�P�H�O�\�H�W�� �L�V�P�H�U�W�H�W�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�Xssal, aki erre 
írásban észrevételt tehet. 

4.17�����$���P�&�N�|�G�p�V���U�H�Q�G�M�p�U�H���Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���H�J�\�p�E���U�H�Q�G�H�O�N�H�]�p�V�H�N 

�x �D�]���y�Y�R�G�D���K�H�O�\�L�V�p�J�H�L�W���U�H�Q�G�H�O�W�H�W�p�V�•�N�Q�H�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���N�H�O�O���K�D�V�]�Q�i�O�Q�L 

�x �D���W�i�O�D�O�y���N�R�Q�\�K�i�E�D���F�V�D�N���H�J�p�V�]�V�p�J�•�J�\�L���N�L�V�N�|�Q�\�Y�Y�H�O���U�H�Q�G�H�O�N�H�]�����V�]�H�P�p�O�\���O�p�S�K�H�W���E�H 

�x �D�]���y�Y�R�G�D���p�S�•�O�H�W�p�W���F�t�P�W�i�E�O�i�Y�D�O���p�V���Q�H�P�]�H�W�L���V�]�t�Q�&���]�i�V�]�O�y�Y�D�O���N�H�O�O���H�O�O�i�W�Q�L 

�x Az óvoda épületét zárni kell!  

�$�]���y�Y�R�G�D���P�L�Q�G�H�Q���G�R�O�J�R�]�y�M�D�����J�\�H�U�P�H�N�H���p�V���V�]�•�O���M�H���I�H�O�H�O���V�� 

�x a közösségi tulajdon védelméért, állagának megóvásáért 

�x �D�]���y�Y�R�G�D���U�H�Q�G�M�p�Q�H�N���p�V���W�L�V�]�W�D�V�i�J�i�Q�D�N���P�H�J���U�]�p�V�p�p�U�W 

�x a takarékos energiafelhasználásért 

�x �D���W�&�]- balesetvédelem és munkavédelmi szabályok betartásáért 

 A gyermekek az óvoda helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Foglalkozási 
�L�G���� �X�W�i�Q�� �F�V�D�N�� �V�]�H�U�Y�H�]�H�W�W�� �S�U�R�J�U�D�P�� �N�H�U�H�W�p�E�H�Q�� �W�D�U�W�y�]�N�R�G�K�D�W�Q�D�N�� �D�]�� �y�Y�R�G�i�E�D�Q���� �$�� �W�R�Y�i�E�E�L�D�N�U�y�O�� �D��
házirend rendelkezik. 

Az óvoda egész területén és a bejárat 5 méteres körzetében tilos a dohányzás! 

Az óvoda felszerelési tárgyait, eszközeit, berendezési tárgyait csak az igazgató engedélyével, 
�i�W�Y�p�W�H�O�L���H�O�L�V�P�H�U�Y�p�Q�\���H�O�O�H�Q�p�E�H�Q���Y�L�K�H�W�L�N���N�L���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E���O�� 
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4.18. Az ünnepek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolásával kapcsolatos 
feladatok 

�$���K�H�O�\�L���p�V���D���P�D�J�\�D�U���K�D�J�\�R�P�i�Q�\�R�N���i�S�R�O�i�V�D�����H�]�H�N���I�H�M�O�H�V�]�W�p�V�H�����E���Y�t�W�p�V�H�����D���M�y���K�t�U�Q�p�Y���P�H�J���U�]�p�V�H���D�]��
óvoda közösség minden tagjának joga és kötelessége. Az óvoda ünnepeit, hagyományait a 
gyermekek közösségeire vonatkozóan a Pedagógiai Program tartalmazza. Az ünnepek, 
�P�H�J�H�P�O�p�N�H�]�p�V�H�N���U�H�Q�G�M�p�W�����L�G���S�R�Q�W�M�D�L�W�����D���I�H�O�H�O���V�|�N���P�H�J�M�H�O�|�O�p�V�p�Y�H�O���D�]���p�Y�H�V���P�X�Q�N�D�W�H�U�Y���K�D�W�i�U�R�]�]�D��
meg. Az ünnepeink, hagyományaink a Pedagógiai Programunkban rögzített, a nevelésben 
�N�L�W�&�]�|�W�W�� �F�p�O�M�D�L�Q�N�D�W���� �D�]�� �p�U�W�p�N�U�H�Q�G�H�W���� �H�U�N�|�O�F�V�L���� �p�U�]�H�O�P�L���� �H�V�]�W�p�W�L�N�D�L�� �P�H�J�Y�D�O�y�Vítását szolgálják. 
Nemzeti ünnepeink méltó megünneplésével hazaszeretetre nevelést, egészséges nemzettudat 
kialakítását valósíjuk meg. Az ünnepek megemlékezések, hagyományok lehetnek csoport és 
�y�Y�R�G�D�L�� �V�]�L�Q�W�H�Q���� �P�L�Q�G�H�Q�� �y�Y�y�Q���� �V�D�M�i�W�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�i�F�L�y�M�i�E�D�Q�� �W�H�U�Y�H�]�L�� �Peg az ünnepekre való 
ráhangolódást. 

Az éves munkaterv tartalmazza ezek lebontását.  

�$���J�\�H�U�H�N�H�N���Q�\�L�O�Y�i�Q�R�V���P�&�V�R�U�U�D�O���V�]�H�U�H�S�H�O�H�Q�H�N�� 

�x �,�G���V�H�N���Q�D�S�M�i�Q�� 

�x �N�D�U�i�F�V�R�Q�\�L���P�&�V�R�U 

�x évzáró  

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában: 

�x farsang 

�x gyermeknap 

�x Mikulás 

�x Karácsony 

Csoportokon belül: 

�.�L�V�F�V�R�S�R�U�W�R�V�R�N���I�R�J�D�G�i�V�D���D���E�H�I�R�J�D�G�i�V�L���S�U�R�M�H�N�W�Q�H�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�����Ä�(�Q�J�H�G�M�p�W�H�N�����K�R�J�\���V�]�H�U�H�V�V�•�Q�N��
�E�H�Q�Q�H�W�H�N�H�W���´ 

�x Születésnap, Névnap 

Helyi hagyományok 
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�x Mihály nap, Szüret, Népmese Napja, Márton-nap, Adventi gyertyagyújtás, 
Luca napja, Karácsony, Magyar Kultúra Napja, Farsang, Medve nap, Víz 
Világnapja, Költészet Napja, Anyák napja,  Madarak és Fák Napja, Hegysori 
Tavasz, Pünkösd, Nemzeti Összetartozás Napja 

Természettel kapcsolatos ünnepek: 

�x Állatok világnapja, Föld -és Víz napja, Madarak és Fák napja 

�$���S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N���V�]�i�P�i�U�D���D���N�|�W�H�O�H�]�����y�U�D�V�]�i�P�R�Q���I�H�O�•�O���D�]���•�Q�Q�H�S�H�N�N�H�O���|�V�V�]�H�I�•�J�J�����U�H�Q�G�V�]�H�U�H�V���Y�D�J�\��
esetenkénti feladatokra a megbízást, vagy a kijelölést az igazgató �D�G�M�D�����$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L���V�]�L�Q�W�&��
�U�H�Q�G�H�]�Y�p�Q�\�H�N�H�Q���D���S�H�G�D�J�y�J�X�V���U�p�V�]�Y�p�W�H�O�H���N�|�W�H�O�H�]���� 

�6�]�•�O���L���N�|�]�|�V�V�p�J�J�H�O���N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V���K�D�J�\�R�P�i�Q�\�R�N 

 �x Mihály-napi/ Márton-napi vásár, adventi alkotódélután, adventi vásár, kirándulások, 
�p�Y�E�~�F�V�~�]�W�D�W�y�F�V�R�S�R�U�W�R�N���U�H�Q�G�H�]�Y�p�Q�\�H�L�����Q�\�t�O�W���G�p�O�H�O���W�W�|�N���V�W�E���� 

 

5. A GYERMEKEK FELVÉTELE  

  �$�]�� �y�Y�R�G�D���D���J�\�H�U�P�H�N���K�i�U�R�P�p�Y�H�V���N�R�U�i�W�y�O���D���W�D�Q�N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J���N�H�]�G�H�W�p�L�J���Q�H�Y�H�O���� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���� �$�]��
óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 
foglalkozások keretében folyik, oly módon, hogy a teljes nyitvatartás ideje alatt a gyermekekkel 
minden csoportban óvodapedagógus foglalkozik. 
�$�]�� �y�Y�R�G�D�L�� �Q�H�Y�H�O�p�V�� �V�]�D�N�D�V�]�D�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�� ���� �p�Y�H�V�� �N�R�U�i�E�D�Q�� �N�H�]�G���G�L�N���� �p�V�� �D�G�G�L�J�� �D�]�� �L�G���S�R�Q�W�L�J�� �W�D�U�W����
ameddig a gyermek a tankötelezettség teljesítését Nkt. 45. § ( 2 ) bekezdése szerint meg 
nem kezdi. Az óvodai nevelés szakaszának alapelveit az Óvodai nevelés országos 
alapprogramja határozza meg. A gyermek abban az évben, amelyben az ötödik életévét betölti, 
�D���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y���N�H�]�G�����Q�D�S�M�i�W�y�O��napi négy órát köteles óvodai nevelésben részt venni. 
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a 
�Q�H�Y�H�O�p�V�L�� �p�Y�� �N�H�]�G���� �Q�D�S�M�i�W�y�O�� �O�H�J�D�O�i�E�E�� �Q�p�J�\�� �y�U�i�E�D�Q�� �y�Y�R�G�D�L�� �I�R�J�O�D�O�N�R�]�i�V�R�Q�� �Y�H�V�]�� �U�p�V�]�W���� �$�� �V�]�•�O��-
tárgyév április 15. napjáig benyújtott kérelme alapján annak az évnek az augusztus 31 napjáig, 
�D�P�H�O�\�E�H�Q���D���J�\�H�U�P�H�N���D���Q�H�J�\�H�G�L�N���p�O�H�W�p�Y�p�W���E�H�W�|�O�W�L�����N�•�O�|�Q�|�V���P�p�O�W�i�Q�\�O�i�V�W���p�U�G�H�P�O�����H�V�H�W�E�H�Q�����~�M�D�E�E��
kérelem alapján annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek az ötödik 
életévét betölti a Kormány rendeletében kijelölt szerv (felment�p�V�W�� �H�Q�J�H�G�p�O�\�H�]���� �V�]�H�U�Y����
felmentheti az óvodai foglalkozáson való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, 
�V�D�M�i�W�R�V���K�H�O�\�]�H�W�H���L�Q�G�R�N�R�O�M�D�����+�D���D�]���H�O�M�i�U�i�V�E�D�Q���V�]�D�N�p�U�W���W���N�H�O�O���P�H�J�K�D�O�O�J�D�W�Q�L�����F�V�D�N���D�]���y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W����
�Y�D�J�\�� �D�� �Y�p�G���Q������ �W�R�Y�i�E�E�i�� �W�D�U�W�y�V�� �J�\�y�J�\�H�N�H�]�H�O�p�V�� �D�O�D�Wt álló gyermek esetében az Eütv.89. §-a 
szerinti általános járóbeteg-szakellátásban, vagy az Eütv. 91.§-�D���V�]�H�U�L�Q�W�L���i�O�W�D�O�i�Q�R�V���I�H�N�Y���E�H�W�H�J��
�H�O�O�i�W�i�V�E�D�Q���U�p�V�]�W���Y�H�Y�����V�]�D�N�R�U�Y�R�V���U�H�Q�G�H�O�K�H�W�����N�L�����7�D�U�W�y�V���J�\�y�J�\�H�N�H�]�H�O�p�V���D�O�D�W�W���i�O�O�y���J�\�H�U�P�H�N���H�V�H�W�p�E�H�Q��
a kérelem tárgyév 15. napja után is benyújtható. 
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Magyarországon minden gyermek tanköteles. A tankötelezettség beálltához két feltételre van 
szükség: 

�x meghatározott életkor elérésére, 
�x továbbá az iskolába lépéshez szükséges fejlettség meglétére. 

A tankötelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolába lépéshez szükséges 
fejlettségének megléte, annak igazolása. A gyermek iskolába lépéshez szükséges fejlettségének 
�M�H�O�O�H�P�]���L�W���D�]���Ï�Y�R�G�D�L���Q�H�Y�H�O�p�V���R�U�V�]�i�J�R�V���D�O�D�S�S�U�R�J�U�D�P�M�i�Q�D�N���N�L�D�G�i�V�i�U�y�O���V�]�y�O�y 
kormányrendelet határozza meg. 
Az óvoda a tanköteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban, amennyiben a 
gyermek elérte az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget, ezt igazolja és dönt: 

�x a hatodik életévét augusztus 31-�L�J�� �E�H�W�|�O�W���� �J�\�H�U�P�H�N�� �y�Y�R�G�D�L�� �Q�H�Y�H�O�p�V�E�H�Q��
�Y�D�O�y���W�R�Y�i�E�E�L���U�p�V�]�Y�p�W�H�O�p�U���O�� 

�x �V�]�D�N�p�U�W���L�� �E�L�]�R�W�W�V�i�J�L�� �Y�L�]�V�J�i�O�D�W�R�W�� �N�H�]�G�H�P�p�Q�\�H�]�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�� �L�V�N�R�O�i�E�D��
lépéshez szükséges fejlettségének megállapítása céljából. 

�*�\�H�U�P�H�N�H�� �L�V�N�R�O�i�E�D�� �O�p�S�p�V�p�K�H�]�� �V�]�•�N�V�p�J�H�V�� �I�H�M�O�H�W�W�V�p�J�p�Q�H�N�� �P�H�J�i�O�O�D�S�t�W�i�V�D�� �F�p�O�M�i�E�y�O�� �D�� �V�]�•�O���� �L�V��
kezdeményezhet sz�D�N�p�U�W���L���E�L�]�R�W�W�V�i�J�L���Y�L�]�V�J�i�O�D�W�R�W�� 
 
 

5.1. Az óvodai felvétel 

Az óvodába felvétel, vagy átvétel útján lehet bejutni. A felvétel, beiratkozás minden év április 

20 -május 20-�L�J���W�D�U�W�y���L�G���V�]�D�N�E�D�Q���W�|�U�W�p�Q�L�N�����,�G���S�R�Q�W�M�i�W���H�J�\���K�y�Q�D�S�S�D�O���H�O���W�W�H���Q�\�L�O�Y�i�Q�R�V�V�i�J�U�D���N�H�O�O��

hozni.  

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a 
�Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y���N�H�]�G�����Q�D�S�M�i�W�y�O��legalább négy órában �y�Y�R�G�D�L���I�R�J�O�D�O�N�R�]�i�V�R�Q���Y�H�V�]���U�p�V�]�W���� �$���V�]�•�O��-
tárgyév április 15. napjáig benyújtott kérelme alapján annak az évnek az augusztus 31 napjáig, 
amelyben a gyermek a negyedik életévét betölti, különös méltá�Q�\�O�i�V�W���p�U�G�H�P�O�����H�V�H�W�E�H�Q����újabb 
kérelem alapján annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek az ötödik 
életévét betölti a Kormány rendeletében kijelölt szerv (felment�p�V�W�� �H�Q�J�H�G�p�O�\�H�]���� �V�]�H�U�Y����
felmentheti az óvodai foglalkozáson való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, 
sajátos helyzete indokolja. �+�D�� �D�]�� �H�O�M�i�U�i�V�E�D�Q�� �V�]�D�N�p�U�W���W�� �N�H�O�O�� �P�H�J�K�D�O�O�J�D�W�Q�L���� �F�V�D�N�� �D�]��
�y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���� �Y�D�J�\�� �D�� �Y�p�G���Q��, továbbá tartós gyógykezelés alatt álló gyermek esetében az 
Eütv.89. §-a szerinti általános járóbeteg-szakellátásban, vagy az Eütv. 91.§-a szerinti általános 
�I�H�N�Y���E�H�W�H�J�� �H�O�O�i�W�i�V�E�D�Q�� �U�p�V�]�W�� �Y�H�Y���� �V�]�D�N�R�U�Y�R�V�� �U�H�Q�G�H�O�K�H�W���� �N�L���� �7�D�U�W�y�V�� �J�\�y�J�\�N�H�]�H�O�p�V�� �D�O�D�W�W�� �i�O�O�y��
gyermek esetében a kérelem tárgyév 15. napja után is benyújtható.  

5.1.1. A felvétel szabályai: 
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�x A gyermek augusztus 31- ig a 3. életévének betöltése (szabad kapacitás 
esetén 2,5 év) 

�x �K�D���D���J�\�H�U�P�H�N���E�H�W�|�O�W�|�W�W�H���������p�O�H�W�p�Y�p�W�����N�|�W�H�O�H�]�����I�H�O�Y�H�Q�Q�L 

�$�]�� �y�Y�R�G�D�L�� �I�H�O�Y�p�W�H�O�N�R�U�� �D�� �V�]�•�O���N�� �W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�i�V�W�� �N�D�S�Q�D�N�� �D�� �K�D�O�P�R�]�R�W�W�D�Q�� �K�i�W�U�i�Q�\�R�V�� �K�H�O�\�]�H�W�&��
�J�\�H�U�P�H�N�H�W���P�H�J�L�O�O�H�W�����U�H�Q�G�V�]�H�U�H�V���J�\�H�U�P�H�N�Y�p�G�H�O�P�L���N�H�G�Y�H�]�P�p�Q�\�U���O���� 
�$�� �K�D�O�P�R�]�R�W�W�D�Q�� �K�i�W�U�i�Q�\�R�V�� �K�H�O�\�]�H�W�&�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �y�Y�R�G�i�]�W�D�W�i�V�L�� �W�i�P�R�J�D�W�i�V�i�Q�D�N�� �I�H�O�W�p�W�H�O�H���� �K�R�J�\�� �D��
nevelési napok 75%-ban vegyen részt napi 6 órában az óvodai nevelésben. 
Az óvoda �± a rendelkezésre álló dokumentumok alapján - �D���E�H�t�U�D�W�i�V�W���p�V���D���I�H�O�Y�p�W�H�O�W���N�|�Y�H�W���H�Q�����D��
csoportok szervezésekor - �W�|�U�H�N�V�]�L�N���D���K�D�O�P�R�]�R�W�W�D�Q���K�i�W�U�i�Q�\�R�V���K�H�O�\�]�H�W�&���J�\�H�U�P�H�N�H�N���D�U�i�Q�\�R�V 
�H�O�R�V�]�W�i�V�i�U�D���D���F�V�R�S�R�U�W�E�D���V�R�U�R�O�i�V�W���L�O�O�H�W���H�Q�� 
�$�]�� �y�Y�R�G�i�E�D�� �I�H�O�Y�H�W�W�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �F�V�R�S�R�U�W�E�D�� �Y�D�O�y�� �E�H�R�V�]�W�i�V�i�U�y�O�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���� �G�|�Q�W���� �D�� �V�]�•�O���N��
kérésének figyelembevételével. 
 
�����������$�]���y�Y�R�G�D�L���H�O�K�H�O�\�H�]�p�V���P�H�J�V�]�&�Q�p�V�H 

�0�H�J�V�]�&�Q�L�N���D�]���y�Y�R�G�D�L���H�O�K�H�O�\�H�]�p�V�����K�D 

�x a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján 

�x �D�� �M�H�J�\�]���� �D�� �V�]�•�O���� �N�p�U�H�O�P�p�U�H�� �H�Q�J�H�G�p�O�\�W�� �D�G�R�W�W�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�� �y�Y�R�G�i�E�y�O�� �W�|�U�W�p�Q����

kimaradására 

�x a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján 

�x �D�]�� �y�Y�R�G�i�E�D�� �M�i�U�i�V�L�� �N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J�p�W�� �N�•�O�I�|�O�G�|�Q�� �W�H�O�M�H�V�t�W���� �J�\�H�U�P�H�N�� �H�O�p�U�L�� �D��

tanköteles  

�x a nevelési-�R�N�W�D�W�i�V�L���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���M�R�J�X�W�y�G���Q�p�O�N�•�O���P�H�J�V�]�&�Q�L�N���� 

�x �N�p�U�H�O�H�P�U�H���P�H�J�V�]�&�Q�L�N���D�Q�Q�D�N���D���Q�H�P���P�D�J�\�D�U���i�O�O�D�P�S�R�O�J�i�U�V�i�J�~���J�\�H�U�P�H�N�Q�H�N���D��

magyarországi nevelési-oktatási intézménnyel létesített óvodai jogviszonya, 

aki külföldre vagy saját országába távozik. 

A felvételi és mulasztási napló a csoportba beírt gyermekek adatait és hiányzásait rögzíti. 

�1�D�S�U�D�N�p�V�]���Y�H�]�H�W�p�V�p�p�U�W���F�V�R�S�R�U�W�E�D�Q���G�R�O�J�R�]�y���y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N���D���I�H�O�H�O���V�H�N�� 

 

 5.3. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával és a tájékoztatási kötelezettséggel 

kapcsolatos rendelkezések 

 

�0�&�N�|�G�p�V�L���D�O�D�S�G�R�N�X�P�H�Q�W�X�P�R�N���H�O�K�H�O�\�H�]�p�V�H�� 

�$���P�&�N�|�G�p�V���G�R�N�X�P�H�Q�W�X�P�D�L���P�H�J�W�D�O�i�O�K�D�W�y�N���D�]���y�Y�R�G�i�N���L�U�R�G�i�L�E�D�Q�����(�]�H�N�U���O���W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�i�V�W�����U�p�V�]�O�H�W�H�V��

felvilágosítást - �H�O���U�H�� �P�H�J�E�H�V�]�p�O�W�� �L�G���S�R�Q�W�E�D�Q�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �L�J�D�]�J�D�W�y�M�D�� �D�G�K�D�W���� �7�i�M�p�N�R�]�W�D�W�i�V�� �D��
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�S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �S�U�R�J�U�D�P�U�y�O���� �K�i�]�L�U�H�Q�G�U���O���� �V�]�P�V�]-�U���O���� �� �$�]�� �y�Y�R�G�D�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �S�U�R�Jramjáról, 

�K�i�]�L�U�H�Q�G�M�p�U���O���D�]���L�J�D�]�J�D�W�y���W�D�J�y�Y�R�G�D-igazgató �D�G���Q�\�t�O�W���Q�D�S�R�Q�����P�L�N�R�U���D���O�H�H�Q�G�����y�Y�R�G�i�V���J�\�H�U�P�H�N�H�N��

szülei tájékozódnak az óvoda szakmai programja iránt, valamint a nyár elején megtartott új 

�J�\�H�U�H�N�H�N���V�]�•�O�H�L���U�p�V�]�p�U�H���P�H�J�W�D�U�W�R�W�W���V�]�•�O���L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�H�Q���� 

 

5.3.1. Internetes nyilvánosságra vonatkozó adatok 

A nevelési-�R�N�W�D�W�i�V�L�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�L�� �O�L�V�W�i�E�D�Q�� �V�]�H�U�H�S�O���� �G�R�N�X�P�H�Q�W�X�P�R�N�� �.�,�5-�E�H�Q�� �W�|�U�W�p�Q����

megjelenítése.  

�$�]���y�Y�R�G�D���P�L�Q�G�H�Q���p�Y���H�O�V�����V�]�•�O���L���p�U�W�H�N�H�]�O�H�W�p�Q���Q�\�L�O�D�W�N�R�]�W�D�W�M�D���D���V�]�•�O���N�H�W���D�U�U�y�O�����K�R�J�\���J�\�H�U�P�H�N�p�U���O��

készült csoportkép, életkép felkerülhet-�H���D�]���y�Y�R�G�D���K�R�Q�O�D�S�M�i�U�D�����$���Q�\�L�O�D�W�N�R�]�y���V�]�•�O���N���Y�p�O�H�P�p�Q�\�p�W��

teljes tiszteletben kell tartani. 

 

���������������$�]���H�O�H�N�W�U�R�Q�L�N�X�V���~�W�R�Q���H�O���i�O�O�t�W�R�W�W���S�D�S�t�U�D�O�D�S�~���Q�\�R�P�W�D�W�Y�i�Q�\�R�N���K�L�W�H�O�H�V�t�W�p�V�p�Q�H�N���U�H�Q�G�M�H 

�x �$�]�� �H�O�H�N�W�U�R�Q�L�N�X�V�D�Q�� �H�O���i�O�O�t�W�R�W�W�� �Q�\�R�P�W�D�W�Y�i�Q�\�R�N�D�W�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �S�H�F�V�p�W�M�p�Y�H�O�� �p�V�� �D�]��

�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W�����D�O�i�t�U�i�V�i�Y�D�O���K�L�W�H�O�H�V�t�W�H�W�W���I�R�U�P�i�E�D�Q���N�H�O�O���W�i�U�R�O�Q�L���� 

�x Hitelesítés eszközei: aláírás, pecsét, keltezés 

�x �$�]���•�J�\�L�U�D�W�R�N���N�H�]�H�O�p�V�p�Q�H�N���I�H�O�H�O��se: igazgató, tagóvoda-igazgatók 

�$�]�� �•�J�\�L�U�D�W�� �N�H�]�H�O�p�V�p�Q�H�N�� �H�O�M�i�U�i�V�U�H�Q�G�M�H���� �D�� �S�H�G�D�J�y�J�X�V�� �D�V�V�]�L�V�]�W�H�Q�V���� �D�]�� �L�J�D�]�J�D�W�y�� �i�O�W�D�O�� �H�O���i�O�O�t�W�R�W�W��

�H�O�H�N�W�U�R�Q�L�N�X�V�� �O�H�Y�H�O�H�N���� �Q�\�R�P�W�D�W�Y�i�Q�\�R�N�� �K�L�W�H�O�H�V�t�W�p�V�p�Q�H�N�� �H�O���N�p�V�]�t�W�p�V�H�� �D�]�� �L�J�D�]�J�D�W�y�N�� �I�H�O�D�G�D�W�D���� �$�]��

oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

�H�O�H�N�W�U�R�Q�L�N�X�V���N�D�S�F�V�R�O�D�W�E�D�Q���H�O�H�N�W�U�R�Q�L�N�X�V�D�Q���H�O���i�O�O�t�W�R�W�W�����K�L�W�H�O�H�V�t�W�H�W�W���p�V���W�i�U�R�O�W���G�R�N�X�P�H�Q�W�X�P�U�H�Q�G�V�]�H�U��

�D�O�N�D�O�P�D�]�i�V�D�� �D�� �������������������� ���9�,�,�,���� ���������� �.�R�U�P�i�Q�\�U�H�Q�G�H�O�H�W�� �H�O���t�U�i�V�D�L�Q�D�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�� �N�|�W�H�O�H�]������ �$��

rendszer használatára az igazgató és a tagóvoda-igazgatók jogosultak. A dokumentumok 

hitelesítését az intézmény igazgatója végzi. Az elektronikus rendszer használata során, feltétlen 

�N�L���N�H�O�O���Q�\�R�P�W�D�W�Q�L���D���G�R�N�X�P�H�Q�W�X�P�R�W�����K�L�W�H�O�H�V�t�W�p�V���X�W�i�Q���D�]���L�U�D�W�W�i�U�E�D�Q�����U�L�]�Q�L�������6�W�D�W�L�V�]�W�L�N�D�����$�]���D�O�i�E�E�L��

�G�R�N�X�P�H�Q�W�X�P�R�N�D�W���L�V���P�H�J���N�H�O�O�����U�L�]�Q�L:  

�x Az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 �x Az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések  

�x A gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 �x Az október 1-i pedagógus és gyermeklista 

 Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése. Az iratkezelés 

�V�]�H�U�Y�H�]�H�W�L���U�H�Q�G�M�H���$�]���D�Q�\�D�y�Y�R�G�i�E�D�Q���F�V�D�N���U�p�V�]�O�H�J�H�V���L�U�D�W�P�H�J���U�]�p�V���W�|�U�W�p�Q�L�N�����0�i�V�R�O�D�W�L���S�p�O�G�i�Q�\�R�N��

és szakmai dokumentáció találhatók a helyszínen. 
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�������,�1�7�e�=�0�e�1�<�,���Ï�9�Ï�����9�e�'�����(�/���Ë�5�È�6�2�. 

 
�.�•�O�|�Q�O�H�J�H�V���M�R�J�U�H�Q�G�L���U�H�Q�G�H�O�N�H�]�p�V�H�N�����>�0�&�N�U�����������†�����������E�H�N�����P�����S�R�Q�W�@�� 

�$���J�\�H�U�P�H�N�H�N���E�L�]�W�R�Q�V�i�J�R�V���p�V���H�J�p�V�]�V�p�J�H�V���N�|�U�Q�\�H�]�H�W�E�H�Q���W�|�U�W�p�Q�����Q�H�Y�H�O�p�V�H���p�U�G�H�N�p�E�H�Q���D���V�]�•�N�V�p�J�H�V��
feltételek vizsgálata és javítása folyamatos feladat. 

Minden óvodapedagógus törvényben meghatározott feladatát képezi: 

�x �D�� �U�i�E�t�]�R�W�W�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �U�p�V�]�p�U�H�� �D�]�� �H�J�p�V�]�V�p�J�•�N���� �W�H�V�W�L�� �p�S�V�p�J�•�N�� �P�H�J���U�]�p�V�p�K�H�]��
szükséges ismereteket átadja 

�x �H�]�H�N���H�O�V�D�M�i�W�t�W�i�V�i�U�y�O���P�H�J�J�\���]���G�M�p�N�����I�R�O�\�D�P�D�W�R�V�D�Q���H�O�O�H�Q���U�L�]�]�H���D�]�W�� 

�x ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a 
szükséges intézkedéseket azonnal tegye meg 

�x ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozó pedagógus kötelessége az 
�H�O�V���V�H�J�p�O�\�Q�\�~�M�W�i�V  

�x ha a balesetet, vagy a veszélyforrást a dajka észleli köteles azonnal intézkedni, 
�Y�D�J�\���D���Y�H�]�H�W�����y�Y�y�Q�����I�L�J�\�H�O�P�p�W���I�H�O�K�t�Y�Q�L���D���S�U�R�E�O�p�P�i�U�D 

A nevelési-oktatási intézménynek a jogszabályban meghatározottak szerint ki kell vizsgálnia 
és nyilván kell tartania a gyermekbaleseteket, és az ahhoz kapcsolódó bejelentési 
kötelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség 
teljesítését az igazgató végzi. 

(11/1994. MKM rendelet, 30/2004. OM rendelet)  

Az udvaron csak olyan játékeszközök szerepelhetnek, melyek az MSZ EN 1176 és MSZ EN 
���������� �V�]�D�E�Y�i�Q�\�� �p�V�� �D�� ������������������ ���;�,������������ �*�.�0�� �U�H�Q�G�H�O�H�W�� �H�O���t�U�i�V�D�L�Q�D�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O�Q�H�N. Otthonról 
játékot az óvodába behozni szigorúan tilos, az otthoni bicikliket, rollereket a nap során 
használni nem lehet! 

�$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H�Q���F�V�H�U�H�F�L�S�����K�D�V�]�Q�i�O�D�W�D���N�|�W�H�O�H�]�������$���J�\�H�U�P�H�N�H�N���p�O�H�O�P�H�W���Q�H�P���K�R�]�K�D�W�Q�D�N���E�H�����$�]��
óvodában - megállapodás alapján - �D���K�H�O�\�L���R�U�Y�R�V���p�V���D���Y�p�G���Q�����Y�p�J�H�]���H�J�p�V�]�V�p�J�•�J�\�L���Y�L�]�V�J�i�O�D�W�R�N�D�W��
a gyermekek körében. 

Ennek feltételeit az óvodaigazgató köteles biztosítani, megállapodás alapján. 

�$�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�N�H�O�� �H�J�p�V�]�V�p�J�•�N�� �p�V�� �W�H�V�W�L�� �p�S�V�p�J�•�N�� �Y�p�G�H�O�P�p�U�H�� �Y�R�Q�D�W�N�R�]�y�� �H�O���t�U�i�V�R�N�D�W���� �D��
foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az 
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óvodai nevelési év megkezdésekor, negyedévente, illetve folyamatosan (kirándulás, séta stb.), 
�D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �p�O�H�W�N�R�U�i�Q�D�N�� �p�V�� �I�H�M�O�H�W�W�V�p�J�L�� �V�]�L�Q�W�M�p�Q�H�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�� �L�V�P�H�U�W�H�W�Q�L�� �N�H�O�O���� �$�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N��
�W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�i�V�D�����I�H�O�Y�L�O�i�J�R�V�t�W�i�V�D���D���F�V�R�S�R�U�W���y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�i�Q�D�N���D���I�H�O�H�O���V�V�pge. Az ismertetés tényét 
és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell. Az óvodai életre vonatkozó szabályok a nem 
�y�Y�R�G�i�V���W�H�V�W�Y�p�U�H�N�U�H���L�V���Y�R�Q�D�W�N�R�]�Q�D�N�����D�]�R�N���E�H�W�D�U�W�i�V�D���D���V�]�•�O���N���M�H�O�H�Q�O�p�W�p�E�H�Q���L�V���H�O�Y�i�U�i�V�����$�]���y�Y�R�G�i�E�D�Q��
alkalmazottak általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének megóvása. A 
�J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �E�L�]�W�R�Q�V�i�J�R�V�� �p�V�� �H�J�p�V�]�V�p�J�H�V�� �N�|�U�Q�\�H�]�H�W�E�H�Q�� �W�|�U�W�p�Q���� �Q�H�Y�H�O�p�V�H�� �p�U�G�H�N�p�E�H�Q�� �D�� �V�]�•�N�V�p�J�H�V��
feltételrendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. Az óvodai egész napos 
�Q�H�Y�H�O���P�X�Q�N�D�� �I�R�O�\�D�P�i�Q�� �D�� �G�R�O�J�R�]�y�Q�D�N�� �N�|�U�•�O�W�H�N�L�Q�W���H�Q�� �N�H�O�O�� �P�H�J�V�]�H�U�Y�H�]�Q�L�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N��
�W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�p�W�������9�p�G�������y�Y�y���H�O���t�U�i�V�R�N���I�L�J�\�H�O�H�P�E�H���Y�p�W�H�O�p�Y�H�O������ 
�$�]�� �y�Y�R�G�D�� �I�H�O�•�J�\�H�O�H�W�L�� �N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J�H�� �D�� �E�H�O�p�S�p�V�W���O�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �M�R�J�V�]�H�U�&�� �H�O�K�D�J�\�i�V�i�L�J�� �W�H�U�M�H�G����
�L�O�O�H�W�Y�H�� �D�� �V�]�•�O���L�� �U�p�V�]�Y�p�W�H�O�� �Q�p�O�N�•�O�L�� �y�Y�R�G�i�Q�� �N�t�Y�•�O�L�� �S�U�R�J�U�D�P�R�N�� �L�G���W�D�U�W�D�P�i�U�D�� �i�O�O�� �I�H�Q�Q���� �$�� �V�]�•�O���L��
�U�p�V�]�Y�p�W�H�O�O�H�O���V�]�H�U�Y�H�]�H�W�W���y�Y�R�G�D�L���S�U�R�J�U�D�P�R�N�R�Q���P�L�Y�H�O���D���V�]�•�O���N���V�]�H�P�p�O�\�H�V�H�Q���Y�H�V�]�Q�H�N���U�p�V�]�W�����H�O���]�H�W�H�V��
�K�R�]�]�i�M�i�U�X�O�i�V���Q�H�P���V�]�•�N�V�p�J�H�V�����D�]�R�Q�E�D�Q���H�]�H�Q���D�O�N�D�O�P�D�N�N�R�U���J�\�H�U�P�H�N�•�N���I�H�O�•�J�\�H�O�H�W�p�U���O���D���M�H�O�H�Q�O�p�Y����
�V�]�•�O���N�����L�O�O�H�W�Y�H���D�]���i�O�W�D�O�X�N���D���J�\�H�U�P�H�N���I�H�O�•�J�\�H�O�H�W�p�Y�H�O���P�H�J�E�t�]�R�W�W���V�]�H�P�p�O�\�H�N���J�R�Q�G�R�V�N�R�G�Q�D�N�����P�L�Y�H�O��
�D�]���y�Y�R�G�D���G�R�O�J�R�]�y�L���D���S�U�R�J�U�D�P���O�H�E�R�Q�\�R�O�t�W�i�V�i�p�U�W���I�H�O�H�O���V�H�N. 
 
 Az intézményigazgató, tagintézményben a tagintézmény-igazgató kötelessége, feladata:  
 

�x évente egy alkalommal- �O�H�K�H�W���V�p�J���V�]�H�U�L�Q�W���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y���Y�p�J�p�Q- szemlét tar 
�x �y�Y�R�G�D���|�V�V�]�H�V���K�H�O�\�L�V�p�J�p�E�H�Q�����P�&�V�]�D�N�L���i�O�O�D�S�R�W�����E�~�W�R�U�]�D�W�����H�V�]�N�|�]�|�N�����X�G�Y�D�U��

és annak felszerelése)  
�x észlelt probléma esetén haladéktalanul értesíti a fenntartót és megpróbál 

�D���N�|�O�W�V�p�J�Y�H�W�p�V�p�U�H���S�y�W�H�O���L�U�i�Q�\�]�D�W�R�W���E�L�]�W�R�V�t�W�D�W�W�Q�L 
�x baleset esetén- �M�R�J�V�]�D�E�i�O�\�Q�D�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q- jelent, nyilvántartást vezet, 

súlyos baleset esetén a fenntartót értesíti 
�x �H�O�O�H�Q���U�]�L���D�]���y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N���E�D�O�H�V�H�W-�P�H�J�H�O���]�p�V�U�H���W�H�W�W���L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�H�L�W 

 
 
6.1.1. A pedagógus feladata és kötelessége:  
 

�x saját gyermekcsoportjában a felszerelések és eszközök épségének 
�I�R�O�\�D�P�D�W�R�V�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H���� �D�]�� �p�V�]�O�H�O�W�� �Y�H�V�]�p�O�\�I�R�U�U�i�V��jelzése az intézmény 
igazgatójának���� �W�D�J�y�Y�R�G�D�� �Y�H�]�H�W���Q�H�N���� �K�H�O�\�H�W�W�H�V�Q�H�N���� �Y�D�O�D�P�L�Q�W�� �V�H�J�t�W�V�p�J��
kérése a veszély elhárítása érdekében 

�x az óvoda helyiségeinek, udvarának használata során tapasztalt 
�Y�H�V�]�p�O�\�K�H�O�\�]�H�W�H�N�U���O�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W������ �W�D�J�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\- �Y�H�]�H�W������
helyettes tájékoztatása további intézkedés végett, illetve a szükséges 
javítások jelzése a karbantartó felé  

�x az óvodai nevelési évben évszakonként, valamint szükség  
�x ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye 

fennáll, megtegye a szükséges intézkedéseket 
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�x �H�O�V���V�H�J�p�O�\�E�H�Q���U�p�V�]�H�V�t�W�V�H���D���J�\�H�U�P�H�N�H�W�����P�D�M�G���p�U�W�H�V�t�W�V�H���D���V�]�•�O���W 
�x �K�D���V�]�•�N�V�p�J�H�V���P�H�Q�W���W���N�H�O�O���K�t�Y�Q�L�� 
�x ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni 
�x �p�U�W�H�V�t�W�V�H�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W���W�� �Y�D�J�\�� �K�H�O�\�H�W�W�H�V�p�W���� �Y�D�O�D�P�L�Q�W�� �D��

�P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L�� �I�H�O�H�O���V�W�� �D�� �E�D�O�H�V�H�W�W�H�O�� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�R�V�� �W�H�H�Q�G���N�� �H�O�Y�p�J�]�p�V�H��
érdekében  

�$�]���y�Y�R�G�D���P�L�Q�G�H�Q���G�R�O�J�R�]�y�M�i�Q�D�N���L�V�P�H�U�Q�L�H���N�H�O�O���D���P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L���V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�����W�&�]�Y�p�G�H�O�P�L���X�W�D�V�t�W�i�V��
�p�V���D���W�&�]�U�L�D�G�y���W�H�U�Y���U�H�Q�G�H�O�N�H�]�p�V�H�L�W�������$�O�i�t�U�i�V�X�N�N�D�O���L�J�D�]�R�O�M�i�N�������$�]���y�Y�R�G�D���P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L���I�H�O�H�O���V�H����
az óvoda karbantartójával a bejáráson tapasztaltakat megosztják az óvoda �Y�H�]�H�W���M�p�Y�H�O���� �D�N�L�� �D��
szükséges intézkedéseket megteszi. A javításokat a költségvetés függvényében elvégezteti. A 
�P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L�� �V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�� �W�D�U�W�D�O�P�D�]�]�D�� �D�� �P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�H�N�� ���V�]�H�P�O�p�N���� �L�G�H�M�p�W���� �D�]��
�H�O�O�H�Q���U�]�p�V�E�H���E�H�Y�R�Q�W���V�]�H�P�p�O�\�H�N�H�W�����0�L�Q�G�H�Q���y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V���I�H�O�D�Gata, hogy a rábízott gyermekek 
�U�p�V�]�p�U�H�� �D�]�� �H�J�p�V�]�V�p�J�•�N���� �W�H�V�W�L�� �p�S�V�p�J�•�N�� �P�H�J���U�]�p�V�p�K�H�]�� �V�]�•�N�V�p�J�H�V�� �L�V�P�H�U�H�W�H�N�H�W�� �i�W�D�G�M�D���� �p�V�� �H�]�H�N��
�H�O�V�D�M�i�W�t�W�i�V�i�U�y�O�� �P�H�J�J�\���]���G�M�p�N���� �W�R�Y�i�E�E�i�� �K�D�� �p�V�]�O�H�O�L���� �K�R�J�\�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�� �E�D�O�H�V�H�W�H�W�� �V�]�H�Q�Y�H�G���� �Y�D�J�\��
ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye.  
Fentiek érdekében:  

�x �P�L�Q�G�H�Q���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y���N�H�]�G�H�W�p�Q�����Y�D�O�D�P�L�Q�W���N�L�U�i�Q�G�X�O�i�V�R�N���H�O���W�W���p�V���H�J�\�p�E���H�V�H�W�H�N�E�H�Q��
szükség szerint minden óvodai csoportban �±a gyermekek életkorának 
�P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q�� �L�V�P�H�U�W�H�W�Q�L�� �N�H�O�O�� �D�]�� �H�J�p�V�]�V�p�J�•�N�� �p�V�� �W�H�V�W�L�� �p�S�V�p�J�•�N�� �Y�p�G�H�O�P�p�U�H��
�Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���H�O���t�U�i�V�R�N�D�W�����Y�H�V�]�p�O�\�I�R�U�U�i�V�R�N�D�W���p�V���Dz elvárható magatartásformákat 

�x �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �F�V�D�N�� �P�H�J�I�H�O�H�O���V�p�J�L�� �M�H�O�O�H�O�� �H�O�O�i�W�R�W�W�� �M�i�W�p�N�R�N�D�W�� �Y�i�V�i�U�R�O�K�D�W�� �$�� �M�i�W�p�N�R�W��
használó óvodapedagógus köteles a játékon feltüntetett vagy ahhoz mellékelt 
figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást gondosan áttanulmányozni és a 
�M�i�W�p�N�V�]�H�U�W���D�Q�Q�D�N���P�H�J�I�H�O�H�O��en alkalmazni 

�x �D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���W�X�O�D�M�G�R�Q�i�W���N�p�S�H�]�����M�i�W�p�N�R�W�����H�V�]�N�|�]�W���K�D�V�]�Q�i�O�M�X�N 
�x �K�i�]�L�� �N�p�V�]�t�W�p�V�&�� �Y�D�J�\�� �K�D�V�]�Q�i�O�D�W�~�� �H�O�H�N�W�U�R�P�R�V�� �E�H�U�H�Q�G�H�]�p�V�H�N�H�W�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H��

behozni tilos  
�x �L�W�W�D�V�� �V�]�•�O���Q�H�N�� �L�O�O�H�W�Y�H�� �K�R�]�]�i�W�D�U�W�R�]�y�Q�D�N�� �J�\�H�U�P�H�N�H�W�� �Q�H�P�� �D�G�X�Q�N�� �N�L���� �(�E�E�H�Q�� �D�]��

�H�V�H�W�E�H�Q���D���P�i�V�L�N���V�]�•�O���W�����L�O�O�H�W�Y�H���U�R�N�R�Q�W���N�H�O�O���p�U�W�H�V�t�W�H�Q�L 
�x �W�t�]���J�\�H�U�P�H�N�K�H�]���H�J�\���I�H�O�Q���W�W���N�t�V�p�U�����V�]�•�N�V�p�J�H�V�� 

�(�O�V���V�H�J�p�O�\�G�R�E�R�]���K�H�O�\�H�����D���Q�H�Y�H�O���L���V�]�R�E�i�E�D�Q�����Y�D�J�\���D���N�L�M�H�O�|�O�W���K�H�O�\�H�Q���� 
�$�]���y�Y�R�G�i�E�D�Q���W�|�U�W�p�Q�W���E�D�O�H�V�H�W�H�W�����V�p�U�•�O�p�V�W���D�]���y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���M�p�Q�H�N���N�L���N�H�O�O���Y�L�]�V�J�i�O�Q�L�� 
 
6.2. Az óvoda zajvédelmi szabályai 
 

�x A nevelési intézményben elektrosztatikus hangosítású rendezvényeken, ahol 
a 0-6 év közötti gyermekek vesznek részt, a hangnyomásszint nem haladhatja 
meg a LaeqM30 75 dB értéket (20/2012 EMMI 28. 12 bek) 

�x �I�H�O�H�O���V�����L�J�D�]�J�D�W�y�����W�D�J�y�Y�R�G�D-�Y�H�]�H�W���N 
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6.3. Az 1-es típusú diabétes�V�]�H�O���p�O�����J�\�H�U�P�H�N���V�S�H�F�L�i�O�L�V���H�O�O�i�W�i�V�i�U�D���Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���H�J�\�•�W�W�P�&�N�|�G�p�V����

intézkedés, eljárásrend 

�0�L�O�\�H�Q���S�U�R�E�O�p�P�i�N���I�R�U�G�X�O�K�D�W�Q�D�N���H�O����  

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

�x Leesik a vércukor �± hipoglikémia  

o Tünetek: sápadtság, remegés, izzadás, éhségérzet, gyengeség, 
fáradtság,  koncentráló képesség csökkenés, hangulatváltozás, 
fejfájás, zavart viselkedés o < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (már 4 
mmol/l-nél kezdjük meg a kezelést) o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsúly 
kg gyorsan felszívódó szénhidrátot  

o óvodás: 1 dl tej, fél dl gyümölcslé,   

o �N�L�V�� �L�V�N�R�O�i�V�� ���D�O�V�y�V���� �Y�D�J�\�� �L�G���V�H�E�E�� �J�\�H�U�H�N���� ���� �G�O�� �W�H�M���� ���� �G�O��
gyümölcslé  vagy 1-���� �V�]���O���F�X�N�R�U�� �W�D�E�O�H�W�W�D . Szükség esetén 10-15 g 
lassan felszívódó szénhidrát (1-2 db keksz).  �(�Q�Q�H�N�� �O�H�J�H�J�\�V�]�H�U�&�E�E��
�P�H�J�R�O�G�i�V�D�� �H�J�\�� �N�|�Q�Q�\�H�Q�� �K�R�]�]�i�I�p�U�K�H�W���� �K�H�O�\�H�Q�� �W�i�U�R�O�W  �Ä�V�•�U�J���V�V�p�J�L��
csomag� -́ �K�L�S�y�V���F�V�R�P�D�J�����P�H�O�\���W�D�U�W�D�O�P�D�]�]�D���D���V�]�•�O�����i�O�W�D�O���|�V�V�]�H�i�O�O�t�W�R�W�W����
a  diabéteszes gyermek számára bevált, a hipoglikémia elhárítására 
szolgáló  termékeket.  

�x �$�� �K�L�S�R�J�O�L�N�p�P�L�D�� �H�O�O�i�W�i�V�i�W�� �N�|�Y�H�W���H�Q�� �D�� �Y�p�U�F�X�N�R�U�� �V�]�L�Q�W�H�W�� ������ �S�H�U�F�� �P�~�O�Y�D��
�H�O�O�H�Q���U�L�]�Q�L���N�H�O�O  ���Y�L�V�V�]�D���N�H�O�O���P�p�U�Q�L���Y�D�J�\���V�]�H�Q�]�R�U�R�Q���H�O�O�H�Q���U�L�]�Q�L�������p�V���H�O�p�J�W�H�O�H�Q��
vércukor emelkedés  esetén a szénhidrát bevitelt ismételni kell.  

�x Ha súlyos, eszméletvesztéssel járó hipoglikémia lép fel, be kell adni a 
Glucagon  injekciót, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg 
felett teljes adagot,  azaz 1 mg-�R�W���� �$�P�L�Q�W�� �D�� �J�\�H�U�H�N�� �P�D�J�i�K�R�]�� �W�p�U���� �H�O���V�]�|�U��
gyorsan, majd lassan felszívódó  szénhidrátot kell adni neki.   

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

�x A gyermeket egyedül hagyni nem szabad!  

�x �$�� �P�H�Q�W���V�]�R�O�J�i�O�D�W�R�W�� �P�L�Q�G�H�Q�� �H�V�]�P�p�O�H�W�Y�H�V�]�W�p�V�V�H�O�� �M�i�U�y�� �K�L�S�R�J�O�L�N�p�P�L�D�� �H�V�H�W�p�Q��
értesíteni  kell.  

�x Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!  

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor  

�x  Tünetek: sok folyadék ivása, gyakori vizelés, fáradtság, bágyadtság  
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�x �$�� �V�]�H�Q�]�R�U�U�D�O�� �P�p�U�W�� �p�U�W�p�N�H�W�� �Y�p�U�F�X�N�R�U�P�p�U�p�V�V�H�O�� �N�H�O�O�� �P�H�J�H�U���V�t�W�H�Q�L����
�*�R�Q�G�R�V�N�R�G�M�X�Q�N���D���E��  �I�R�O�\�D�G�p�N�E�H�Y�L�W�H�O�U���O�����p�V���N�R�Q�]�X�O�W�i�O�M�X�N���D���J�\�H�U�H�N���V�]�•�O�H�L�Y�H�O����
esetleges plusz inzulin  (korrekció) adásáról.  

�x  Inzulinpumpás gyereknél a korrekcióra nem reagáló magas vércukor 
kanülhibára  utal. Ilyenkor gyors kanülcserére van szükség. Ha ez nem 
�N�L�Y�L�W�H�O�H�]�K�H�W�������S�H�Q�Q�H�O���N�H�O�O  1-�����H�J�\�V�p�J���L�Q�]�X�O�L�Q�W���E�H�D�G�Q�L�����V�]�•�O���Y�H�O���H�J�\�H�]�W�H�W�Y�H��  

�x  A gyerek hány �± �D�� �K�i�Q�\�i�V�� �G�L�D�E�p�W�H�V�]�E�H�Q�� �Y�H�V�]�p�O�\�H�V���� �D�� �V�]�•�O���N�H�W�� �D�]�R�Q�Q�D�O��
értesíteni kell. A  második hányás után a gyereket kórházba kell vinni. Ha a 
�V�]�•�O���N���Q�H�P���H�O�p�U�K�H�W���N�����D���J�\�H�U�H�N�H�W  �P�H�Q�W���Y�H�O���N�H�O�O���N�y�U�K�i�]�E�D���Y�L�W�H�W�Q�L��  

�x  A gyerek belázasodik �± �D�� �V�]�•�O���N�H�W�� �N�H�O�O�� �p�U�W�H�V�t�W�H�Q�L���� �D�N�L�N�� �p�U�W�H�M�|�Q�Q�H�N�� �D��
gyerekért. A lázat  azonban addig is csillapítani kell.  

6.4.  Tartós gyógykezelés alatt álló gyermek intézményi nevelése 

Az intézményes óvodai nevelésben való részvétel kötelezettsége alól felmentett gyermek 
�V�]�•�O���M�H�� �V�]�i�P�i�U�D�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �E�L�]�W�R�V�t�W�M�D�� �D�� �W�D�Q�i�F�V�D�G�i�V���� �N�R�Q�]�X�O�W�i�F�L�y�� �O�H�K�H�W���V�p�J�p�W���������������������� �(�0�0�,��
75.§. (5) 

A tartós gyógyekezelés alatt álló gyermek egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi 
szolgáltatóval való kapcsolattartás szabályozása 

Kapcsolattartás formája: 

�x telefon, email, személyes  

�x hetente egy alkalom 

Kapcsolattartó: igazgató, tagintézmények esetében a tagintézmény-�Y�H�]�H�W���N 

Az óvodában a magas ttetlítettzsír tartalmú ételek csökkentésére különös figyelmet fordítunk 
(363/2012 (XII.17.) Kormr.1. melléklet III. cím) 
 
6.5. A dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálata 
 

�x az intézmény dolgozóinak munkaköri alkalmassági vizsgálata a 33/1998. 
���9�,���� ���������� �1�0�� �U�H�Q�G�H�O�H�W�H�� �D�O�D�S�M�i�Q�� �W�|�U�W�p�Q�L�N���� �0�X�Q�N�i�E�D�� �O�p�S�p�V�� �H�O���W�W�� �Y�D�O�D�P�H�Q�Q�\�L��
dolgozó köteles foglalkozás �± egészségügyi vizsgálaton részt venni, az 
intézmény foglalkozás - egészségügyi orvosánál 

�x  az intézmény dolgozóival szemben támasztott egészségügyi követelmény, 
�K�R�J�\���F�V�D�N���H�J�p�V�]�V�p�J�H�V�����I�H�U�W���]�p�V�P�H�Q�W�H�V���i�O�O�D�S�R�W�E�D�Q���i�O�O�K�D�W�Q�D�N���P�X�Q�N�i�E�D 
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�x  �P�L�Q�G�H�Q�N�L�� �V�]�i�P�i�U�D�� �N�|�W�H�O�H�]���� �D�]�� �p�Y�H�Q�N�p�Q�W�L�� �P�X�Q�N�D�� �D�O�N�D�O�P�D�V�V�i�J�L��
�V�]�&�U���Y�L�]�V�J�i�O�D�W�R�Q���Y�D�O�y���U�p�V�]�Y�p�W�H�O 

�x �D�� �Y�L�]�V�J�i�O�D�W�R�Q�� �Y�D�O�y�� �U�p�V�]�Y�p�W�H�O�� �P�H�J�W�D�J�D�G�i�V�D�� �P�H�J�I�H�O�H�O���� �V�]�D�Q�N�F�L�y�N�D�W�� �Y�R�Q�K�D�W��
�P�D�J�D�� �X�W�i�Q�� �D�� �P�X�Q�N�i�O�W�D�W�y�� �U�p�V�]�p�U���O�� ���I�H�O�P�H�Q�W�p�V�� �W�D�U�W�y�V�� �D�O�N�D�O�P�D�W�O�D�Q�V�i�J�� �F�t�P�p�Q����
illetve fegyelmi eljárás elrendelése ) 

�x  minden dolgozónak érvényes egészségügyi könyvvel kell rendelkeznie 
�x  az igazgató nyilvántartást vezet az alkalmazottak vizsgálatra 

�N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J�p�Q�H�N�� �L�G���S�R�Q�W�M�i�U�y�O���� �p�V�� �N�H�]�G�H�P�p�Q�\�H�]�L�� �D�� �Y�L�]�V�J�i�O�D�W�R�Q�� �Y�D�O�y��
részvételt 

�x �������Q�D�S�R�W���P�H�J�K�D�O�D�G�y���P�X�Q�N�i�E�y�O���Y�D�O�y���W�i�Y�R�O�O�p�W�H�W���N�|�Y�H�W���H�Q���D�]���L�V�P�p�W�H�O�W���P�X�Q�N�i�E�D��
�i�O�O�i�V�W�� �P�H�J�H�O���]���H�Q�� �P�L�Q�G�H�Q�� �D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�� �N�|�W�H�O�H�V�� �V�R�U�R�Q�� �N�t�Y�•�O�� �U�p�V�]�W�� �Y�H�Q�Q�L�� �D��
vizsgálaton 

�x  a munkáltató minden olyan esetben kezdeményezhet rendkívüli vizsgálatot, 
amikor a dolgozó munkavégzésével, egészségügyi alkalmasságával 
bizonyíthatóan kétely merül fel 

�x �D���P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L���V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�E�D�Q���P�H�J�K�D�W�i�U�R�]�R�W�W���Y�p�G�����Y�D�J�\���P�X�Q�N�D�U�X�K�i�W���V�D�M�i�W��
�W�H�V�W�L���p�S�V�p�J�p�Q�H�N���P�H�J�y�Y�i�V�D���p�U�G�H�N�p�E�H�Q���P�L�Q�G�H�Q�N�L�Q�H�N���N�|�W�H�O�H�]�����Y�L�V�H�O�Q�L�H 

�x amennyiben a dolgozó lázasan, betegen érkezik a munkába vagy a 
�P�X�Q�N�D�Y�p�J�]�p�V�� �V�R�U�i�Q�� �E�H�W�H�J�V�]�L�N�� �P�H�J���� �D�]�� �y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W���� �N�|�W�H�O�H�V�� �P�H�J�W�H�Q�Q�L�� �D��
�V�]�•�N�V�p�J�H�V���L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�H�N�H�W�����D���G�R�O�J�R�]�y���Q�H�P���i�O�O�K�D�W���P�X�Q�N�i�E�D�����P�H�Q�W�����K�t�Y�i�V�D�� 

�x �K�D�� �D�� �P�X�Q�N�D�K�H�O�\�H�Q�� �E�D�O�H�V�H�W�� �W�|�U�W�p�Q�L�N���� �D�]�� �D�]�W�� �p�V�]�O�H�O���� �V�]�H�P�p�O�\�� �D�]�R�Q�Q�D�O�� �N�|�W�H�O�H�V��
�M�H�O�H�Q�W�H�Q�L���D�]���y�Y�R�G�D���L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�U�H���M�R�J�R�V�X�O�W���Y�H�]�H�W���M�p�Q�H�N���p�V���U�p�V�]�W���Y�H�Q�Q�L���D���V�p�U�•�O�W��
ellátásában.  

�$���I�H�O�Q���W�W���E�D�O�H�V�H�W�H�N�U���O���M�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y���N�p�V�]�•�O�����D�P�H�O�\�Q�H�N���N�L�Y�L�]�V�J�i�O�i�V�i�W���D���P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L���P�H�J�E�t�]�R�W�W��
végzi. 
 
�$�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �P�&�N�|�G�p�V�H�� �V�R�U�i�Q�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N���� �S�H�G�D�J�y�J�X�V�R�N�� �Y�D�O�D�P�L�Q�W�� �H�J�\�p�E�� �D�O�N�D�O�P�D�]�R�W�W�D�N�� �D�]��
�H�J�p�V�]�V�p�J�Y�p�G�H�O�P�•�N���� �Y�D�O�D�P�L�Q�W�� �W�H�V�W�L�� �p�S�V�p�J�•�N�� �Y�p�G�H�O�P�p�U�H�� �Y�R�Q�D�W�N�R�]�y�� �H�O���t�U�i�V�R�N�D�W�� �N�|�W�H�O�H�V�H�N��
betartani. Valamint kötelességük, hogy a gyermek test-lelki egészségének fejlesztése és 
�P�H�J�y�Y�i�V�D���p�U�G�H�N�p�E�H�Q���W�H�J�\�H�Q���P�H�J���P�L�Q�G�H�Q���O�H�K�H�W�V�p�J�H�V���H�U���I�H�V�]�t�W�p�V�W���I�H�O�Y�L�O�i�J�R�V�t�W�i�V�V�D�O�����D���P�X�Q�N�D���p�V��
�E�D�O�H�V�H�W�Y�p�G�H�O�P�L���H�O���t�U�i�V�R�N���E�H�W�D�U�W�i�V�i�Y�D�O�����D���Y�H�V�]�p�O�\�K�H�O�\�]�H�W�H�N���H�O�K�i�U�t�W�i�V�i�Y�D�O�����V�]�•�N�V�p�J�H�V���H�V�H�W�E�H�Q���P�i�V��
szakember bevonásával. 
A gyermekekre vonatkozó óvó-�Y�p�G�����H�O���t�U�i�V�R�N�D�W���D���+�i�]�L�U�H�Q�G���W�D�U�W�D�O�P�D�]�]�D�� 
 
6.6. Az intézmény dolgozóira vonatkozó óvó-�Y�p�G�����H�O���t�U�i�V�R�N 
 

�x �$���W�i�O�D�O�y���N�R�Q�\�K�i�E�D�Q���Y�p�J�]�H�Q�G�����P�X�Q�N�D�����P�R�V�R�J�D�W�i�V�����W�D�N�D�U�t�W�i�V�D�����I�H�U�W���W�O�H�Q�t�W�p�V���D���+�$�&�&�3���p�V��
�D���1�e�%�,�+���V�]�D�E�i�O�\�R�N�Q�D�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���W�|�U�W�p�Q�K�H�W�� 

�x �$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���0�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L���V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�i�E�D�Q���I�R�J�O�D�O�W�D�N���P�L�Q�G�H�Q�N�L�U�H���N�|�W�H�O�H�]�����p�U�Y�p�Q�\�&�H�N 
�x �e�Y�� �H�O�H�M�p�Q�� �p�V�� �D�]�� �~�M�� �G�R�O�J�R�]�y�N�� �W�&�]-és munkavédelmi oktatását minden esetben az 

�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���N�•�O�V�����W�&�]���p�V���P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L���I�H�O�H�O���V�H���W�D�U�W�M�D���P�H�J�� 
�x Az óvoda területén szeszes italt fogyasztani és dohányozni tilos! 
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�x �%�D�O�H�V�H�W�����W�&�]�����E�R�P�E�D�U�L�D�G�y���H�V�H�W�p�Q���D�]�R�Q�Q�D�O���p�U�W�H�V�t�W�H�Q�L���N�H�O�O���D���Y�H�]�H�W���W�� 
 
6.7. Az óvodapedagógusok számára betartandó óvó-�Y�p�G�����H�O�M�i�U�i�V�R�N 
 

�x A lázas, napközben megbetegedett gyermek szüleit haladéktalanul értesíteni kell! 
�x �$���P�L�Q�G�H�Q�Q�D�S�L���W�H�V�W�Q�H�Y�H�O�p�V�W�����N�R�F�R�J�i�V�W�������P�R�]�J�i�V�R�V���M�i�W�p�N�R�N�D�W���D�]���L�G���M�i�U�i�V�Q�D�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q��

a szabadban bonyolítja le. 
�x �6�p�W�i�N�����N�L�V�H�E�E���N�L�U�i�Q�G�X�O�i�V�R�N���D�O�N�D�O�P�i�Y�D�O���D���O�p�W�V�]�i�P�Q�D�N���P�H�J�I�H�O�H�O�����N�t�V�p�U�H�W�U���O���J�R�Q�G�R�V�N�R�G�L�N����

�������J�\�H�U�P�H�N���X�W�i�Q���H�J�\���I�H�O�Q���W�W�� 
�x �.�L�U�i�Q�G�X�O�i�V�R�N�� �D�O�N�D�O�P�i�Y�D�O�� �W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�M�D�� �D�� �V�]�•�O���N�H�W�� �D�]�� �L�Q�G�X�O�i�V�� �p�V�� �p�U�N�H�]�p�V�� �L�G���S�R�Q�W�M�i�U�y�O����

�Y�D�O�D�P�L�Q�W�� �Q�\�L�O�D�W�N�R�]�D�W�E�D�Q�� �D�O�i�t�U�i�V�X�N�N�D�O�� �M�y�Y�i�K�D�J�\�D�W�M�D�� �D�� �V�]�•�O���N�N�H�O�� �E�H�O�H�H�J�\�H�]�p�V�•�N�H�W�� �D�]��
óvoda elhagyására. 

�x �%�H�W�D�U�W�M�D�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�� �W�H�V�W�L�� �p�V�� �H�J�p�V�]�V�p�J�Y�p�G�H�O�P�p�U�H�� �Y�R�Q�D�W�N�R�]�y�� �H�O���t�U�i�V�R�N�D�W���� �H�]�H�N�H�W�� �D��
gyermekek szokásaiba beépíti. 

�x �$�]���H�Q�Q�H�N���P�H�J�I�H�O�H�O�����P�D�J�D�W�D�U�W�i�V�I�R�U�P�i�N�D�W���D���J�\�H�U�P�H�N�H�N�N�H�O���L�V�P�H�U�W�H�W�L�����H�O�Y�i�U�M�D�����D���I�H�M�O�H�W�W�V�p�J��
szintjét dokumentálja. 

�x A pedagógus köteles a rábízott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel 
�N�t�V�p�U�Q�L�����D���E�D�O�H�V�H�W�L���V�]�D�E�i�O�\�R�N�D�W���E�H�W�D�U�W�D�Q�L�����*�\�H�U�P�H�N�F�V�R�S�R�U�W�����U�L�]�H�W�O�H�Q�•�O���Q�H�P���P�D�U�D�G�K�D�W�� 

�x �7�&�]���� �E�R�P�E�D�U�L�D�G�y���� �H�J�\�p�E�� �Y�H�V�]�p�O�\�K�H�O�\�]�H�W�� �H�V�H�W�p�Q�� �N�|�W�H�O�H�V�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�H�W�� �E�L�]�W�R�Q�V�i�J�E�D��
�K�H�O�\�H�]�Q�L�����$�]�R�Q�Q�D�O���p�U�W�H�V�t�W�L���D���Y�H�]�H�W���W�� 

�x Az intézmény területén bármilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megszünteti, ha nem 
�V�L�N�H�U�•�O�����p�U�W�H�V�t�W�L���D���Y�H�]�H�W���W 

�x �$���S�H�G�D�J�y�J�X�V���D���Y�p�G��-�y�Y�y���H�O���t�U�i�V�R�N�Q�D�N���P�H�J�I�H�O�H�O���H�Q���Y�L�K�H�W�L���E�H���D�]���i�O�W�D�O�D���N�p�V�]�t�W�H�W�W�����K�D�V�]�Q�i�O�W��
pedagógiai eszközöket. 

 
6.8. Az igazgató feladata az óvó-�Y�p�G�����H�O�M�i�U�i�V�R�N���V�R�U�i�Q 
 
�$�� �Y�p�G��-�y�Y�y�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�X�P�R�N�� �H�O�N�p�V�]�t�W�p�V�H���� �P�H�J�L�V�P�H�U�p�V�H���� �E�H�W�D�U�W�D�W�i�V�D���� �H�O�p�U�K�H�W���� �K�H�O�\�H�Q�� �Y�D�O�y��
kifüggesztése 

�x Azonnal gondoskodni bármely balesetveszélyes tárgy megjavításáról, esetleg azonnali 
eltávolításáról. 

�x �*�\�H�U�P�H�N�E�D�O�H�V�H�W���H�V�H�W�p�Q���D���P�H�J�I�H�O�H�O�����Q�\�R�P�W�D�W�Y�i�Q�\�R�Q���Q�\�L�O�Y�i�Q�W�D�U�W�i�V�W���Y�H�]�H�W�Q�L�� 
�x Három napon túl gyógyuló gyermekbaleset esetén haladéktalanul kivizsgáltatja, és 

feltárja a kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkerülni a balesetet. A 
vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek 
m�H�J�H�O���]�p�V�H���p�U�G�H�N�p�E�H�Q�����$���V�]�•�N�V�p�J�H�V���L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�H�N�H�W���Y�p�J�U�H���N�H�O�O���K�D�M�W�D�Q�L�� 

�x �/�H�K�H�W���Y�p���W�H�V�]�L���D���V�]�•�O���L���N�|�]�|�V�V�p�J�Q�H�N���D���Y�L�]�V�J�i�O�D�W�E�D�Q���Y�D�O�y���U�p�V�]�Y�p�W�H�O�W�� 
 
Súlyos balesetek estén 

�x �-�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y�H�W���Y�H�V�]���I�H�O�����D���N�L�Y�L�]�V�J�i�O�i�V���E�H�I�H�M�H�]�p�V�H�N�R�U�����G�H���O�H�J�N�p�V���E�E�������Q�D�S�R�Q���E�H�O�•�O�����(�J�\-
�H�J�\���S�p�O�G�i�Q�\�W���P�H�J�N�•�O�G���D���I�H�Q�Q�W�D�U�W�y�Q�D�N�����V�]�•�O���Q�H�N�����H�J�\���S�p�O�G�i�Q�\�W���L�U�D�W�W�i�U�E�D���K�H�O�\�H�]�� 
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�x �$���E�D�O�H�V�H�W���N�L�Y�L�]�V�J�i�O�i�V�i�E�D���E�H�Y�R�Q�M�D���D���P�H�J�I�H�O�H�O�����Y�p�J�]�H�W�W�V�p�J�J�H�O���U�H�Q�G�H�O�N�H�]�����P�X�Q�N�D�Y�p�G�H�O�P�L��
koordinátort. 

�x �0�L�Q�G�H�Q���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y�E�H�Q���O�H�J�D�O�i�E�E���H�J�\�V�]�H�U���W�&�]�U�L�D�G�y�W���K�D�M�W�D�W���Y�p�J�U�H�����7�&�]�U�L�D�G�y���S�U�y�E�D�� 
 
6.9�������5�H�Q�G�N�t�Y�•�O�L���H�V�H�P�p�Q�\�����E�R�P�E�D�U�L�D�G�y���H�V�H�W�p�Q���V�]�•�N�V�p�J�H�V���W�H�H�Q�G���N 

�x �D���J�\�H�U�P�H�N�H�N���D���W�&�]�U�L�D�G�y�Q�D�N���P�H�J�I�H�O�H�O�����P�y�G�R�Q���I�H�O�Q���W�W���N�t�V�p�U���Y�H�O���K�D�J�\�M�i�N���H�O���D�]���p�S�•�O�H�W�H�W 
�x �H�O�V���G�O�H�J�H�V���V�]�H�P�S�R�Q�W���D���J�\�H�U�P�H�N���P�H�Q�W�p�V�H�����D���S�i�Q�L�N���H�O�N�H�U�•�O�p�V�H�����D���I�H�O�•�J�\�H�O�H�W���V�]�D�N�V�]�H�U�&��

és folyamatos biztosítása 
�x �D�P�H�Q�Q�\�L�E�H�Q�� �V�]�•�N�V�p�J�H�V���� �J�R�Q�G�R�V�N�R�G�L�N�� �D�� �S�H�G�D�J�y�J�X�V�� �D�� �V�]�•�O���N���� �J�R�Q�G�Y�L�V�H�O���N��

�p�U�W�H�V�t�W�p�V�p�U���O 
�x a gyermekeket biztos helyen helyezi el (szomszédos önkormányzat, iskola) 
�x �D���N�|�]�P�&�Y�H�]�H�W�p�N�H�N���H�O�]�i�U�i�V�D���N�|�W�H�O�H�]�� 
�x �D���Y�t�]�V�]�H�U�]�p�V�L���K�H�O�\�H�N���V�]�D�E�D�G�G�i���W�p�W�H�O�H�����D�]���H�O�V���V�H�J�p�O�\�Q�\�~�M�W�i�V���P�H�J�V�]�H�U�Y�H�]�p�V�H 
�x rendvédelmi szervek fogadása 
�x �G�|�Q�W���D���V�]�•�N�V�p�J�H�V���W�H�H�Q�G���N�U���O�����p�U�W�H�V�t�W�L���D���I�H�Q�Q�W�D�U�W�y�W�����D���U�H�Q�G���U�V�p�J�H�W�����M�H�O�]�L���D�]���H�V�H�P�p�Q�\�W���D��

közvetlen felettesének. 
 
6.10. Óvó-�Y�p�G�����H�O���t�U�i�V�R�N�����D�P�H�O�\�H�W���D���J�\�H�U�P�H�N�H�N�Q�H�N���P�H�J���N�H�O�O���W�D�U�W�D�Q�L 
 
�$�]���y�Y�R�G�D���P�L�Q�G�H�Q���G�R�O�J�R�]�y�M�i�Q�D�N���I�H�O�D�G�D�W�D���D���J�\�H�U�P�H�N���W�H�V�W�L���p�S�V�p�J�p�Q�H�N���P�H�J���U�]�p�V�H�����p�V���D�]���H�U�N�|�O�F�V�L 
�Y�p�G�H�O�P�p�U���O�� �Y�D�O�y�� �J�R�Q�G�R�V�N�R�G�i�V���� �$�]�� �y�Y�R�G�i�E�D�� �W�|�U�W�p�Q���� �E�H�O�p�S�p�V�W���O�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �M�R�J�V�]�H�U�&��
�H�O�K�D�J�\�i�V�i�L�J�� �W�H�U�M�H�G���� �L�G���E�H�Q���� �W�R�Y�i�E�E�i�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �S�U�R�J�U�D�P�� �U�p�V�]�H�N�p�Q�W�� �N�|�W�H�O�H�]������ �D��
nevelési intézményen kívül tartott foglalkozások, programok ideje alatt. 
 
Az óvodába járó gyermekeknek be kell tartani az alább szabályokat! 

�x �$���E�D�O�H�V�H�W�H�N���P�H�J�H�O���]�p�V�p�U�H���Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���V�]�D�E�i�O�\�R�N 
�x Az óvoda helységeire vonatkozó szabályok 
�x Az udvar használatára vonatkozó szabályok 
�x A séták alkalmára vonatkozó szabályok 
�x A kirándulásokra vonatkozó szabályok 
�x �$���N�•�O�V�����S�U�R�J�U�D�P�R�N�R�Q���Y�D�O�y���U�p�V�]�Y�p�W�H�O�U�H���Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���V�]�D�E�i�O�\�R�N 

 
�$���Q�H�Y�H�O�p�V�L���p�Y���P�H�J�N�H�]�G�p�V�H�N�R�U���p�V���P�L�Q�G�H�Q���Y�H�V�]�p�O�\�W���K�R�U�G�R�]�y���H�V�H�P�p�Q�\���H�O���W�W���D�]���y�Y�y�Q���N���W�X�G�D�W�R�V�t�W�M�i�N��
�D���J�\�H�U�P�H�N�H�N�E�H�Q���D���I�H�Q�W�L���W�H�U�•�O�H�W�H�N�U�H�����D���E�D�O�H�V�H�W�H�N���P�H�J�H�O���]�p�V�p�U�H���V�]�R�O�J�i�O�y 
szabályokat, melyek a csoportnaplóban vannak rögzítve, a Házirendben vannak részletezve. 
 
6.11. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozó rendszabályok  
 
Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 
�L�J�D�]�J�D�W�y���t�U�i�V�R�V���H�Q�J�H�G�p�O�\�p�Y�H�O�����i�W�Y�p�W�H�O�L���H�O�L�V�P�H�U�Y�p�Q�\���H�O�O�H�Q�p�E�H�Q���O�H�K�H�W�����(�N�N�R�U���D���K�D�V�]�Q�i�O�D�W�E�D���Y�H�Y�����D��
�W�i�U�J�\�D�N���p�S�V�p�J�p�p�U�W���D�Q�\�D�J�L�O�D�J���I�H�O�H�O���V�����$�]���H�Q�J�H�G�p�O�\�H�Q���I�H�O���N�H�O�O���W�•�Q�W�H�W�Q�L���D���N�|�O�F�V�|�Q�]�p�V�L���K�D�W�i�U�L�G���W�����$�]��
engedélyt két példányban kell elkészíteni, amelynek egyik példányát iktatni kell. A szakmai 
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�I�H�O�V�]�H�U�H�O�p�V�H�N���� �D�� �V�]�H�P�O�p�O�W�H�W���H�V�]�N�|�]�|�N���� �V�]�H�P�O�p�O�W�H�W�p�V�K�H�]�� �I�H�O�K�D�V�]�Q�i�O�W���D�Q�\�D�J�R�N�� �P�H�J�U�H�Q�G�H�O�p�V�p�U���O�� �D��
�V�]�D�N�P�D�L�� �P�X�Q�N�D�N�|�]�|�V�V�p�J�H�N���� �E�H�V�]�H�U�]�p�V�•�N�U���O�� �D�]�� �L�J�D�]�J�D�W�y-helyettes gondoskodik az igazgató 
engedélyezése után.  
�9�D�J�\�R�Q�Y�p�G�H�O�P�L�� �R�N�R�N�� �P�L�D�W�W�� �D�]�� �•�U�H�V�H�Q�� �K�D�J�\�R�W�W�� �F�V�R�S�R�U�W�V�]�R�E�i�N�D�W���� �|�O�W�|�]���N�H�W�� �]�i�U�Q�L�� �N�H�O�O���� �0�L�Q�G�H�Q��
helyiséghez pótkulcs tartozik, amelyet zárt szekrényben kell tartani.   

�x �$�� �F�V�R�S�R�U�W�V�]�R�E�i�N�� �]�i�U�i�V�i�Q�D�N�� �H�O�O�H�Q���U�]���� �I�H�O�H�O���V�H�� �D�]�� �p�S�•�O�H�W�H�W�� �]�i�U�y�� �P�X�Q�N�D�Y�i�O�O�D�O�y����
akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések áramtalanításáról is, 
�Y�D�O�D�P�L�Q�W�����D�P�H�Q�Q�\�L�E�H�Q���Y�D�Q���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H�Q�����U�L�D�V�]�W�y�����p�O�H�V�t�W�p�V�p�U���O���� 

�x A csoportszobák stb. balesetmentes használhatóságáról, az azokban elhelyezett 
eszközök állapotának vizsgálatáról az ott dolgozó pedagógus gondoskodik.   

�x A csoportszobák használatának rendjét a házirend szabályozza. Fontos 
biztonságos zárhatóságáról, karbantartásáról gondoskodni. 

�x Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A 
�J�\�H�U�P�H�N�� �i�O�W�D�O�� �R�N�R�]�R�W�W�� �N�i�U�R�N�U�y�O�� �D�� �F�V�R�S�R�U�W�E�D�Q�� �G�R�J�R�]�y�� �y�Y�y�Q���� �N�|�W�H�O�H�V�� �D�� �V�]�•�O���W��
értesíteni.   

�x �$���N�•�O�V�����N�D�S�X���]�i�U�i�V�D�����Q�\�L�W�i�V�D���V�]�•�O���N���p�V���D���G�R�O�J�R�]�y�N���I�H�O�D�G�D�W�D���H�J�\�D�U�i�Q�W���� 
 

6.12. Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje  
 
Az intézmény anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is folytathat. Az intézmény 
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról (ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását) - az 
érintett közösségek véleményének kikérésével - az óvodaigazgató dönt.   
�$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���E�p�U�O�H�W�L���V�]�H�U�]���G�p�V�H�L�E�H�Q���N�L���N�H�O�O���N�|�W�Q�L���D�]���p�S�•�O�H�W�E�H�Q���W�D�U�W�y�]�N�R�G�i�V���p�V���D���U�H�Q�G�H�O�W�H�W�p�V�V�]�H�U�&��
�K�D�V�]�Q�i�O�D�W�� �U�H�Q�G�M�p�W�� �p�V�� �L�G�H�M�p�W���� �6�]�H�U�]���G�p�V�E�H�� �N�H�O�O�� �I�R�J�O�D�O�Q�L�� �D�� �U�R�Q�J�i�O�i�V�R�N�N�D�O�� �M�i�U�y�� �V�]�D�E�i�O�\�R�N�D�W�� �L�V����
�.�i�U�W�p�U�t�W�p�V�L���N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J�E�H�Q���N�H�O�O���P�H�J�i�O�O�D�S�R�G�Q�L���D���E�p�U�E�H���Y�H�Y�����I�p�O�O�H�O�� �$�P�H�Q�Q�\�L�E�H�Q���D���E�p�U�E�H���Y�H�Y�����D��
�E�p�U�O�H�W�L���G�t�M���N�L�I�L�]�H�W�p�V�p�W���H�O�P�X�O�D�V�]�W�D�Q�i���D�]�R�Q�Q�D�O���P�H�J���N�H�O�O���W�H�Q�Q�L���D���M�R�J�V�]�D�E�i�O�\�E�D�Q���H�O���t�U�W���O�p�S�p�V�H�N�H�W���D���G�t�M��
�E�H�K�D�M�W�i�V�D�� �p�U�G�H�N�p�E�H�Q���� �� �$�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �K�H�O�\�L�V�p�J�H�L�W�� �H�J�\�H�V�� �H�V�H�W�H�N�E�H�Q�� �i�W�� �O�H�K�H�W�� �H�Q�J�H�G�Q�L�� �N�|�]�p�U�G�H�N�&��
célokra (felettes szerv, egyházi rendezv�p�Q�\�����V�W�E���������G�H���i�O�O�D�J�P�H�J�y�Y�i�V���P�L�D�W�W���D���V�]�H�U�]���G�p�V�H�N�H�W���H�E�E�H�Q��
az esetben is meg kell kötni. Rendezvényeken, ünnepélyeken gondoskodni kell arról, hogy 
idegen személyek az óvoda épületében öncélúan ne járkálhassanak. 
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7. A GYERMEKEK JOGAI ÉS KÖTELESSÉGEI  

A nemzeti köznevelési törvény 45-46.§-a szabályozza a gyermekek jogait és kötelességeit. Az 
intézménynek meg kell teremtenie a jogok érvényesülésének, és a kötelezettségek teljesítésének 
feltételeit.  

7.1. A gyermek távolmaradásának, mulasztásának igazolása 

�x �K�D�� �D�� �V�]�•�O���� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�p�W�� �E�i�U�P�H�O�\�� �H�O���U�H�� �O�i�W�K�D�W�y�� �R�N�� �P�L�D�W�W�� �Q�H�P�� �N�t�Y�i�Q�M�D��
�y�Y�R�G�i�E�D�� �K�R�]�Q�L���� �O�H�J�D�O�i�E�E�� �H�O���]���� �Q�D�S�� ���������� �y�U�i�L�J�� �W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�Q�L�� �N�H�O�O�� �D�]��
óvodapedagógust 

�x �D���J�\�H�U�P�H�N���p�W�N�H�]�p�V�H���D���K�L�i�Q�\�]�i�V�W���P�H�J�H�O���]�����Q�D�S�������������y�U�i�L�J���P�R�Q�G�K�D�W�y���O�H���p�V��
�M�H�O�H�Q�W�K�H�W�����Y�L�V�V�]�D 

�x �K�D���D���J�\�H�U�P�H�N���W�i�Y�R�O�P�D�U�D�G�i�V�D���H�O���U�H���Q�H�P���O�i�W�Kató, azt a távolmaradás napján 
9 óráig be kell jelenteni. (�&�V�D�N�� �H�E�E�H�Q�� �D�]�� �H�V�H�W�E�H�Q�� �D�]�� �H�E�p�G�� �H�O�Y�L�K�H�W���� �D��
konyháról!) 

�x ha a gyermek, betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható 
ismét óvodába 

7.2. A térítési díj fizetésére vonatkozó rendelkezések 

�$���V�]�•�O���N�����D���J�\�H�U�P�H�N�•�N���i�O�W�D�O���L�J�p�Q�\�E�H���Y�H�W�W���p�W�N�H�]�p�V�p�U�W���W�p�U�t�W�p�V�L���G�t�M�D�W���N�|�W�H�O�H�V�H�N���I�L�]�H�W�Q�L�����D���I�H�Q�Q�W�D�U�W�y��
által megállapított összegben. 

�x a térítési díj befizetése minden hónap második hetén, banki utalásos 
formában történik 

�x �D���E�H���Q�H�P���M�H�O�H�Q�W�H�W�W���K�L�i�Q�\�]�i�V���H�V�H�W�p�Q���D���V�]�•�O�����D���W�p�U�t�W�p�V�L���G�t�M���Y�L�V�V�]�D�I�L�]�H�W�p�V�p�U�H��
nem tarthat igényt 

�x �D�]�� �p�W�N�H�]�p�V�L�� �W�p�U�t�W�p�V�L�� �G�t�M�� �F�V�|�N�N�H�Q�W�p�V�p�W�� �D�� �V�]�•�O���� �N�p�U�K�H�W�L���� �D�� �P�H�J�I�H�O�H�O����
dokumentumok alapján, illetve a család anyagi helyzetére való tekintettel 
kedvezményes étkezésben részesülhet a gyermek 

�x a kérelmeket az intézmény fenntartója bírálja el 

7.3. Rendszeres egészségügyi ellátás rendje 

�x �$�]�� �y�Y�R�G�i�E�D�� �M�i�U�y�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �W�L�V�]�W�D�V�i�J�L�� �Y�L�]�V�J�i�O�D�W�i�W�� �D�� �Y�p�G���Q������ �D��
�J�\�H�U�P�H�N�I�R�J�i�V�]�D�W�L�� �V�]�&�U�p�V�W�� �D�� �N�L�M�H�O�|�O�W�� �I�R�J�R�U�Y�R�V�� �O�i�W�M�D�� �H�O�� �H�O���U�H�� �H�J�\�H�]�W�H�W�H�W�W��
�L�G���S�R�Q�W�E�D�Q���� �$�]�� �y�Y�R�G�D�� �P�&�N�|�G�p�V�H�� �V�R�U�i�Q�� �D�]�� �È�O�O�D�P�L�� �1�p�S�H�J�p�V�]�V�p�J�•�J�\�L�� �p�V��
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Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat szigorúan be kell 
�W�D�U�W�D�Q�L���� �$�� �N�|�W�H�O�H�]���� �Y�p�G���R�O�W�i�V�R�N�� �D�]�� �y�Y�R�G�i�E�D�Q�� �Q�H�P�� �D�G�K�D�W�y�N�� �E�H���� �$�]��
óvodalátogatás feltételeit a Házirend tartalmazza.  
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8. EGYÉB RENDELKEZÉSEK  

8.1. A hiva�W�D�O�L���W�L�W�R�N���P�H�J���U�]�p�V�H���� 

 Minden munkavállaló köteles a hivatali titkot megtartani, nem közölhet illetéktelen személlyel 

olyan adatokat, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és 

amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

�$�P�H�Q�Q�\�L�E�H�Q���D�G�R�W�W���H�V�H�W�E�H�Q���� �M�R�J�V�]�D�E�i�O�\�E�D�Q���H�O���t�U�W���D�G�D�W�V�]�R�O�J�i�O�W�D�W�i�V�L���N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J���Q�H�P���i�O�O���I�H�Q�Q����

�Q�H�P�� �D�G�K�D�W�y�� �I�H�O�Y�L�O�i�J�R�V�t�W�i�V�� �D�]�R�N�E�D�Q�� �D�� �N�p�U�G�p�V�H�N�E�H�Q���� �P�H�O�\�H�N�� �K�L�Y�D�W�D�O�L�� �W�L�W�R�N�Q�D�N�� �P�L�Q���V�•�O�Q�H�N���� �p�V��

amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi 

�Y�p�W�V�p�J�Q�H�N���P�L�Q���V�•�O�����$�]���y�Y�R�G�D���Y�D�O�D�P�H�Q�Q�\�L���G�R�O�J�R�]�y�M�D���N�|�W�H�O�H�V���D���W�X�G�R�P�i�V�i�U�D���M�X�W�R�W�W���K�L�Y�D�W�D�O�L���W�L�W�N�R�W��

�P�H�J���U�L�]�Q�L������ 

�Ï�Y�R�G�i�Q�N�E�D�Q���K�L�Y�D�W�D�O�L���W�L�W�R�N�Q�D�N���P�L�Q���V�•�O�Q�H�N���D���N�|�Y�H�W�N�H�]���N������ 

�x �D�P�L�W���D���M�R�J�V�]�D�E�i�O�\���D�Q�Q�D�N���P�L�Q���V�t�W���� 

�x a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

�x �D���J�\�H�U�P�H�N�H�N���p�V���D���V�]�•�O���N���V�]�H�P�p�O�\�L�V�p�J�L���M�R�J�D�L�K�R�]���I�&�]���G�����D�G�D�W�R�N���� 

�x �W�R�Y�i�E�E�i�����D�P�L�W���D�]���y�Y�R�G�D���Y�H�]�H�W���M�H���D�]���D�G�R�W�W���•�J�\�����Y�D�J�\���D���]�D�Y�D�U�W�D�O�D�Q���P�&�N�|�G�p�V���E�L�]�W�R�V�t�W�i�V�D����
�L�O�O�H�W�Y�H���D�]���y�Y�R�G�D���M�y���K�t�U�Q�H�Y�p�Q�H�N���P�H�J���U�]�p�V�H���p�U�G�H�N�p�E�H�Q���Y�H�]�H�W���L���X�W�D�V�t�W�i�V�E�D�Q���t�U�i�V�E�D�Q���D�Q�Q�D�N��
�P�L�Q���V�t�W������ 

8.2. Mobiltelefon használatának szabályozása  
 
A saját mobiltelefon használatához joga van a dolgozónak, de az a munkáját negatív módon 
nem befolyásolhatja.  
 
�$���P�R�E�L�O�W�H�O�H�I�R�Q���P�X�Q�N�D�L�G���E�H�Q���W�|�U�W�p�Q�����K�D�V�]�Q�i�O�D�W�i�Q�D�N���V�]�D�E�i�O�\�D�L���� 

�x �D�]�� �y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V���� �G�D�M�N�D���� �S�H�G�D�J�y�J�L�D�L�� �D�V�V�]�L�V�]�W�H�Q�V�� �D�� �P�R�E�L�O�W�H�O�H�I�R�Q�W�� �D�� �N�|�W�H�O�H�]����
órájában csak lehalkított üzemmódban használhatja és azzal a csoport munkáját 
nem zavarhatja  

�x a gyermekek között tartózkodás ideje alatt a mobiltelefonról csoportban hívást 
nem kezdeményezhet  

�x �D�]���H�O�P�X�O�D�V�]�W�R�W�W���K�t�Y�i�V�R�N�U�D���D���P�X�Q�N�D�N�|�]�L���V�]�•�Q�H�W�E�H�Q���U�H�D�J�i�O�M�R�Q���D�]���y�Y�y�Q������ 
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�x  SMS és messenger  írása a gyermekek között nem megengedett  

�x �W�H�O�H�I�R�Q�i�O�Q�L�� �D�N�N�R�U�� �O�H�K�H�W���� �K�D�� �D�� �F�V�R�S�R�U�W�� �V�]�H�P�p�O�\�L�� �H�O�O�i�W�R�W�W�V�i�J�D�� �H�]�� �L�G���� �D�O�D�W�W�� �W�H�O�M�H�V��
biztonsággal megoldott  

�x �P�R�E�L�O�W�H�O�H�I�R�Q�M�i�Q�D�N�� �D�� �V�]�i�P�i�W�� �D�� �V�]�•�O���Q�H�N�� �V�D�M�i�W�� �E�H�O�i�W�i�V�D�� �V�]�H�U�L�Q�W�� �P�H�J�D�G�K�D�W�M�D�� �D��
�G�R�O�J�R�]�y�����G�H���F�V�D�N���D���I�H�Q�W�L���I�H�O�W�p�W�H�O�H�N�N�H�O���K�D�V�]�Q�i�O�K�D�W�M�D���P�X�Q�N�D�L�G���E�H�Q�� 

�x mobiltelefont a csoportszobában feszültség alá helyezni szigorúan tilos  
 

Mobiltelefon használatának e szabályai alól kivételt képeznek az alábbi munkakörök 
�E�H�W�|�O�W���L���� 

�x igazgató 

�x tagóvoda-�Y�H�]�H�W���N 

�0�X�Q�N�D�L�G���E�H�Q���E�i�U�P�H�O�\�L�N���N�|�]�|�V�V�p�J�L���R�O�G�D�O���K�D�V�]�Q�i�O�D�W�D���W�L�O�R�V�� 

�����������$���V�]�•�O���L���S�D�Q�D�V�]�R�N���N�H�]�H�O�p�V�H 

�$�� �V�]�•�O���N�� �p�V�]�U�H�Y�p�W�H�O�H�L�N�H�W���� �M�D�Y�D�V�O�D�W�D�L�N�D�W�� �V�]�y�E�D�Q���� �Y�D�J�\�� �t�U�i�V�E�D�Q�� �D�� �+�i�]�L�U�H�Q�G�E�H�Q�� �V�]�D�E�i�O�\�R�]�R�W�W�D�N��
�D�O�D�S�M�i�Q�� �H�O���V�]�|�U�� �D�� �F�V�R�S�R�U�W�E�D�Q�� �G�R�O�J�R�]�y�� �y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�V�D�O���� �H�J�\�H�]�W�H�V�V�p�N���� �(�]�W�� �N�|�Y�H�W���H�Q��
fordulhatnak az intézmény igazgatójához. A igazgató 30 napon belül az írásban benyújtott 
panaszokra, észrevételekre írásban válaszol.  

8.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek rézére   

�$���W�H�O�H�Y�t�]�L�y�����D���U�i�G�L�y�����D�]���t�U�R�W�W���V�D�M�W�y���N�p�S�Y�L�V�H�O���L�Q�H�N���D�G�R�W�W���P�L�Q�G�H�Q�Q�H�P�&���I�H�O�Y�L�O�i�J�R�V�t�W�i�V���Q�\�L�O�D�W�N�R�]�D�W�Q�D�N��
�P�L�Q���V�•�O������ 

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az óvoda dolgozóinak az alábbi 
�V�]�D�E�i�O�\�R�N���E�H�W�D�U�W�i�V�D���P�H�O�O�H�W�W���N�H�O�O���H�O���V�H�J�t�W�H�Q�L�•�N������ 

�x �$�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�W�� �p�U�L�Q�W���� �N�p�U�G�p�V�H�N�E�H�Q�� �D�� �W�i�M�p�N�R�]�W�D�W�i�V�U�D���� �L�O�O�H�W�Y�H�� �Q�\�L�O�D�W�N�R�]�D�W�D�G�i�V�U�D�� �D�]��
�y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W�����Y�D�J�\���D�]���i�O�W�D�O�D���H�V�H�W�H�Q�N�p�Q�W���P�H�J�E�t�]�R�W�W���V�]�H�P�p�O�\���M�R�J�R�V�X�O�W���� 

�x Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak 
udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon.   

�x �$���N�|�]�|�O�W���D�G�D�W�R�N���V�]�D�N�V�]�H�U�&�V�p�J�p�p�U�W���p�V���S�R�Q�W�R�V�V�i�J�i�p�U�W�����D���W�p�Q�\�H�N���R�E�M�H�N�W�t�Y���L�V�P�H�U�W�H�W�p�V�p�p�U�W���D��
nyilatkozó felel.  

�x A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 
titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az óvoda jó hírnevére és érdekeire.  
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�x Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 
�L�G���H�O���W�W�L�� �Q�\�L�O�Y�i�Q�R�V�V�i�J�U�D�� �K�R�]�D�W�D�O�D�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �W�H�Y�p�N�H�Q�\�V�p�J�p�E�H�Q���� �P�&�N�|�G�p�V�p�E�H�Q�� �]�D�Y�D�U�W����
�D�Q�\�D�J�L���Y�D�J�\���H�U�N�|�O�F�V�L���N�i�U�W���R�N�R�]�Q�D�����W�R�Y�i�E�E�i���R�O�\�D�Q���N�p�U�G�p�V�H�N�U���O�����D�P�H�O�\�H�N�Q�p�O���D���G�|�Q�W�p�V���Q�H�P��
a nyila�W�N�R�]�D�W�W�H�Y�����K�D�W�i�V�N�|�U�p�E�H���W�D�U�W�R�]�L�N���� 

�x �$���Q�\�L�O�D�W�N�R�]�D�W�W�H�Y���Q�H�N���M�R�J�D���Y�D�Q���D�U�U�D�����K�R�J�\���D���Y�H�O�H���N�p�V�]�t�W�H�W�W���U�L�S�R�U�W���N�p�V�]���D�Q�\�D�J�i�W���D���N�|�]�O�p�V��
�H�O���W�W���P�H�J�L�V�P�H�U�M�H�����.�p�U�K�H�W�L���D�]���~�M�V�i�J�t�U�y�W�����U�L�S�R�U�W�H�U�W�����K�R�J�\���D�]���D�Q�\�D�J�Q�D�N���D�]�W���D���U�p�V�]�p�W�����D�P�H�O�\��
�D�]���y���V�]�D�Y�D�L�W���W�D�U�W�D�O�P�D�]�]�D�����N�|�]�O�p�V���H�O���W�W���Y�H�O�H���H�J�\�H�]�W�H�V�V�H���� 

  8.5. Az udvar használati rendje  

�x Az óvoda udvarán az óvodás gyermek csak óvodapedagógusi felügyelettel 
�W�D�U�W�y�]�N�R�G�K�D�W���� �D�]�� �R�W�W�� �O�p�Y���� �M�i�W�p�N�R�N�D�W���� �O�p�W�H�V�t�W�P�p�Q�\�H�N�H�W�� �F�V�D�N�� �y�Y�R�G�D�S�H�G�D�J�y�J�X�V�L��
felügyelettel használhatja.   

�x Az óvoda udvara nem nyilvános játszótér, az óvodával jogviszonyban nem álló 
személyek nem használhatják. Kivételt képeznek az intézmény által szervezett 
családi rendezvények   

  8.6. A fénymásolás szabályai 

�x �$�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H�Q�� �D�� �V�]�D�N�P�D�L�� �P�X�Q�N�i�Y�D�O�� �|�V�V�]�H�I�•�J�J���� �D�Q�\�D�J�R�N�� �I�p�Q�\�P�i�V�R�O�i�V�D��
térítésmentesen történhet (igazgató engedélyével).  

�x A fénymásolót a pedagógiai asszisztensen, illetve az óvodapedagógusokon kívül 
�D�]���y�Y�R�G�D�Y�H�]�H�W�����i�O�W�D�O���P�H�J�E�t�]�R�W�W���V�]�H�P�p�O�\���N�H�]�H�O�K�H�W�L���� 

 8.7. A számítógép használatának szabályai  

Az �L�U�R�G�i�E�D�Q���O�p�Y�����V�]�i�P�t�W�y�J�p�S�H�W���± miután az alkalmazottakra vonatkozó személyes adatokat is 
tartalmaz �± csak az óvoda igazgatója, helyettese, a tagóvoda-�Y�H�]�H�W���N és az óvodapedagógus 
szakmai munkájának felkészülése céljából használhatja. A dajkák és pedagógiai asszisztens 
munkájukkal összefüggésben, térítésmentesen használhatják. 

Az Ovikréta rendszer bevezetése miatt csoportonként egy laptopot használatba kapnak az 
óvodapedagógusok, amelyet ketten közösen használnak.  

8.8.  A kiadmányozás szabályozása  

�$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\���H�J�p�V�]�p�U�H���Y�R�Q�D�W�N�R�]�y���N�L�D�G�P�i�Q�\�R�]�i�V�U�D�����D���N�L�D�G�P�i�Q�\�R�N���W�R�Y�i�E�E�N�•�O�G�K�H�W���V�p�J�p�Q�H�N���p�V��
�L�U�D�W�W�i�U�D�]�i�V�i�Q�D�N���H�Q�J�H�G�p�O�\�H�]�p�V�p�U�H���D�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W�����M�R�J�R�V�X�O�W���� 

�x kiadmányozza �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �P�&�N�|�G�p�V�p�Y�H�O�� �|�V�V�]�H�I�•�J�J���� �M�H�O�H�Q�W�p�V�H�N�H�W���� �N�|�O�W�V�p�J�Y�H�W�p�V�H�N�H�W����
�E�H�V�]�i�P�R�O�y�N�D�W�����W�H�U�Y�H�N�H�W�����D���K�D�W�i�V�N�|�U�p�E�H���W�D�U�W�R�]�y���E�H�O�V�����V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�R�N�D�W���p�V���X�W�D�V�t�W�i�V�R�N�D�W�� 
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�x �D�]�� �|�Q�N�R�U�P�i�Q�\�]�D�W�W�D�O�� �W�|�U�W�p�Q���� �H�J�\�•�W�W�P�&�N�|�G�p�V�� �N�D�S�F�V�i�Q�� �D�� �O�H�Y�H�O�H�N�H�W���� �I�H�O�W�H�U�M�H�V�]�W�p�V�H�N�H�W�� �p�V��
egyéb tájékoztatókat  

�x �D�� �P�X�Q�N�i�O�W�D�W�y�L���� �N�|�W�H�O�H�]�H�W�W�V�p�J�Y�i�O�O�D�O�i�V�L�� �p�V�� �X�W�D�O�Y�i�Q�\�R�]�i�V�L�� �M�R�J�N�|�U�U�H�O�� �|�V�V�]�H�I�•�J�J���� �G�|�Q�W�p�V�H�N��
iratait  

�x �D�]���H�O���L�U�i�Q�\�]�D�W-módosításokat  

�x rendszerese statisztikai jelentéseket  

�x �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �E�H�O�V���� �K�D�V�]�Q�i�O�D�W�i�U�D�� �N�p�V�]�•�O�W�� �M�H�J�\�]���N�|�Q�\�Y�H�N�H�W���� �K�D�W�i�U�R�]�D�W�R�N�D�W����
tájékoztatókat  

�x �D���V�]�D�N�L�J�D�]�J�D�W�i�V�L���p�V���V�]�D�N�K�D�W�y�V�i�J�L���V�]�H�U�Y�H�N���Y�H�]�H�W���L���U�p�V�]�p�U�H���F�t�P�]�H�W�W���L�U�D�W�R�N�D�W�� 

�x �y�Y�R�G�D�L�� �E�H�V�]�i�P�R�O�y�N�D�W���� �P�X�Q�N�D�W�H�U�Y�H�N�H�W���� �p�Y�H�V�� �H�O�O�H�Q���U�]�p�V�L�� �W�H�U�Y�H�N�H�W�� �p�V�� �p�U�W�p�N�H�O�p�V�H�N��
dokumentumait  

Az igazgató távollétében illetve akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az 
intézményigazgató-helyettes, illetve a tagóvoda-�Y�H�]�H�W��. Jogosultak az azonnali intézkedéseket 
tartalmazó és rendkívüli eseményre vonatkozó ügyiratokat kiadmányozni, jelezve a 
dokumentumon a helyettesítés tényét. A kiadmányozásról köteles beszámolni az 
�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�Y�H�]�H�W���Q�H�N���� 

�$�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�� �•�J�\�L�Q�W�p�]�p�V�p�Y�H�O�� �N�D�S�F�V�R�O�D�W�E�D�Q�� �N�H�O�H�W�N�H�]���� �•�J�\�L�U�D�W�R�N�Q�D�N�� �D�]�� �D�O�i�E�E�L�D�N�D�W�� �N�H�O�O��
tartalmazniuk:  

�x az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, e-mail cím)  

�x az irat iktatószáma  

�x az ügyintézés helye, ideje  

�x az irat aláírójának neve, beosztása.  

�$���N�L�D�G�P�i�Q�\���M�R�E�E���I�H�O�V�����U�p�V�]�p�E�H�Q���D���N�|�Y�H�W�N�H�]���N�H�W���N�H�O�O���I�H�O�W�•�Q�W�H�W�Q�L���� 

�x az irat tárgya  

�x esetleges hivatkozási szám  

o  �D�]�W���D�]���L�O�O�H�W�p�N�H�V���N�L�D�G�P�i�Q�\�R�]�y���V�D�M�i�W���N�H�]�&�O�H�J���D�O�i�t�U�M�D�����p�V���D�O�i�t�U�i�V�D���P�H�O�O�H�W�W��
�D���V�]�H�U�Y���K�L�Y�D�W�D�O�R�V���E�p�O�\�H�J�]���O�H�Q�\�R�P�D�W�D���V�]�H�U�H�S�H�O�����Y�D�J�\�� 
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o  �D���N�L�D�G�P�i�Q�\�R�]�y���Q�H�Y�H���P�H�O�O�H�W�W���D�]���Ä�V�����N���´���M�H�O�]�p�V���V�]�H�U�H�S�H�O�����D���K�L�W�H�O�H�V�t�W�p�V�U�H��
felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, továbbá a 
felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 
�E�p�O�\�H�J�]���O�H�Q�\�R�P�D�W�D���V�]�H�U�H�S�H�O�� 

A kiadványokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadványként lehet elküldeni.  

�����������$�]���L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H�Q���W�|�U�W�p�Q�����G�R�K�i�Q�\�]�i�V���V�]�D�E�i�O�\�R�]�i�V�D  

 �$���Q�H�P���G�R�K�i�Q�\�]�y�N���Y�p�G�H�O�P�p�U���O���p�V���D���G�R�K�i�Q�\�W�H�U�P�p�N�H�N���I�R�J�\�D�V�]�W�i�V�i�Q�D�N���H�J�\�H�V���V�]�D�E�i�O�\�D�L�U�y�O���V�]�y�O�y��
1999. évi XLII. törvény rendelkezéseinek értelmében az életkoruknál fogva különös védelmet 
�L�J�p�Q�\�O�����J�\�H�U�P�H�N�H�N���Y�p�G�H�O�P�H���p�U�G�H�N�p�E�H�Q���D�]���y�Y�R�G�i�E�D�Q���W�H�O�M�H�V���G�R�K�i�Q�\�]�i�V�L���W�L�O�D�O�R�P���Y�D�Q��érvényben, 
�D�]�D�]�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�E�H�Q�� �Q�H�P�� �M�H�O�|�O�K�H�W���� �N�L�� �G�R�K�i�Q�\�]�y�K�H�O�\���� �$�� �G�R�K�i�Q�\�]�i�V�L�� �W�L�O�D�O�R�P�� �W�p�Q�\�p�W�� �D�]��
�y�Y�R�G�i�E�D�Q�� �V�]�H�P�E�H�W�&�Q���� �P�y�G�R�Q���� �W�L�O�W�y�� �W�i�E�O�i�Y�D�O���� �L�O�O�H�W�Y�H�� �S�L�N�W�R�J�U�D�P�P�D�O�� �P�H�J�� �N�H�O�O�� �M�H�O�|�O�Q�L���� �$�� �W�H�O�M�H�V��
dohányzási tilalom azt jelenti, hogy az óvoda épületének egyetlen helyiségében, valamint az 
�L�Q�W�p�]�P�p�Q�\�K�H�]�� �W�D�U�W�R�]�y�� �N�•�O�V���� �W�H�U�•�O�H�W�H�Q�� ���S�O���� �X�G�Y�D�U���� �V�H�P�� �O�H�K�H�W�� �G�R�K�i�Q�\�]�y�� �K�H�O�\�H�W�� �N�L�M�H�O�|�O�Q�L�� �D�N�i�U��
�K�D�V�]�Q�i�O�M�i�N�� �D�� �J�\�H�U�P�H�N�H�N�� �D�N�i�U�� �Q�H�P���� �$�� �W�|�U�Y�p�Q�\�� �E�H�W�D�U�W�i�V�D�� �D�� �G�R�O�J�R�]�y�� �N�|�W�H�O�H�V�V�p�J�H���� �$�]�� �H�O���t�U�i�V��
megszegése és tettenérés esetén a dolgozó vállalja a felel���V�V�p�J�H�W�����D���E�•�Q�W�H�W�p�V���N�L�I�L�]�H�W�p�V�p�W�� 

Kulcskezelési Szabályzat 

A szabályzat kiadásának célja: 

A kulcsok tárolási, kiadási- és visszavételi rendjének szabályozása. 

A kulcshasználatra jogosultak körének meghatározása. 

�$���N�•�O�|�Q�O�H�J�H�V���H�V�H�W�H�N�E�H�Q���W�H�H�Q�G�����L�Q�W�p�]�N�H�G�p�V�H�N���V�]�D�E�i�O�\�R�]�i�V�D�� 

 

�$�� �Y�D�J�\�R�Q�Y�p�G�H�O�P�L�� �H�O���t�U�i�V�R�N�� �D�O�D�S�M�i�Q�� �D�]�� �y�Y�R�G�D�� �N�X�O�F�V�N�H�]�H�O�p�V�p�Q�H�N�� �U�H�Q�G�M�p�W�� �D�]�� �D�O�i�E�E�L�D�N�� �V�]�H�U�L�Q�W��

szabályozom: 

 

I. A kulcskezelési általános szabályok: 

 

Az óvoda bejáratának kulcsát a dajka, a pedagógiai asszisztens, az óvodapedagógusok tartják 

�U�H�Q�G�H�O�W�H�W�p�V�V�]�H�U�&�H�Q���P�D�J�X�N�Q�i�O���� 

A kulcsok kiadását és visszavételezését az erre rendszeresített füzetbe nyilván kell tartani. 

 

II.  A kulcsok átvételére jogosultság: 
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�$�]���y�Y�R�G�D���Y�H�]�H�W���M�H���Q�\�L�O�D�W�N�R�]�K�D�W���F�V�D�N���D���N�X�O�F�V�R�N���i�W�D�G�K�D�W�y�V�i�J�i�U�y�O�����$�]���i�W�Y�p�W�H�O�U�H���M�R�J�R�V�X�O�W�V�i�J�R�W���D�]��

igazgató határozza meg minden alkalommal, egyéni esetelbírálás alapján. 

 

III.  Tartalék kulcsok, rendkívüli esetek: 

 

Külön kell tárolni az egyes helyiségek kulcsairól készült másolatokat, (címkével ellátva) az ún. 

"tartalék" - �Y�D�J�\���W�&�]�L��- kulcsokat. 

A tartalékkulcs felvétele csak rendkívüli esemény bekövetkezésekor engedélyezett. 

 

IV.  Intézmény dolgozóinak kötelességei: 

 

- A kulcsok felvételére és leadására vonatkozó szabályok betartása. 

- �$���N�X�O�F�V�R�N�N�D�O���W�|�U�W�p�Q�����Y�L�V�V�]�D�p�O�p�V�H�N���P�H�J�D�N�D�G�i�O�\�R�]�i�V�D�� 

- A tudomásukra juto�W�W���V�]�D�E�i�O�\�W�D�O�D�Q�V�i�J�Q�D�N�����Y�L�V�V�]�D�p�O�p�V�Q�H�N���Y�H�]�H�W���M�•�N���I�H�O�p���W�|�U�W�p�Q�����M�H�O�H�Q�W�p�V�H�� 

 

V. Egyéb rendelkezések: 

 

- �$���K�H�O�\�L�V�p�J�H�N���V�]�D�E�i�O�\�R�V���]�i�U�i�V�i�p�U�W�����i�O�W�D�O�i�Q�R�V���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�����i�U�D�P�W�D�O�D�Q�t�W�i�V�����D�E�O�D�N�R�N���V�W�E�������D�]���R�W�W��

dolgozók �p�V���D���P�L�Q�G�H�Q�N�R�U���G�p�O�X�W�i�Q�R�V���G�D�M�N�D���p�V���D���S�H�G�D�J�y�J�L�D�L���D�V�V�]�L�V�]�W�H�Q�V�����D���I�H�O�H�O���V�H�N. 

- �$�]���p�S�•�O�H�W���W�H�O�M�H�V���]�i�U�i�V�i�W���p�V���D�Q�Q�D�N���H�O�O�H�Q���U�]�p�V�p�W���D���P�L�Q�G�H�Q�N�R�U���G�p�O�X�W�i�Q�R�V���1�2�.�6-os dolgozó végzi, 

�D�]�p�U�W���W�H�O�M�H�V���I�H�O�H�O���V�V�p�J�H�W���Y�i�O�O�D�O�� 

- �$�]���y�Y�R�G�D���N�X�O�F�V�D�L�p�U�W���W�H�O�M�H�V���I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O���W�D�U�W�R�]�L�N���P�L�Q�G�H�Q�N�L�����D�N�L���N�X�O�F�V�R�W���K�D�V�]�Q�i�O�� 

 

 

�$�� �I�H�Q�W�L�H�N�� �E�H�W�D�U�W�i�V�D�� �P�L�Q�G�H�Q�� �y�Y�R�G�D�L�� �G�R�O�J�R�]�y�� �U�p�V�]�p�U�H�� �N�|�W�H�O�H�]������ �D�P�H�O�\�p�U�W�� �H�U�N�|�O�F�V�L�� �p�V�� �D�Q�\�D�J�L��

�I�H�O�H�O���V�V�p�J�J�H�O���W�D�U�W�R�]�L�N�� 

 

 

9. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK  

Jelen szerv�H�]�H�W�L�� �p�V�� �P�&�N�|�G�p�V�L�� �V�]�D�E�i�O�\�]�D�W�� �N�L�W�H�U�M�H�G�� �D�]�� �L�Q�W�p�]�P�p�Q�Q�\�H�O�� �M�R�J�Y�L�V�]�R�Q�\�E�D�Q�� �i�O�O�y�N�U�D�� �p�V��
mindazon személyekre (a rájuk vonatkozó rendelkezések erejéig), akik belépnek az 
intézménybe. 






















































