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ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK 

Bevezet®s 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny szerint a kºznevel®si int®zm®ny mŤkºd®s®re, belsŖ ®s 

k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· rendelkez®seket a Szervezeti MŤkºd®si Szab§lyzat (a 

tov§bbiakban SZMSZ) hat§rozza meg. 
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A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat c®lja , hogy: 

Å meg§llap²tsa a Pillang· čvoda mŤkºd®s®nek szab§lyait, a jogszab§lyok §ltal biztos²tott 

keretek kºzºtt, illetŖleg azokban a k®rd®sekben, amelyeket nem rendeznek 

jogszab§lyok. 

Å a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, valamint A 2023. ®vi LII. 

tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l ®s A Korm§ny 401/2023. (VIII. 30.) Korm. 

rendelete a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l: 

Å  ®rv®nyre juttat§sa,  

Å az int®zm®ny jogszerŤ mŤkºd®s®nek biztos²t§sa,  

Å a zavartalan mŤkºd®s garant§l§sa,  

Å a gyermeki jogok ®rv®nyes¿l®se,  

Å a sz¿lŖk, a gyermekek ®s pedag·gusok kºzºtti kapcsolat erŖs²t®se,  

Å az int®zm®nyi mŤkºd®s demokratikus rendj®nek garant§l§sa. 

A nevelŖ-oktat· munka kiz§r·lag kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban vagy 

munkaviszonyban nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben l§that· el, teljes vagy 

r®szmunkaidŖs, hat§rozott vagy hat§rozatlan idejŤ kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony 

keret®ben tºrt®nŖ foglalkoztat§ssal. A nevelŖ-oktat· munka ·raad·i megb²z§si szerzŖd®s 

alapj§n is ell§that·. 

Jogszab§lyi h§tt®r 

¶ 2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl   

¶ A 2023. ®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l  

¶ A Korm§ny 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l 
sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

¶ 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl   

¶ 2011. ®vi CXCV. tºrv®ny az §llamh§ztart§sr·l (Ćht.) 

¶ 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 
(Ćmr.) 

¶ 1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l   

¶ 1993. ®vi XCIII. tºrv®ny a munkav®delemrŖl   

¶ 1990. ®vi XCIII. tºrv®ny az illet®kekrŖl   

¶ 2011. ®vi CXII. tºrv®ny az inform§ci·s ºnrendelkez®si jogr·l ®s az 

inform§ci·szabads§gr·l   

¶ 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny v®grehajt§s§r·l   

¶ 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedag·gus-tov§bbk®pz®srŖl, a pedag·gus 

szakvizsg§r·l, valamint a tov§bbk®pz®sben r®sztvevŖk juttat§sair·l ®s kedvezm®nyeirŖl   

¶ 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktat§si igazolv§nyokr·l   

¶ 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztr·f§k elleni v®dekez®s ®s a polg§ri v®delem 
§gazati feladatair·l   

¶ 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l   

¶ 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakºri, szakmai, illetve szem®lyi higi®n®s 

alkalmass§g orvosi vizsg§lat§r·l ®s v®lem®nyez®s®rŖl   

¶ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l 

¶ 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s a 

kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny kºznevel®si 

int®zm®nyekben tºrt®nŖ v®grehajt§s§r·l 

¶ 2013. ®vi V. tºrv®ny a Polg§ri Tºrv®nykºnyvrŖl 

¶ 2011. ®vi CLXXIX. tºrv®ny a nemzetis®gek jogair·l 
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¶ 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek 
§ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl 

¶ 1995. ®vi LXVI. tºrv®ny A kºzokiratokr·l, a kºzlev®lt§rakr·l ®s a mag§nlev®lt§ri anyag 
v®delm®rŖl 

¶ 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevelŖ-oktat· munka sor§n alkalmazott 

tartalomszab§lyoz·k ismeret®rŖl sz·l·, miniszter §ltal elrendelhetŖ k®pz®s teljes²t®si 

kºtelezetts®g®rŖl 

 

A szab§lyzat elfogad§sa, j·v§hagy§sa, nyilv§noss§ga 

A szab§lyzatot az ·vodaigazgat· k®sz²ti el a nevelŖtest¿let bevon§s§val ,  a sz¿lŖi szervezet 

v®lem®nyezi, az int®zm®ny fenntart·ja hagyja j·v§. 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat nyilv§nos dokumentum, a nyilv§noss§gra hoz§s felelŖse 

az ·vodaigazgat·ja.  

Fel¿lvizsg§lata ®s m·dos²t§sa: Jogszab§lyv§ltoz§st kºvetŖen, illetve ha alap²t· okirat v§ltoz§s 

tºrt®nik. 

M·dos²t§sra tehet, javaslatot: Fenntart·, az ·vodaigazgat· , a nevelŖtest¿let. 

M·dos²t§sa az ·vodaigazgat· hat§skºre. 

 

A szab§lyzat hat§lya 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§lya kiterjed:  

Å Az ·vod§val jogviszonyban §ll· minden kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban 

, munkaviszonyban §ll·  alkalmazottra. 

Å Az int®zm®nnyel jogviszonyban nem §ll·, de az int®zm®ny ter¿let®n munk§t 
v®gzŖkre, illetve azokra, akik r®szt vesznek az ·voda feladatainak megval·s²t§s§ban. 

Å A sz¿lŖkre (azokon a ter¿leteken, ahol ®rintettek)., 

Å Az ·voda §ltal szervezett - a nevel®si program v®grehajt§s§hoz kapcsol·d· - ·vod§n 

k²v¿li programokra. 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·kkal ®s a munkaviszonyban §ll·kkal szemben 

az ·vodaigazgat·, illetŖleg az ·vodaigazgat· tart·s t§voll®te eset®n az ·vodaigazgat· §ltal 

§truh§zott feladatkºrºkºn bel¿l az Ŗt SZMSZ szerint helyettes²tŖ pedag·gus hozhatnak 

int®zked®seket. 

A sz¿lŖt vagy m§s, nem az int®zm®ny alkalmaz§s§ban §ll· szem®lyt t§j®koztatni kell a 

szab§lyzatban foglaltakra, k®rve annak megtart§s§t.  

 

AZ INT£ZM£NY ALAPĉTč OKIRATA SZERINT 

A kºznevel®si int®zm®ny megnevez®se, sz®khelye, telephelye: 

A kºznevel®si int®zm®ny hivatalos neve: Pillang· čvoda 

OM azonos²t·: 202865 

A kºznevel®si int®zm®ny sz®khelye: 9200 Mosonmagyar·v§r, Szent Istv§n kir§lv ¼t 7. 

A kºznevel®si int®zm®ny telephelye: 9200 Mosonmagyar·v§r, Szent Istv§n kir§lv ¼t 9. 

Az int®zm®nybe felvehetŖ maxim§lis gyermekl®tsz§m 

 Sz®khely: 9200 Mosonmagyar·v§r, Szent Istv§n kir§lv ¼t 7.:  30 fŖ 

 Telephely: 9200 Mosonmagyar·v§r, Szent Istv§n kir§lv ¼t 9.: 30 fŖ 

 ¥sszesen: 60 fŖ 

Az int®zm®ny alap²t§sa 
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A kºznevel®si int®zm®ny alap²t§s§nak d§tuma: 2013.12.20. 

Alap²t· neve: N®pmese-H§z Nonprofit Korl§tolt FelelŖss®gŤ T§rsas§g 

Alap²t· jogkºr gyakorl·ja: N®pmese-H§z Nonprofit Korl§tolt FelelŖss®gŤ T§rsas§g 

Alap²t· sz®khelye: 9200 Mosonmagyar·v§r, Szent Istv§n kir§ly ¼t 9. 

Fel¿gyeleti szerv 

Å szakmai, tºrv®nyess®gi fel¿gyelet: az int®zm®ny fenntart·ja N®pmese-H§z Nonprofit 

Korl§tolt FelelŖss®gŤ T§rsas§g 

a fenntart·i tev®kenys®g tºrv®nyess®gi fel¿gyelete: GyŖr-Moson-Sopron V§rmegyei 

Korm§nyhivatal Oktat§si FŖoszt§ly 

A kºznevel®si int®zm®ny ir§ny²t§sa, fel¿gyelete 

A kºznevel®si int®zm®ny fenntart·ja, sz®khelye: N®pmese-H§z Nonprofit Korl§tolt FelelŖss®gŤ 

T§rsas§g, 9200 Mosonmagyar·v§r, Szent Istv§n kir§lv ¼t 9. 

A kºznevel®si int®zm®ny kºzfeladata:   

Å ·vodai nevel®s 

  szak§gazat sz§ma  szak§gazat megnevez®se  

1  0911 čvodai nevel®s 

A kºznevel®si int®zm®ny alaptev®kenys®ge:  

Az ·voda  

Å A gyermek h§rom®ves kor§t·l a tankºtelezetts®g kezdet®ig nevelŖ int®zm®ny, amely a 
gyermeket fokozatosan, de k¿lºnºsen az utols· ®v®ben az iskolai nevel®s-oktat§sra 

k®sz²ti fel.  

Å Az ·voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ®let®v®t a felv®tel®tŖl sz§m²tott 
f®l ®ven bel¿l betºlti, felt®ve, hogy minden, a telep¿l®sen, fŖv§rosi ker¿letben, vagy ha 

a felv®teli kºrzet tºbb telep¿l®sen tal§lhat·, az ®rintett telep¿l®seken lak·hellyel, ennek 

hi§ny§ban tart·zkod§si hellyel rendelkezŖ h§rom®ves ®s ann§l idŖsebb gyermek ·vodai 

felv®teli k®relme teljes²thetŖ.  

Å A gyermek abban az ®vben, amelynek augusztus 31. napj§ig a harmadik ®let®v®t betºlti, 
a nevel®si ®v kezdŖ napj§t·l legal§bb napi n®gy ·r§ban ·vodai foglalkoz§son vesz r®szt. 

A kºznevel®si int®zm®nyre vonatkoz· rendelkez®sek: 

A kºznevel®si int®zm®ny t²pusa:  

Å kºznevel®si int®zm®ny, ·voda  

Alapfeladat§nak jogszab§ly szerinti megnevez®se:  

Å ·vodai nevel®s 

Å tºbbi gyermekkel, egy¿tt nevelhetŖ, oktathat· saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek 

·vodai nevel®se, az Nkt. 4.Ä 25. pontja alapj§n saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermek ®s 

tanul·, az a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermek, tanul·, aki a szak®rtŖi bizotts§g 

szak®rtŖi v®lem®nye alapj§n mozg§sszervi, ®rz®kszervi (l§t§si, hall§si), ®rtelmi vagy 

besz®dfogyat®kos, tºbb fogyat®koss§g egy¿ttes elŖfordul§sa eset®n halmozottan 

fogyat®kos, autizmus spektrum zavarral vagy egy®b pszich®s fejlŖd®si zavarral (s¼lyos 

tanul§si, figyelem- vagy magatart§sszab§lyoz§si zavarral) k¿zd. 
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Egy®b feladatok:  

Å beilleszked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ gyermekek nevel®se 

A kºznevel®si int®zm®ny alaptev®kenys®g®nek korm§nyzati funkci· szerinti megjelºl®se 

  
korm§nyzati 

funkci·sz§m  korm§nyzati funkci· megnevez®se  

0911 čvodai nevel®s 

1. 091110 čvodai nevel®s, ell§t§s szakmai feladatai 

2. 091120 
Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®s®nek, 

ell§t§s§nak szakmai feladatai. 

3 091140 čvodai nevel®s, ell§t§s mŤkºdtet®si feladatai 

 

0960 Oktat§st kieg®sz²tŖ szolg§ltat§sok 

1. 096015 Gyermek®tkeztet®s kºznevel®si int®zm®nyben 

Az int®zm®nyben ell§tott gyermek ®tkeztet®s m·dja: t§lal· konyha 

Az int®zm®ny ad·sz§ma: 18517831-1-08 

Az int®zm®ny valamennyi p®nzforgalmi sz§mlasz§ma: 58600269-11224251 

A kºznevel®si int®zm®ny illet®kess®ge, mŤkºd®si ter¿lete: GyŖr-Moson-Sopron V§rmegye 

A feladatell§t§si helyenk®nt felvehetŖ maxim§lis gyermekl®tsz§m: 

 
A feladatell§t§si hely 

megnevez®se  
alapfeladat megnevez®se 

munkarend  

megjelºl®se  

maxim§lis 

gyermekl®tsz§m  

1. 
9200 Mosonmagyar·v§r, 

Szent Istv§n kir§lv ¼t 7. 

čvodai nevel®s. - 30 fŖ 

A tºbbi gyermekkel 

egy¿tt nevelhetŖ, 

oktathat· saj§tos nevel®si 

ig®nyŤ gyermekek 

ell§t§sa. 

 6 fŖ 

2. 
9200 Mosonmagyar·v§r, 

Szent Istv§n kir§lv ¼t 9. 

čvodai nevel®s  30 fŖ 

A tºbbi gyermekkel, 

egy¿tt nevelhetŖ, 

oktathat· saj§tos nevel®si 

ig®nyŤ gyermekek 

ell§t§sa. 

- 6 fŖ 

A kºznevel®si int®zm®nyben alkalmaz§sban §ll· szem®lyek jogviszonya: 

  foglalkoztat§si jogviszony jogviszonyt szab§lyoz· jogszab§ly 

1. 

Pedag·gusok: kºznevel®si 

foglalkoztatotti jogviszony, 

megb²z§si jogviszony 

 

A 2023. ®vi LII. tºrv®ny 

a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l 

 A Korm§ny 401/2023. (VIII. 30.) Korm. 

rendelete a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 

2023. ®vi LII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 
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2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti 

kºznevel®srŖl 

2013. ®vi V. tºrv®ny a Polg§ri 

Tºrv®nykºnyvrŖl 

2. 

Nem pedag·gus egy®b alkalmazottak 

, nevelŖ ®s oktat· munk§t seg²tŖk: 

kºznevel®si foglalkoztatotti 

jogviszony 

A 2023. ®vi LII. tºrv®ny 

a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l  

A Korm§ny 401/2023. (VIII. 30.) Korm. 

rendelete a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 

2023. ®vi LII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l 

 Kºznevel®si dolgoz· 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl  

A gazd§lkod§s§val ºsszef¿ggŖ jogos²tv§nyok: 

Az int®zm®ny jog§ll§sa: az ·voda ºn§ll·an gazd§lkod· int®zm®ny. £ves kºlts®gvet®s®t az 

¿gyvezetŖ hagyja j·v§. P®nzeszkºzeit az ¿gyvezetŖ §ltal elfogadott kºlts®gvet®s szerint 

haszn§lhatja fel. Az ·vodaigazgat·  a rendelkez®s®re §ll· ®ves kºlts®gvet®s keretein bel¿l-a 

gazd§lkod§s®rt egyszem®lyben felelŖs. 

V§ratlan esem®ny bekºvetkez®skor az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges 

p®nzeszkºzºk az int®zm®nyvezetŖ ®s a N®pmese-H§z Nonprofit Kft ¿gyvezetŖj®nek 

egyeztet®s®t kºvetŖen haszn§lhat·k fel. 

Az int®zm®ny vezetŖje megb²z§si rendje 

Az ·vodaigazgat·i megb²z§s felt®tele, hogy rendelkezzen az adott nevel®si-oktat§si 

int®zm®nyben pedag·gus-munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges szakk®pzetts®ggel, pedag·gus-

szakvizsga keret®ben szerzett igazgat·i szakk®pzetts®ggel, legal§bb n®gy ®v pedag·gus-

munkakºrben, vagy heti t²z tan·ra vagy foglalkoz§s megtart§s§ra vonatkoz· ·raad·i megb²z§s 

ell§t§sa sor§n szerzett szakmai gyakorlat, a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben pedag·gus-

munkakºrben fenn§ll·, hat§rozatlan idŖre, teljes munkaidŖre sz·l· kinevez®ssel kºznevel®si 

foglalkoztatotti jogviszonyban. 

Az ·vodaigazgat·t a ĂN®pmese ï H§z Nonprofit Kftò ¿gyvezetŖje nevezi ki, ®s egyben a 

munk§ltat·i jogkºrt is az ¿gyvezetŖ gyakorolja az ·vodaigazgat·  felett.  

A ·vodaigazgat·ja gyakorolja a munk§ltat·i jogokat, amelyek ï a kinevez®ssel, a 

munkaszerzŖd®s megkºt®s®vel, a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony 

megsz¿ntet®s®vel, a besorol§s ®s a havi illetm®ny vagy munkab®r meg§llap²t§s§val, valamint a 

kºznevel®sben foglalkoztatottak egy®b juttat§sai meg§llap²t§s§val kapcsolatos munk§ltat·i 

jogok kiv®tel®vel ï a kºznevel®si int®zm®nyen bel¿l a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban 

meghat§rozott m·don §truh§zhat·k. 

A vezetŖi megb²z§sr·l val· lemond§s, a megb²z§s visszavon§sa, valamint a megb²z§s hat§rozott 

idej®nek letelte ut§n a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·t a kinevez®se szerinti 

munkakºr®ben kell tov§bbfoglalkoztatni. 

Az int®zm®ny k®pviselet®re jogosult 

Fenntart·i feladatkºrben a N®pmese ï H§z Nonprofit Kft ¿gyvezetŖje. Az int®zm®ny nev®ben 

§ltal§nos k®pviseletre jogosult az ·vodaigazgat·. T§voll®te eset®n a Szervezeti ®s MŤkºd®si 

Szab§lyzatban meghat§rozott helyettes k®pviseli. 
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Az alkalmazottak kºre, a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony l®tes²t®s®nek  

felt®telei 

Az int®zm®nyben a pedag·gusok ®s a dajk§k kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §llnak, 

a konyhai kiseg²tŖ a munka tºrv®nykºnyve hat§lya alatt §ll.  

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·k  a 2023. ®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j 

®letp§ly§j§r·l ®s a Korm§ny 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedag·gusok ¼j 

®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l vonatkoz· rendelkez®sei alapj§n 

ker¿lnek foglalkoztat§sra. A pedag·gusok besorol§sa az Nkt 65.Ä-a ,  a 2023. ®vi LII. tºrv®ny 

a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l ®s a Korm§ny 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a 

pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l vonatkoz· 

rendelkez®sei alapj§n ker¿l sor. 

Kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony hat§rozatlan vagy hat§rozott idŖre sz·l· kinevez®ssel 

jºn l®tre. A foglalkoztat§s §ltal§nos,  pedag·gusok eset®ben r®szben kºtetlen, nevelŖ ®s oktat· 

munk§t seg²tŖk eset®ben kºtºtt munkarendben. Ćltal§nos munkarend eset®n a munkaidŖt a 

munk§ltat· h®tfŖtŖl p®ntekig osztja be. 

Megsz¿ntet®se tºrt®nhet a kinevez®sben foglalt hat§rozott idŖ lej§rt§val, a kºznevel®si 

foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· hal§l§val,a munk§ltat· jogut·d n®lk¿li megszŤn®s®vel,ha a 

kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· az ºsszef®rhetetlens®get a felsz·l²t§s 

k®zbes²t®s®tŖl sz§m²tott harminc napon bel¿l nem sz¿nteti meg, ha a munk§ltat· eg®sze vagy 

egy r®sze m§s jog§ll§si tºrv®ny hat§lya al§ ker¿l®s®vel ®rintett jogviszony§nak §talakul§s§ra 

nem ker¿l sor, ha a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· m§r nem b¿ntetlen elŖ®letŤ.  

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony megsz¿ntethetŖ  azonnali hat§llyal a pr·baidŖ alatt,a 

felek kºzºs megegyez®s®vel, §thelyez®ssel az e tºrv®ny hat§lya al§ tartoz· munk§ltat·k kºzºtt, 

felment®ssel, rendk²v¿li felment®ssel, lemond§ssal, azonnali hat§ly¼ lemond§ssal, elbocs§t§s 

fegyelmi b¿ntet®ssel. 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· r®sz®re j§r· v®gkiel®g²t®s ºsszeg®nek, 

szabads§g§nak, jubileumi jutalm§nak ®s a felment®si idej®nek meg§llap²t§s§ra a 2023.®vi 

LII.tºrv®ny ®s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkez®seit kell alkalmazni. 

A kºznevel®si dolgoz· r®sz®re j§r· v®gkiel®g²t®s ºsszeg®nek, szabads§g§nak, jubileumi 

jutalm§nak ®s a felment®si idej®nek meg§llap²t§s§ra a Kjt.  2023. december 31-®n hat§lyos 

rendelkez®seit kell alkalmazni. 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony l®tes²t®se 

NevelŖ-oktat· munka ï ·vodai nevel®s a gyermekekkel val· pedag·giai c®l¼ kºzvetlen 

foglalkoz§s kiz§r·lag kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban 

nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben, ·raad·k®nt megb²z§si szerzŖd®s 

alapj§n l§that· el. 

Kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony 

¶ b¿ntetlen elŖ®letŤ, 

¶ cselekvŖk®pes, 

¶ nem §ll olyan foglalkoz§st·l eltilt§s hat§lya alatt, amely a kºznevel®si foglalkoztatotti 
jogviszony l®tes²t®s®t nem teszi lehetŖv®. 

A b¿ntetlen elŖ®letet a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyt l®tes²teni sz§nd®koz· szem®ly 

a kinevez®s megkºt®s®t megelŖzŖen a bŤn¿gyi nyilv§ntart· szerv §ltal kiadott hat·s§gi 

bizony²tv§nnyal igazolja. 

Nyilv§nos p§ly§zatot kell ki²rni, ha ez a munk§ltat· javaslat§ra a fenntart· dºnt®se alapj§n a 

munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges. 
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P§ly§zat ki²r§sa eset®n csak olyan szem®lyt lehet kinevezni, aki a p§ly§zaton r®szt vett, a 

p§ly§zati felt®teleknek megfelelt ®s vele szemben kiz§r§si ok nem §ll fenn. 

A p§ly§zatot a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony l®tes²t®s®vel ºsszef¿ggŖ munk§ltat·i 

jogkºr gyakorl·ja ²rja ki. 

A p§ly§zatot a korm§nyzati igazgat§sr·l sz·l· tºrv®ny alapj§n mŤkºdŖ szem®ly¿gyi kºzpont 

internetes oldal§n kºzz® lehet tenni. 

Pedag·gus munkakºrben a jogszab§lyban meghat§rozott v®gzetts®ggel ®s szakk®pzetts®ggel 

rendelkezŖ szem®ly foglalkoztathat·. 

 

A pedag·gus, valamint a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazott munk§ja 

ell§t§sa sor§n a b¿ntetŖjogi v®delem szempontj§b·l kºzfeladatot ell§t· szem®ly. 

Az int®zm®nyi dolgoz·k feletti teljes munk§ltat·i jogkºrt az ·vodaigazgat· gyakorolja.  

 

A kºlts®gvet®s tervez®s®vel ®s v®grehajt§s§val kapcsolatos k¿lºnleges elŖ²r§sok 

A kºznevel®si int®zm®ny a fenntart· §ltal biztos²tott p®nzeszkºz, valamint egy®b bev®telei 

alapj§n gondoskodik feladatainak ell§t§s§r·l. 

A fenntart§si, mŤkºd®si kºlts®geket az ®vente ºssze§ll²tott, a fenntart· §ltal j·v§hagyott 

int®zm®nyi kºlts®gvet®sben kell meghat§rozni. 

Az int®zm®ny kºlts®gvet®s®nek tervez®s®vel, v®grehajt§s§val ®s besz§mol§s§val kapcsolatos 

feladatok v®grehajt§s§t az ·vodaigazgat· l§tja el. 

 

Az int®zm®ny gazd§lkod§s§nak a rendje 

Az ·voda ºn§ll·an gazd§lkod· int®zm®ny. £ves kºlts®gvet®s®t az ¿gyvezetŖ hagyja j·v§. 

P®nzeszkºzeit az ¿gyvezetŖ §ltal elfogadott kºlts®gvet®sben elŖ²rtak szerint haszn§lhatja fel. 

Az ·vodaigazgat· - a rendelkez®s®re §ll· ®ves kºlts®gvet®s keretein bel¿l-a gazd§lkod§s®rt egy 

szem®lyben felelŖs.  V§ratlan esem®ny bekºvetkeztekor az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®s®hez 

sz¿ks®ges p®nzeszkºzºk az ·vodaigazgat· ®s a N®pmese-H§z Nonprofit Kft ¿gyvezetŖj®nek 

egyeztet®s®t kºvetŖen haszn§lhat·k fel. 

Az int®zm®nyi  feladatell§t§s ®rdek®ben az ·vodaigazgat·nak meg kell szervezni, illetve 

folyamatosan biztos²tani kell a szakmai ®s szervezeti h§tteret. A kºlts®gvet®s tervez®s 

idŖszak§ban meg kell hat§rozni:  

Å az eszkºz (vagyont§rgyak, beszerz®si, fel¼j²t§si) sz¿ks®gletet 

Å mŤkºd®shez sz¿ks®ges dologi kiad§sokat 

Å feladatell§t§s kapcs§n felmer¿lŖ szem®lyi kiad§sokat, ®s a szem®lyi 
juttat§sok ut§ni j§rul®k kiad§sokat, 

Å a feladatell§t§ssal kapcsolatban az int®zm®nyt megilletŖ bev®teleket 

 

Kºtelezetts®gv§llal§s 

Adott feladatell§t§ssal kapcsolatban a t§rgy®vi kºlts®gvet®si ®vben csak olyan kºtelezetts®get 

lehet v§llalni, mely megfelel az int®zm®ny j·v§hagyott kºlts®gvet®snek. A 

kºtelezetts®gv§llal§snak illeszkednie kell a feladatra lebontott elŖir§nyzat-felhaszn§l§si 

¿temtervbe.  

A kºtelezetts®gv§llal§s elŖtt a kºtelezetts®gv§llal·nak meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy  

Å adott jogc²men van-e tervezve az elŖir§nyzat 

Å az adott elŖir§nyzat az eddigi ®s a m®g v§rhat· teljes²t®st figyelembe v®ve 
lehetŖs®get ad-e a sz·ban forg· kºtelezetts®gv§llal§sra 

Å a kºtelezetts®gv§llal§s dokumentum§ban a p®nz¿gyi teljes²t®s idŖpontjai ®s ºsszegei 
ºssze egyeztethetŖek-e az elŖir§nyzat ïfelhaszn§l§si ¿temtervvel. 
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A kºtelezetts®gv§llal§s dokumentum§t nyilv§ntart§sba kell venni. Az ²r§sbeli 

kºtelezetts®gv§llal§sok csak az ellenjegyzŖ al§²r§s§val ®rv®nyesek. A kºtelezetts®gv§llal§s 

dokumentumai: szerzŖd®sek, meg§llapod§sok. 

 

Az ®ves kºlts®gvet®s tervez®se 

Az int®zm®ny az ®ves kºlts®gvet®s®ben meghat§rozza: 

Å szem®lyi juttat§sokat 

Å munkaad·t terhelŖ j§rul®kokat 

Å dologi jellegŤ kiad§sokat 

Å az ell§tottak juttat§sait 

Å felhalmoz§si kiad§sokat 

Å mŤkºd®si bev®teleket 

Å t§mogat§s ®ves ºsszeg®t 

Å az int®zm®ny l®tsz§mkeret®t. 

A fenti elŖir§nyzatok kialak²t§s§hoz a Fenntart· §ltal meghat§rozott szempontok szerint, az 

·voda adatot szolg§ltat a Fenntart· r®sz®re. 

 

Az int®zm®ny b®lyegzŖinek felirata ®s lenyomata 

 Felirata B®lyegzŖ lenyomata 

 

 

Hossz¼ 

b®lyegzŖ 

 

PILLANGč čVODA 

9200 Mosonmagyar·v§r 

Szt. Istv§n kir§ly ¼t. 7. 
 

 

 
 

 

Kºrb®lyegzŖ 

 

PILLANGč čVODA 

9200 Mosonmagyar·v§r Szent 

Istv§n kir§ly u. 7. 

Asz.: 18517831-1-08 

Bsz.: 58600269-11224251 

 
 

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra jogosultak: 

Az int®zm®ny nev®ben kiadm§nyoz§si jogkºre a vezetŖnek van. Akad§lyoztat§sa eset®n az 

azonnali int®zked®st ig®nylŖ ¿gyiratokat az SZMSZ szerint helyettes²t®sre megb²zott 

pedag·gus ²rja al§. 

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak: az ·voda 

vezetŖje ®s az ·vodaigazgat·val leegyeztetett minden ¿gyben az ·vodaigazgat·t helyettes²tŖ 

pedag·gus. 

Z§rva tart§suk kºtelezŖ!  

A kezel®s¿kre vonatkoz· elŖ²r§sokat a b®lyegzŖ haszn§lati szab§lyzat tartalmazza. (mell®klet) 

 

A MţK¥D£S ALAPDOKUMENTUMAI £S NYILVĆNOSSĆGUK 

Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t biztos²t· alapvetŖ dokumentumok: 
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¶ Alap²t· okirat (kiad§sa, sz¿ks®g szerinti m·dos²t§sa a fenntart· hat§skºr®be 

tartozik) 

¶ Pedag·giai program 

¶ Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat 

¶ H§zirend 

¶ £ves munkaterv ®s ·vodaigazgat·i besz§mol·k 

A k¿lºnºs kºzz®t®teli kºtelezetts®g teljes²t®se ®rdek®ben a dokumentumok nyilv§noss§g§t az 

·vodaigazgat· biztos²tja. 

Az ®ves munka tervezhetŖs®g®nek ®s elsz§molhat·s§g§nak kiemelt szakmai dokumentuma a 

munkaterv ®s a besz§mol·k.  

A jogszerŤ ®s szakszerŤ mŤkºd®s biztos²t§sa ®rdek®ben az ·vodaigazgat· gondoskodik az 

egy®b int®zm®nyi szab§lyzatok, tervek, programok megalkot§s§r·l ®s az ®rintett kºzºss®gekkel 

val· megismertet®s®rŖl is.  

A k¿lºnºs kºzz®t®teli lista az ·voda honlapj§n http://www.pillangoovoda.hu/ illetve az 

int®zm®ny fali¼js§gj§n megtal§lhat·. 

 

Az int®zm®nyi dokumentumok nyilv§noss§g§val kapcsolatos rendelkez®s 

Az ·voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilv§noss§ga  

Az int®zm®ny alapvetŖ dokumentumai:  

Å A munkaterv 

Å Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat 

Å H§zirend 

Å Pedag·giai program 

Az ·voda belsŖ szakmai ®s tan¿gyi dokumentumait minden ®rintettnek rendelkez®s®re kell 

bocs§tani.  

A pedag·giai programr·l minden h®ten h®tfŖn 11 ·r§t·l 12 ·r§ig az ·vodaigazgat· vagy m§s 

az ·vodaigazgat· §ltal megb²zott szem®ly az ®rdeklŖdŖknek t§j®koztat§st ny¼jt. 

Az alapvetŖ dokumentumokb·l ®s a belsŖ ellenŖrz®si tervbŖl kºteles az ·vodaigazgat· legal§bb 

egy p®ld§nyt biztos²tani a fenntart· r®sz®re. 

A sz¿lŖket minden szeptemberben t§j®koztatni kell az alapvetŖ dokumentumokr·l, azok 

nyilv§noss§g§r·l. 

Az ·voda pedag·giai programj§t, SZMSZ-e, h§zirendje a fali¼js§gon megtal§lhat·. 

A dokumentumok tartalm§r·l t§j®koztat§s k®rhetŖ elŖzetes meg§llapod§s ®s idŖpont egyeztet®s 

szerint. 

T§j®koztat§s adhat· a sz¿lŖi ®rtekezletek alkalm§val is. 

A gyermek felv®telekor az ·vodai h§zirend egy p®ld§ny§t a sz¿lŖnek §t kell adni, vagy k®r®s®re 

e-mailben meg kell k¿ldeni. 

 

AZ čVODA SZERVEZETI FEL£PĉT£SE 

Az int®zm®ny szakmai ®s gazdas§gi tekintetben ºn§ll·. Szervezet®vel ®s mŤkºd®s®vel 

kapcsolatban minden olyan k®rd®sben dºnt, melyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºrbe. 

A dºnt®sek elŖk®sz²t®s®ben, v®grehajt§s§ban r®szt vesznek a pedag·gusok, az alkalmazottak ®s 

a sz¿lŖk is. 

A kºtelezŖen foglalkoztatand· alkalmazottak l®tsz§m§t a hat§lyos jogszab§lyi elŖ²r§sok 

tartalmazz§k. 

A foglalkoztatottak enged®lyezett l®tsz§m§t nevel®si ®venk®nt a fenntart· hat§rozza meg a 

mindenkori hat§lyos jogszab§ly alapj§n. 

Munkakºrºk: 

Å čvodaigazgat· 

Å Pedag·gusok 

http://www.pillangoovoda.hu/
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Å Dajk§k 

Å gy·gypedag·gus ï ig®ny szerint 

 

AZ čVODA VEZET£SI SZERKEZETE 

Lehets®ges szervezeti szintek 

(1) 

A szervezeti szintnek 

megfelelŖ lehets®ges 

 vezetŖ beoszt§sok  

(2) 

A konkr®t  

vezetŖi beoszt§sok 

megnevez®se 

(3) 

1. LegfelsŖbb vezetŖi szint igazgat· ·vodaigazgat· 

MŤkºd®si rendszer: 

      A szervet az ·vodaigazgat· ir§ny²tja, Ŗ legfelsŖbb vezetŖ. 

 

Feladatok ®s hat§skºrºk 

Az int®zm®ny igazgat·ja 

A vezetŖi megb²z§s ell§t§sa a kinevez®s szerinti munkakºr mellett vezetŖ beoszt§sra tºrt®nŖ 

megb²z§ssal tºrt®nik. Int®zm®nyvezetŖi feladatot az ·vodaigazgat· l§that el.  

Az int®zm®ny ®l®n az ·vodaigazgat· §ll, aki a pedag·giai, gazd§lkod§si valamint a tan¿gy-

igazgat§si ®s a munk§ltat·i feladatok ell§t§s®rt egyszem®lyi felelŖss®ggel tartozik. Munk§j§t a 

magasabb jogszab§lyok, a fenntart·, valamint az ·voda belsŖ szab§lyzatai §ltal elŖ²rtak szerint 

v®gzi. Megb²zat§sa a magasabb jogszab§lyokban megfogalmazott m·don ®s idŖtartamra 

tºrt®nik, visszavon§sig ®rv®nyes. Kapcsolatot tart az ·voda szervezeteivel, kºzºss®geivel az 

SzMSz-ben szab§lyozott m·don.  

Az ·vodaigazgat· felett a munk§ltat·i jogokat a Fenntart· gyakorolja.  

Munkakºri le²r§s§t a munk§ltat·i jogkºrt a Fenntart· k®sz²ti el. 

Az ·vodaigazgat· a jogszab§lyi keretek kºzºtt egyszem®lyi felelŖss®ggel tartozik a fenntart· 

fel®, az alap²t· okirat§ban meghat§rozott feladatok ell§t§s§®rt, az int®zm®ny haszn§lat§ba adott 

fenntart·i vagyonnal val· rendeltet®sszerŤ gazd§lkod§s®rt, a jogszab§lyi elŖ²r§sok betart§s§®rt.  

Az ·vodaigazgat· az int®zm®ny vezet®s®ben fenn§ll· felelŖss®g®t, k®pviseleti ®s dºnt®si 

jogkºr®t elsŖdlegesen a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny hat§rozza meg. Hat§skºr®be tartozik a 

rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s alapj§n az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s 

t§rgyi felt®telek biztos²t§sa.  

 

 A kºznevel®si int®zm®ny igazgat·ja 

¶ felel az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, fenntart· §ltal rendelkez®sre 
bocs§tott eszkºzºk tŖle elv§rhat· gondoss§ggal val· kezel®s®®rt ï ºn§ll· 

kºlts®gvet®ssel nem rendelkezŖ int®zm®ny kiv®tel®vel ï az int®zm®ny gazd§lkod§s§®rt, 

¶ ºn§ll· kºlts®gvet®ssel nem rendelkezŖ int®zm®ny igazgat·ja kiv®tel®vel a 17. Ä alapj§n 
gyakorolja a munk§ltat·i jogokat a kºznevel®si int®zm®nyben foglalkoztatottak felett, 

¶ dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet 

v®grehajt§si jogszab§ly, kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz· szab§ly 

nem utal m§s hat§skºr®be, 

¶ felelŖs az int®zm®nyi szab§lyzatok elk®sz²t®s®®rt, 

¶ k®pviseli az int®zm®nyt. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny igazgat·ja felel 

¶ a pedag·giai munk§®rt, 

¶ a nevelŖtest¿let vezet®s®®rt, 

¶ a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®s®®rt, v®grehajt§suk szakszerŤ 
megszervez®s®®rt ®s ellenŖrz®s®®rt, 
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¶ ºn§ll· kºlts®gvet®ssel rendelkezŖ int®zm®ny eset®ben a rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s 
alapj§n a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi 

felt®telek biztos²t§s§®rt, 

¶ a nemzeti ®s int®zm®nyi ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· megszervez®s®®rt, 

¶ a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt, a 

gyermekv®delmi jelzŖrendszernek a nevel®si-oktat§si int®zm®nyhez kapcsol·d· 

feladatai koordin§l§s§®rt, 

¶ a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt, 

¶ a sz¿lŖi szervezettel val· megfelelŖ egy¿ttmŤkºd®s®rt, 

¶ a tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®s®®rt, 

¶ a gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt, 

¶ a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· ®ves teljes²tm®ny®rt®kel®s®®rt ®s 

A kºznevel®si int®zm®ny igazgat·ja a pedag·giai munk§®rt val· felelŖss®ge kºr®ben szakmai 

ellenŖrz®st ind²that az int®zm®nyben v®gzett nevelŖ ®s oktat· munka, egyes alkalmazott 

munk§ja sz²nvonal§nak k¿lsŖ szak®rtŖvel tºrt®nŖ ®rt®kel®se c®lj§b·l 

Az ·vodaigazgat· feladata: 

Å a nevelŖtest¿leti ®rtekezletek elŖk®sz²t®se 

Å a dºnt®sek (§ll§sfoglal§sok) v®grehajt§s§nak megszervez®se ®s ellenŖrz®se 

Å a nevelŖmunka ir§ny²t§sa ®s ellenŖrz®se 

Å a rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s alapj§n az int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s 

t§rgyi felt®telek biztos²t§sa 

Å a munkav§llal·i ®rdek-k®pviseleti szervekkel val· egy¿ttmŤkºd®s 

Å a sz¿lŖi szervezettel val· egy¿ttmŤkºd®s 

Å egy¿ttmŤkºd®s a civil szervezetekkel 

Å a kºtelezetts®gv§llal§si, munk§ltat·i ®s kiadm§nyoz§si jogkºr gyakorl§sa 

Å az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban dºnt®s minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly, 
alkalmazotti szab§lyzat nem utal m§s hat§skºr®be 

Å rendk²v¿li sz¿net elrendel®se ï a fenntart· egyidejŤ ®rtes²t®se mellett ï, ha az int®zm®nyre 

kiterjedŖ vesz®lyhelyzet miatt annak mŤkºdtet®se nem lehets®ges (idŖj§r§s, j§rv§ny, 

term®szeti csap§s, elh§r²thatatlan ok) 

Å a jogszab§lyban elŖ²rt egyeztet®si kºtelezetts®g betart§sa az alkalmazottak foglalkoztat§s§ra, 
®let- ®s munkakºr¿lm®nyeire vonatkoz· k®rd®sekben 

Å az int®zm®ny k¿lsŖ szervek elŖtti teljes k®pviselete azon lehetŖs®g figyelembev®tel®vel, 
hogy a k®pviseletre meghat§rozott ¿gyekben eseti vagy §lland· megb²z§st adhat 

Å a jogszab§lyok §ltal a vezetŖ hat§skºr®be utalt ®s §t nem ruh§zott feladatok ell§t§sa 

Å az egy®b feladatot ell§t· alkalmazottak ir§ny²t§sa 

A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje a pedag·giai munk§®rt val· felelŖss®ge kºr®ben szakmai 

ellenŖrz®st ind²that az int®zm®nyben v®gzett nevelŖ ®s oktat· munka, egyes alkalmazott 

munk§ja sz²nvonal§nak k¿lsŖ szak®rtŖvel tºrt®nŖ ®rt®kel®se c®lj§b·l. 

Az ·vodaigazgat· kiz§r·lagos hat§skºre a munk§ltat·i, kºtelezetts®gv§llal§si ®s 

utalv§nyoz§si jogkºr. 

Kiadm§nyoz§si jogkºr gyakorl§sa 

Å Az ·voda kiadm§nyoz§si joga az ·vodaigazgat·t illeti meg. 

Å Az int®zm®ny nev®ben al§²r§sra az ·vodaigazgat· jogosult, akad§lyoztat§sa eset®n ï az 

azonnali int®zked®st ig®nylŖ ¿gyiratokra vonatkoz·an ï al§²r§si jogot gyakorolhat az 

SZMSZ helyettes²t®si rendje szerint helyettes²t®sre megb²zott pedag·gus. 

Å Az al§²r§si jogkºrt ²r§sos felhatalmaz§s alapj§n kapja a megb²zott pedag·gus.  

Å A megb²z§st az ·vodaigazgat·, akad§lyoztat§sa eset®n az int®zm®ny fenntart·ja adhat. 

Å Az §truh§zott jog gyakorl·j§nak az al§²r§s elŖtt az ·vodaigazgat·t t§j®koztatnia kell. 
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Az ·vodaigazgat· kiadm§nyozza az eg®sz ·voda tekintet®ben: 

Å az ·voda mŤkºd®s®t meg§llap²t· szab§lyzatokat, vezetŖi int®zked®seket, 

Å a fenntart·t ®rintŖ, az int®zm®ny nev®ben kiadott leveleket, 

Å a szakigazgat§si ®s szakhat·s§gi szervek, a kºzponti §llamigazgat§si szervek ter¿leti 
szervei, valamint a b²r·s§gok ®s ¿gy®szs®gek vezetŖi r®sz®re c²mzett iratokat, 

Å a munk§ltat·i, kºtelezetts®gv§llal§si ®s utalv§nyoz§si jogkºrrel ºsszef¿ggŖ dºnt®sek 
iratait, 

Å ·vodai besz§mol·kat, munkaterveket, ®ves ellenŖrz®si ®s ºn®rt®kel®si terveket a 
pedag·gus valamint a nevelŖ ®s oktat·munk§t seg²tŖk ®rt®kel®si dokumentumait, 

Å az int®zm®nyi kºlts®gvet®seket ®s kºlts®gvet®si besz§mol·kat, 

Å az int®zm®ny ®ves kºlts®gvet®s®nek a m·dos²t§sait, 

Å mindazon iratokat, melyek az ·voda eg®sz®t ®rintik, 

Å a rendszeres statisztikai jelent®seket,  

Å mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadm§nyoz§s jog§t mag§nak tartotta fenn. 

 

Hat§skºrºk §truh§z§sa 

Az ·vodaigazgat· k®pviseleti jogkºr®t az al§bbi esetekben ruh§zhatja §t: betegs®g, tart·s 

t§voll®t, vagy m§s akad§lyoztat§sa eset®n . 

 

A vezetŖ heti ell§tand· ·rasz§mai, munkarendje 

Az ·vodaigazgat· heti kºtelezŖ foglalkoz§sainak sz§ma 12 ·ra. A foglalkoz§sok sz§ma feletti 

idŖben, heti 40 ·ra erej®ig kºteles ell§tni az ·vodaigazgat·i feladatokat. 

Munkarendje kºtetlen.  

 

A vezetŖ helyettes²t®s®nek rendje 

Az ·vodaigazgat· akad§lyoztat§sa eset®n az ·vodaigazgat· helyettes²t®s®t teljes felelŖss®ggel 

a Csillag csoport vezetŖ pedag·gusa l§tja el, az azonnali dºnt®st nem ig®nylŖ, a vezetŖ 

kiz§r·lagos hat§skºr®be tartoz· ¿gyek kiv®tel®vel. 

Az ·vodaigazgat· tart·s t§voll®te eset®n a helyettes²t®s teljeskºrŤ. Tart·s t§voll®tnek az egy 

h·napn§l hosszabb idŖtartam minŖs¿l. Ebben az esetben a Csillag csoport vezetŖ pedag·gusa 

sz§m§ra adott teljes vezetŖi jogkºr gyakorl§s§ra vonatkoz· megb²z§s a fenntart· §ltal tºrt®nik, 

melyet a dolgoz·k tudom§s§ra kell hozni (®rtes²t®s, kif¿ggeszt®s). 

Az ·vodaigazgat· ®s az Ŗt helyettes²tŖ pedag·gus egyidejŤ t§voll®te eset®n a helyettes²t®s az 

·vodaigazgat· §ltal ²r§sban adott megb²z§s alapj§n tºrt®nik. Ebben az esetben a helyettes²t®si 

feladatot a leghosszabb szakmai gyakorlati idŖvel rendelkezŖ pedag·gus l§tja el. 

A vezetŖ, illetve az Ŗt helyettes²tŖ helyettes²t®s®re vonatkoz· tov§bbi elŖ²r§sok: 

Å a helyettes²tŖ csak a napi, a zºkkenŖmentes mŤkºd®s biztos²t§s§ra vonatkoz· 
int®zked®seket, dºnt®seket hozhatj§k meg a vezetŖ helyett,  

Å a helyettes²tŖ pedag·gus csak olyan ¿gyekben j§rhat el, melyek gyors int®zked®st 
ig®nyelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettes²t®s sor§n tºrt®nŖ ell§t§s§ra a 

munkakºri le²r§s§ban, illetve ²r§sbeli megb²z§s§ban felhatalmaz§st kapott,  

Å a helyettes²t®s sor§n a helyettes²tŖ pedag·gus a jogszab§ly, illetve az int®zm®ny belsŖ 
szab§lyzataiban, rendelkez®seiben a kiz§r·lag a vezetŖ jogkºr®be utalt ¿gyekben nem 

dºnthet. 

Amennyiben az ·vodaigazgat· vezetŖi megb²zat§sa b§rmely okb·l megszŤnik, az ¼j 

·vodaigazgat· megb²z§s§ig az ·vodaigazgat·i feladatokat az SZMSZ-ben meghat§rozott 

helyettes²tŖ l§tja el ,vagy  a fenntart· dºnt®se alapj§n kijelºlt pedag·gus. 
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Az igazgat· benntart·zkod§s§nak rendje 

Az ·voda zavartalan mŤkºd®s®hez biztos²tani kell a vezetŖi feladatok folyamatos ell§t§s§t. A 

kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· vezetŖre kºtetlen munkarend vonatkozik. Az 

·vodaigazgat· az int®zm®nyben naponta kb. 8 ·r§t·l 16 ·r§ig tart·zkodik, kiv®tel ez al·l az 

int®zm®nyen k²v¿l ell§that· vezetŖi feladatok (pl. vezetŖi megbesz®l®sek, tov§bbk®pz®s, j§t®k 

ï®s egy®b eszkºz beszerz®s, stb.)  

Az ·vodaigazgat· tart·s t§voll®tnek nem minŖs¿lŖ szabads§ga, betegs®g, hi§nyz§s vagy 

hivatalos elfoglalts§ga miatt az ·vodaigazgat· folyamatos benntart·zkod§sa ezen idŖszakban 

nem oldhat· meg, ¼gy a helyettes²t®s rendj®re vonatkoz· szab§ly szerint kell elj§rni. 

 

A vezetŖ ®s a szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s form§ja, rendje 

Az ·vodaigazgat· napi kapcsolatot tart az ir§ny²t§sa al§ tartoz· szervezeti egys®gekkel.  

 

Az ·voda vezetŖs®ge 

Az ·vodaigazgat· feladatait a helyettes²tŖ pedag·gussal osztja meg, bizonyos dºnt®sek elŖtt 

kik®ri a v®lem®ny®t. Sz¿ks®g eset®n megbesz®l®st tartanak. 

 

Alkalmazotti l®tsz§m 

A foglalkoztatottak enged®lyezett l®tsz§ma az ir§ny²t· szerv §ltal j·v§hagyott kºlts®gvet®si 

rendeletben ker¿l meghat§roz§sra. 

A foglalkoztatottak jogviszony§ra a A 2023. ®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l 

®s A Korm§ny 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 

2023. ®vi LII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l kell alkalmazni. 

Az ·vodaigazgat· az alkalmazottak eset®ben bel®p®skor kinevez®sben ®s a fenti jogszab§lyok 

alapj§n  hat§rozza meg, hogy a munkav§llal·t milyen munkakºrben, milyen felt®telekkel ®s 

milyen m®rt®kŤ illetm®nnyel foglalkoztatja. Az int®zm®ny feladatainak ell§t§s§ra ·raad·i 

jogviszonyban, megb²z§sos szerzŖd®ssel  is foglalkoztathat pedag·gusokat maximum heti 14 

·r§ban. 

Az int®zm®ny alkalmazott dolgoz·i: 

Å ·vodaigazgat· 

Å ·vodapedag·gusok 

Å nevelŖmunk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ szem®lyzet (dajk§k) 

Å gy·gypedag·gus ï ig®ny szerint 

A dolgoz·k szem®lyi anyag§t az ·vodaigazgat·  tartja nyilv§n. Az int®zm®ny valamennyi 

dolgoz·j§nak a szem®lyi nyilv§ntart§sa az ·voda Tºrzskºnyv®ben, valamint a KIR programban 

tal§lhat·.  

A Tºrzskºnyv rºgz²ti az ·vod§ra ®s a vonatkoz· adatokon k²v¿l, a dolgoz·k munkafelv®tel®-

nek, illetve kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony megszŤn®s®nek idej®t.  

Az egyes munkakºrºkhºz tartoz· feladat - ®s hat§skºrºket, a hat§skºrºk gyakorl§s§nak m·dj§t, 

a kapcsol·d· felelŖss®gi szab§lyokat az egyes munkakºrºk §ltal§nos munkakºri le²r§sait a 

szem®lyre sz·l· munkakºri le²r§sok tartalmazz§k.  (lsd. f¿ggel®k). 

A helyettes²t®s rendj®t a vezetŖ munkakºrºkre jelen szab§lyzat, m²g m§s munkakºrºk eset®ben 

a r®szletes helyettes²t®s rendj®t a munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. 

Munkakºri le²r§s tartalma: 

Å A munkahely a munkav§llal·, a munkakºr megnevez®s®t 

Å A munkaidŖ a kºzvetlen felettes meghat§roz§s§t 

Å A munkav§llal· tev®kenys®g®nek kºr®t, feladatait, hat§s ®s jogkºr®t 

Å Az alkalmazotti tags§gra vonatkoz· feladatokat, szab§lyokat, jogokat 

Å A munkakºre szerinti ellenŖrz®s®t 
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Å A munkakºre szerinti alap ®s specifikus elv§r§sokat  

Å A minŖs²t®s kºtelezetts®g®t 

Å A mentor§l§si feladatok meghat§roz§s§t 

Å Munkacsoportokban val· r®szv®tel®t  

Az ·voda alapdokumentumai, az ·voda ®ves munkaterve szerinti feladatok ell§t§s§hoz 

specifikus munkakºri le²r§sok ker¿lhetnek §tad§sra a megb²zott alkalmazottak fel®. 

Egy®b feladatok ell§t§sa: 

Å gyermekv®delmi megb²zott 

Å tŤz- ®s munkav®delmi felelŖs 

Å ºn®rt®kel®si csoportvezetŖ 

Å ºn®rt®kel®si csoport tagja 

Å mentor a gyakornok mellett 

Å adatv®delmi tisztviselŖ 

Å egy®b a szervezet mŤkºd®s®nek megfelelŖen 
 

Szakmai , m·dszertani feladatot megval·s²t· pedag·gusok feladat - ®s hat§skºrei 

Az ·vodapedag·gusok feladata ï ®s hat§skºre:  

Az ·vodapedag·gus feladata: 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· alapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek, 

nevel®se, oktat§sa, ·vod§ban a gyermekek čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramja szerinti 

nevel®se, a saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul· eset®n az egy®ni fejleszt®si tervben foglaltak 

figyelembev®tel®vel.  

Ezzel ºsszef¿gg®sben kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy 

¶ nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl, 
tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg minden tŖle elv§rhat·t, 

figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit, adotts§gait, fejlŖd®s®nek ¿tem®t, 

szociokultur§lis helyzet®t, 

¶ a kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, sz¿ks®g szerint 
egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st, oktat§st seg²tŖ m§s 

szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t elŖseg²tse, 

¶ seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, figyelemmel kºvesse a tehets®ges 
tanul·kat, 

¶ elŖmozd²tsa a gyermek erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s magatart§si 

szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra, 

¶ egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s 
megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra, 

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, 

¶ a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg 

minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok 

betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ ï 

®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek ï bevon§s§val, 

¶ a gyermekek ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s jogait 
marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt adjon, 

¶ r®szt vegyen a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze 

mag§t, 

¶ a pedag·giai programban ®s a kºznevel®si int®zm®ny szervezeti ®s mŤkºd®si 
szab§lyzat§ban elŖ²rt pedag·giai ®s adminisztrat²v feladatait teljes²tse, 

¶ pontosan ®s akt²van r®szt vegyen a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a fogad··r§kon, az 

int®zm®nyi ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken, 
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¶ hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®st, 

¶ megŖrizze a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonya sor§n tudom§s§ra jut· titkot, 

¶ hivat§s§hoz m®lt·, az Etikai K·dex szerinti magatart§st tan¼s²tson, 

¶ a gyermek, tanul· ®rdek®ben mŤkºdjºn egy¿tt munkat§rsaival ®s m§s int®zm®nyekkel. 

Adminisztrat²v teendŖk ell§t§sa: 

Å ºn®rt®kel®s elv®gz®se a tanfel¿gyeleti ellenŖrz®st megelŖzŖen, nevelŖmunk§ja 
fejleszt®se ®rdek®ben a kiemelkedŖ ®s a fejleszthetŖ ter¿letek meghat§roz§s§val a 

pedag·guskompetenci§khoz kapcsol·d· §ltal§nos elv§r§sok ®s indik§torok, 

valamint az int®zm®ny saj§t elv§r§sai alapj§n 

Å az ·vodaigazgat·val  egyeztetve ºt ®vre sz·l· egy®ni ºnfejleszt®si terv k®sz²t®se 

Å a felv®teli ®s hi§nyz§si napl· naprak®sz vezet®se 

Å a gyermekek hi§nyz§sainak igazol§s§ra sz·l· bizonylatok dokument§l§sa 

Å a gyermek fejlŖd®s®t nyomon kºvetŖ dokument§ci· vezet®se, mely tartalmazza a 
gyermek anamn®zis®t, valamint a testi (l§t§s, hall§s, mozg§s), szoci§lis, ®rzelmi, 

erkºlcsi ®s ®rtelmi fejlŖd®s®vel kapcsolatos inform§ci·kat k®pess®gekre, 

k®szs®gekre r®szleteiben lebontva az ·vodai nevel®s teljes idŖszak§ra kiterjedŖen 

Å a m®r®sek adatainak vezet®se, elemz®se 

Å az alkalmazott m·dszerek bev§l§s§nak ®rt®kel®se 

Å szociometriai, pedag·giai felm®r®sek elv®gz®se ®s ºsszegz®se, ha arra sz¿ks®g van, 

Å statisztik§k hat§ridŖre tºrt®nŖ elk®sz²t®se 

Å a gyermek, sz¿lŖj®nek ²r§sbeli nyilatkozat§t beszerzi minden olyan ·vodai, 

dºnt®shez, amelybŖl a sz¿lŖre fizet®si kºtelezetts®g h§rul 

Å sz¿lŖi ®rtekezleteken jegyzŖkºnyvet k®sz²t  

 

A pedag·gus tev®kenys®g®vel szemben t§masztott belsŖ elv§r§sok  

Å munk§j§nak megkezd®se elŖtt 10 perccel kºteles megjelenni munkahely®n annak 
®rdek®ben, hogy az aznapi foglalkoz§sokat elŖk®sz²tse 

Å viselked®se kultur§lt, illemtud· 

Å korrekt ®s korszerŤ szakmai felk®sz¿lts®g ®s gyakorlat, valamint hat®kony, magabiztos 
®s sikeres mŤkºd®s (asszertivit§s), 

Å szoci§lis ®rz®kenys®g, bele®rzŖ k®pess®g (emp§tia) ®s konfliktus-megold· k®szs®g, 

Å ºnzetlen, altruista (elŖnyºket, hasznot nem v§r·) ®s seg²ts®get felaj§nl· viselked®s, 

Å ny²lt emberi kapcsolatokra val· k®szs®g, kommunik§ci·s k®pess®g, 

Å viselked®s®re jellemzŖ a belsŖ meggyŖzŖd®sbŖl sz§rmaz· humanit§s ®s 

gyermekszeretet, 

Å motiv§lt a PP nevel®si ir§nyults§g§nak megfelelŖ szakmai k®pz®sek elv®gz®s®re, 

Å felhaszn§lja az int®zm®nyi m®r®si ®s ®rt®kel®si eredm®nyeket saj§t pedag·giai 
gyakorlat§ban, 

Å pedag·giai munk§ja sor§n ®p²t a gyermekek m§s forr§sokb·l megszerzett tud§s§ra is, 

Å alkalmazott m·dszerei a tan²t§s-tanul§s eredm®nyess®g®t seg²tik, 

Å pedag·giai munk§j§t ®ves szinten, tematikus egys®gekre ®s foglalkoz§sokra bontva is 
megtervezi - a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖen, 

Å tudatosan tervezi a foglalkoz§s c®ljainak megfelelŖ strat®gi§kat, m·dszereket, 

taneszkºzºket, 

Å tudatosan tºrekszik a gyermekek motiv§l§s§ra, aktiviz§l§s§ra. 

Å alkalmazza a differenci§l§s elv®t, 

Å ®p²t a gyermekek sz¿ks®gleteire, c®ljaira, igyekszik felkelteni ®s fenntartani 

®rdeklŖd®s¿ket, 

Å re§lisan ®s szakszerŤen elemzi ®s ®rt®keli saj§t gyakorlat§ban az egy®ni b§n§sm·d 

megval·s²t§s§t, 
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Å tudatosan alkalmazza a kºzºss®gfejleszt®s v§ltozatos m·dszereit, 

Å munk§j§ban figyelembe veszi a gyermekek elt®rŖ kultur§lis, illetve t§rsadalmi 
h§tt®r®bŖl ad·d· saj§toss§gait, 

Å c®ljainak megfelelŖen, v§ltozatosan ®s nagy biztons§ggal v§lasztja meg a k¿lºnbºzŖ 
®rt®kel®si m·dszereket, eszkºzºket, 

Å visszajelz®sei, ®rt®kel®sei a gyermekek fel® vil§gosak, egy®rtelmŤek, t§rgyszerŤek, 

Å pedag·giai munk§j§ban olyan munkaform§k ®s m·dszerek alkalmaz§s§ra tºrekszik, 

amelyek elŖseg²tik a gyermekek ºn®rt®kel®si k®pess®g®nek kialakul§s§t, fejleszt®s®t, 

Å munk§ja sor§n ®rthetŖen ®s a pedag·giai c®ljainak megfelelŖen kommunik§l, 

Å a kapcsolattart§s form§i ®s az egy¿ttmŤkºd®s sor§n haszn§lja az infokommunik§ci·s 

eszkºzºket (pl. INTERNET) 

Å saj§t pedag·giai gyakorlat§t folyamatosan elemzi ®s fejleszti, 

Å a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elv§r§soknak megfelelŖen kºzvet²ti a 

gyermekek, a pedag·gust§rsak, illetve a sz¿lŖk fel®,  

Å k®pes mag§t mind sz·ban, mind ²r§sban a szakszerŤen kifejezni (nyelvhaszn§lat, 

szakmai - pedag·giai-kommunik§ci·s felk®sz¿lts®g) 

Å ismeri az ·vodai nevel®s vil§g§nak hum§n t®nyezŖit meghat§roz· gyermekek, 
pedag·gusok, sz¿lŖk ®rt®krendj®t, hagyom§nyos ®s korszerŤ taneszkºzºket, 

szaktudom§nyos kutat§sok eredm®nyeit stb, 

Å ®vente legal§bb egyszer r®szt vesz hospit§l§son koll®g§j§n§l, melyrŖl hospit§l§si napl·t 

k®sz²t, 

Å a kºrnyezeti v§ltoz§sokhoz igazod· k®pz®s mindennapi ·vodai gyakorlat§nak 

t§mogat§sa a belsŖ tov§bbk®pz®sen val· akt²v r®szv®tel 

Å Int®zm®nyi titoktart§s 

A pedag·gus kºteles 

¶ a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni, 

¶ munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat· 

rendelkez®s®re §llni, 

¶ munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a 
munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok szerint v®gezni, 

¶ a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani, 

¶ munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni, 

¶ a gyermek sz¿leivel, tºrv®nyes k®pviselŖivel egy¿ttmŤkºd®sre tºrekedni. 

 

A nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban 

§ll·  dajka kºteless®ge, feladat ®s hat§skºre 

Kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy 

¶ gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek fejlŖd®s®rŖl ennek ®rdek®ben tegyen meg 

minden tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit, adotts§gait, 

fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t, 

¶ elŖmozd²tsa a gyermek erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s magatart§si 
szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra, 

¶ egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges 

®letm·dra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, 

¶ a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg 

minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok 

betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ  

bevon§s§val, 
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¶ a gyermekek ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s jogait 
marad®ktalanul tiszteletben tartsa, 

¶ az adminisztrat²v feladatait teljes²tse, 

¶ megŖrizze a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonya sor§n tudom§s§ra jut· titkot, 

¶ a gyermek ®rdek®ben mŤkºdjºn egy¿tt munkat§rsaival ®s m§s int®zm®nyekkel. 

Feladata: 

Å Biztos²tja a pedag·giai munk§hoz sz¿ks®ges higi®n®s felt®teleket. kºzremŤkºdik a 
gyermek eg®sz napi gondoz§s§ban a kºrnyezet rendj®nek, tisztas§g§nak 

megteremt®s®ben. ell§tja a kºrnyezetgondoz§si ®s baleset-megelŖz®si teendŖket, kisebb 

balesetekn®l elsŖseg®lyt ny¼jt.  

Å A biztons§gos j§t®k felt®teleinek megteremt®se, - a j§t®keszkºzºk kezel®se, 

tiszt§ntart§sa, - baleset ®s fertŖz®svesz®ly elker¿l®se 

Å Munk§j§t a gyermek ·vodai napirendj®hez igazodva az ·v·nŖk ir§ny²t§sa mellett 

szervezi ®s v®gzi.  

Å Seg²t a gyermekek gondoz§s§ban, ºltºztet®s®ben, a tiszt§lkod§si teendŖk ell§t§s§ban. 

Å Az ®tkez®sek kultur§lt lebonyol²t§s§ban akt²van kºzremŤkºdik, seg²t az ®telek 
kioszt§s§ban, az ed®nyek leszed®s®ben. 

Å A nyugodt pihen®s felt®teleinek megteremt®s®hez lerakja az §gyakat, §gynemŤket, a 
gyermekek jel®nek figyelembev®tel®vel. 

Å A terem szellŖztet®s®rŖl gondoskodik lefekv®s elŖtt. 

Å A j§t®k- ®s egy®b tev®kenys®gekhez sz¿ks®ges eszkºzºk elŖk®sz²t®s®ben 

kºzremŤkºdik, az ·v·nŖ ¼tmutat§sait kºvetve. 

Å A gyermek ®rkez®sekor ®s t§voz§sakor sz¿ks®g szerint seg²t az ºltºzŖben. 

Å Seg²ti a nevelŖmunk§t, a gyermekek szok§srendj®nek alakul§s§t. 

Å S®t§k, kir§ndul§sok alkalm§val az ·vodapedag·gusokat seg²tve k²s®ri a gyermek-

csoportot, fel¿gyelve a biztons§gos kºzleked®sre. 

Å A napkºzben megbetegedett gyermekeket fel¿gyeli, §polja, am²g a sz¿lŖ ®rte nem jºn. 

Å A r§b²zott nºv®nyek, §llatok napi gondoz§sban r®szt vesz. 

A dajka szakmai tev®kenys®g®vel kapcsolatos belsŖ elv§r§s 

Å GyermekszeretŖ viselked®s®vel, szem®lyi gondozotts§g§val, kommunik§ci·s ®s 

besz®dmint§j§val hat az ·vod§s gyermekek fejlŖd®s®re.  

Å Tiszteli a gyermeket, a sz¿lŖt, kapcsolataira a tapintat, az elfogad§s jellemzŖ.  

Å A tudom§s§ra jutott pedag·giai inform§ci·kat titokk®nt kezeli.  

Å A gyermekekrŖl a sz¿lŖknek t§j®koztat§st nem adhatnak.  

Å Nevel®si k®rd®sekben az ®rdeklŖdŖ sz¿lŖket tapintatosan az ·vodapedag·gushoz 
ir§ny²tja. 

Å Tov§bbk®pz®sen val· r®szv®tel, ºnk®pz®s, saj§t fejlŖd®s. 

Å Jogszab§lyok, belsŖ szab§lyoz§sok (SZMSZ, H§zirend, pedag·giai program) ismerete, 

betart§sa. 

Å Csoportban tºrt®nŖ tev®kenys®g: gondoz§si feladatok, ®tkeztet®s, alv§s elŖk®sz²t®se, 
stb. 

FelelŖss®ge kiterjed a munkakºri le²r§sban tal§lhat· feladatkºrre, tov§bb§ a csoport text²li§ival, 

evŖeszkºzeivel, ed®nyeivel a lelt§r szerint elsz§mol, vezeti a csoport tºr®snapl·j§t. 

Besz§mol§si kºtelezetts®ge sz·ban nevel®si ®vz§r· ®rtekezleten. 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· kºteles 

¶ a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni, 

¶ munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat· 

rendelkez®s®re §llni, 
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¶ munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a 
munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s az Etikai K·dex szerint 

v®gezni, 

¶ a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani, 

¶ munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni, 

¶ a gyermek, tanul· sz¿leivel, tºrv®nyes k®pviselŖivel egy¿ttmŤkºd®sre tºrekedni. 

 

Konyhai kiseg²tŖ: 

Amennyiben van: 

Kitakar²tja a konyh§t, seg®dkezik a konyhai munk§kban, elmosogatja a konyhaed®nyeket. 

Å a konyha kºvezet®t felsºpri ®s felmossa 

Å a munkafel¿leteket, falakat, g®peket, berendez®seket lemossa 

Å a szemetes ed®nyeket ki¿r²ti ®s kimossa 

Å az ed®nyeket elmosogatja 

Å a takar²t§shoz k¿lºnf®le vegyszereket haszn§l 

Å a nyersanyagokat ®s eszkºzºket behordja a munkater¿letre 

Å megtiszt²tja az alapanyagokat 

Å feldarabolja ®s fŖz®sre elŖk®sz²ti az alapanyagokat 

Å a szak§cs utas²t§sait kºvetve seg²t a fŖz®sben 

Å elv®gzi vagy kºzremŤkºdik a ter²t®sben 

Å kºzremŤkºdik az ®telek kioszt§s§ban 

Å a t§ny®rokat, ed®nyeket, ®telmarad®kokat ºsszegyŤjti 

Å betartja az utas²t§sokat 

Å egy¿ttmŤkºdik a s®ffel, szak§ccsal ®s felszolg§l·val 

 

Takar²t·: 

Amennyiben van: 

Å padl·k, b¼torok ®s egy®b berendez®si t§rgyak sºpr®se, porsz²v·z§sa, mos§sa ®s 

tºrºlget®se ®p¿letekben; 

Å minden irodai ®s csoportszoba takar²t§sa,  a f¿rdŖszob§k kitakar²t§sa, a tºrºlkºzŖk, 
szappan ®s hasonl· cikkek cser®je; 

Å a szem®t felszed®se, a szemetes tart§lyok ki¿r²t®se, tartalmuk elvitele a szem®tgyŤjtŖ 

helyre. 

      

Egy®b felelŖsºk feladat ®s hat§skºrei 

Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatot ell§t·pedag·gus: 

A gyermekv®delmi feladatot ell§t· pedag·gus int®zm®nyi feladatait a nevelŖtest¿let megb²zott 

tagjak®nt az ·vodapedag·gusi feladatai mellett, k¿lºn d²jaz§s n®lk¿l az ·vodaigazgat· §ltal 

megb²zott ·vodapedag·gus l§tja el.  

E feladatkºr®ben: 

Å K®pviseli a gyermekv®delmi szempontokat, szervezi, ir§ny²tja, ®s szem®lyes 

r®szv®tel®vel elŖseg²ti ezek ®rv®nyes¿l®s®t. 

Å A csal§ddal ®s a pedag·gusokkal egy¿ttmŤkºdve kik¿szºbºli a vesz®lyeztetett 
gyermekekre hat· §rtalmakat, v®di Ŗket a testi, lelki, erkºlcsi k§rosod§sokt·l, illetve 

ellens¼lyozza a vesz®lyeztetŖ hat§sokat. 

Å Munk§j§r·l ®vente besz§mol a nevelŖtest¿leti ®rtekezleten, illetve egy®b esetekben az 

·vodaigazgat· utas²t§s§ra. 

Å Kapcsolatot tart konkr®t esetekben a Szak®rtŖi Bizotts§ggal, gy§mhat·s§ggal, 

p§rtfog·kkal, nevelŖsz¿lŖi fel¿gyelŖkkel, rendŖrs®ggel, valamint a csal§dokkal 

foglalkoz· szakemberekkel. 
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Å Rendszeresen figyeli a gyermekv®delemmel kapcsolatos jogszab§lyok v§ltoz§s§t, a 

helyi ºnkorm§nyzat kapcsol·d· rendeleteit, ®s ezt a vezetŖ ·v·nŖ ®s koll®g§i 

tudom§s§ra hozza. 

Å ¥sszehangolja a gyermekv®delmi tev®kenys®get az ·vod§ban dolgoz· ·v·nŖk kºzºtt. 

Å Nyilv§ntartja a vesz®lyeztetett, a h§tr§nyos ®s halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ 

gyermekeket, az int®zked®seket, az eredm®nyeket, elj§r az ¿gy¿kben. 

Å ElŖseg²ti a csoportvezetŖ ·v·nŖk gyermeki vesz®lyeztetetts®get felt§r· tev®kenys®g®t. 
Sz¿ks®ges esetekben csal§dl§togat§st v®gez a csoport ·v·nŖivel. 

Å Meg nem sz¿ntethetŖ vesz®lyeztet®si t®nyezŖ eset®n kezdem®nyezi, hogy az 

·vodaigazgat· ®rtes²tse a Gyermekj·l®ti Szolg§latot. 

Å A gyermek anyagi vesz®lyeztetetts®ge eset®n kezdem®nyezi, hogy az ·voda vezetŖje 
ind²tson elj§r§st a gyermek lak· ill. ennek hi§ny§ban tart·zkod§si helye szerint illet®kes 

telep¿l®si ºnkorm§nyzat polg§rmesteri hivatal§n§l rendszeres vagy rendk²v¿li 

gyermekv®delmi t§mogat§s meg§llap²t§s§ra.  

Å Seg²ti az ·vodapedag·gusok munk§j§t. 

Munk§j§t az ·vodaigazgat· megb²z§sa alapj§n, a munkakºri le²r§sban meghat§rozottak alapj§n 

v®gzi. 

 

Munkav®delmi ®s tŤzv®delmi felelŖs 

Feladata minden tan®v kezd®sekor: 

Å A munkav®delmi elŖ²r§sok ismertet®se. 

Å Az esetleges dolgoz·i balesetek ¿gy®ben int®zked®s. 

Å A tŤz- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok ismertet®se. 

Å A tŤzriad· terv elk®sz²t®se, kif¿ggeszt®se. 

Å TŤzriad· pr·ba tart§sa tºrv®nyi elŖ²r§soknak megfeleŖen. 

 

Gy·gypedag·gus 

Feladata 

Å a sz¿lŖi enged®lyek megl®te mellett az ·vod§ba j§r· gyerekek szŤr®se, a foglalkoz§sok 
·rarendj®nek kialak²t§sa, a foglalkoz§sok vezet®se 

Å egy¿ttmŤkºd®s a gyermek ·v·nŖj®vel,  

Å kapcsolattart§s az ·voda vezetŖj®vel 

Å a foglalkoz§sok kºtelezŖ dokumentumainak vezet®se 

Å sz¿lŖk t§j®koztat§sa fogad··ra keretein bel¿l 

Å nevel®si ®v v®g®n ºsszegzŖ ®rt®kel®s k®sz²t®se 

R®szletes feladatait a munk§ltat·ja §ltal k®sz²tett munkakºri le²r§sa tartalmazza. 

Szakmai ellenŖrz®s®t a munk§ltat·ja §ltala megb²zott szem®ly v®gzi, melynek sor§n a 

napirend szerinti feladatell§t§s§t ®s konzult§ci· r®v®n, a foglalkoz§sokon r®sztvevŖ gyerekek 

fejlŖd®s®t vizsg§lj§k. 

AZ INT£ZM£NY SZAKMAI K¥Z¥SS£GEI 

A foglalkoztatottak  kºzºss®ge 

Az alkalmazotti kºzºss®get az int®zm®nyben alkalmazott valamennyi dolgoz· alkotja. 

Az alkalmazottak egy r®sze ·vodai nevelŖmunk§t v®gzŖ pedag·gus, a tºbbi dolgoz· a nevelŖ 

munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ m§s alkalmazott. 

A foglalkoztatottak kºzºss®gek jogai 

Az alkalmazotti kºzºss®get ®s azok k®pviselŖit jogszab§lyban meghat§rozott r®szv®teli, 

v®lem®nyez®si jogok illetik meg. 

R®szv®teli jog illeti meg az int®zm®ny minden dolgoz·j§t ®s kºzºss®g®t azokon a 

rendezv®nyeken, amelyekre megh²v·t kap. 

V®lem®nyez®si jog illeti meg: 



24 
 

¶ A helyi minŖs²t®si szab§lyzat kiad§sa elŖtt az int®zm®ny vezetŖje kik®ri az alkalmazotti 
kºzºss®g v®lem®ny®t  

¶ A fenntart· a kºznevel®si int®zm®ny megsz¿ntet®s®vel, §tszervez®s®vel, feladat§nak 

megv§ltoztat§s§val, a nev®nek meg§llap²t§s§val ºsszef¿ggŖ dºnt®se vagy 

v®lem®ny®nek kialak²t§sa elŖtt dºnt®se elŖtt .  

A test¿let akkor hat§rozatk®pes, ha k®tharmad r®sze jelen van. Az alkalmazotti kºzºss®g 

®rtekezleteirŖl jegyzŖkºnyvet kell vezetni. 

Az alkalmazotti ®rtekezleten a dolgoz·k legal§bb 2/3-§nak jelenl®te sz¿ks®ges. Az alkalmazotti 

®rtekezlet maga hat§rozza meg, hogy milyen m·don alak²tja ki v®lem®ny®t. 

Az igazgat· ®s az alkalmazotti kºzºss®g kapcsolattart§s§nak rendje 

Az int®zm®ny k¿lºnbºzŖ kºzºss®geinek tev®kenys®g®t az ·vodaigazgat· fogja ºssze. A 

kapcsolattart§snak k¿lºnbºzŖ form§i vannak, melyek kºz¿l mindig azt kell alkalmazni, 

amelyik a legmegfelelŖbben szolg§lja az egy¿ttmŤkºd®st: ®rtekezletek, megbesz®l®sek, 

f·rumok.  

A belsŖ kapcsolattart§s §ltal§nos szab§lya, hogy k¿lºnbºzŖ dºnt®si f·rumokra, nevelŖtest¿leti-

, alkalmazotti ®rtekezletekre a vonatkoz· napirendi pontokhoz a dºnt®si, egyet®rt®si ®s 

v®lem®nyez®si jogot gyakorl· kºzºss®gek §ltal deleg§lt k®pviselŖt meg kell h²vni, 

nyilatkozatukat jegyzŖkºnyvben kell rºgz²teni.  

 

NevelŖtest¿let 

Az int®zm®ny nevelŖtest¿let®t a nevel®si int®zm®nyben alkalmazotti jogviszony, pedag·gus-

munkakºrben, valamint a felsŖfok¼ v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ ®s oktat· munk§t 

kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatottak kºzºss®ge alkotja. A nevelŖtest¿let 

hat§rozza meg alapvetŖen az int®zm®ny tartalmi munk§j§t. A munkav®gz®ssel kapcsolatos 

jogaikat ®s kºteless®geiket, a kºznevel®si tºrv®ny ®s v®grehajt§si rendeletei, a munka 

tºrv®nykºnyve, bizonyos esetekben a kºzalkalmazotti tºrv®ny ®s annak v®grehat§si rendelete 

az ®letp§lyamodell hat§rozza meg ®s szab§lyozza. 

A nevelŖtest¿let a kºznevel®si tºrv®ny alapj§n meghat§rozott jogos²tv§nyokkal rendelkezŖ 

test¿let, amely a nevel®si k®rd®sekben az int®zm®ny legfontosabb tan§cskoz· ®s dºnt®shoz· 

szerve, tºrv®nyben tov§bb§ az e szab§lyzatban meghat§rozott k®rd®sekben ®s m§s 

jogszab§lyokban meghat§rozott k®rd®sekben dºnt®si, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ jogkºrrel 

rendelkezik.  

A nevelŖtest¿let a nevel®si ®v folyam§n rendes ®s rendk²v¿li ®rtekezletet tart. 

A nevelŖtest¿let ®rtekezleteit az ·voda munkaterv®ben meghat§rozott napirenddel ®s idŖponttal 

az ·voda vezetŖje h²vja ºssze. 

Az ·vodaigazgat· a rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§r·l a napirend h§rom 

nappal elŖbb tºrt®nŖ kihirdet®s®vel int®zkedik. 

A rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§nak nevelŖtest¿leti kezdem®nyez®s®hez a 

pedag·gusok egyharmad§nak al§²r§sa, valamint az ok megjelºl®se sz¿ks®ges. Az ®rtekezletet 

foglalkoz§si idŖn k²v¿l a kezdem®nyez®stŖl sz§m²tott nyolc napon bel¿l ºssze kell h²vni. 

Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezletet kell ºsszeh²vni 8 napon bel¿l akkor is, ha azt a Sz¿lŖi 

Szervezet kezdem®nyezte, annak eldºnt®s®®rt, hogy a nevelŖtest¿let a kezdem®nyez®st 

elfogadja el. A rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet elŖk®sz²t®s®vel ®s lefolytat§s§val 

kapcsolatos rendelkez®seket az ·voda vezetŖje k®sz²ti elŖ. 

 

A nevelŖtest¿let mŤkºd®s®re vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok  

A nevelŖtest¿let jog§ll§s§t, dºnt®si, v®lem®nyez®si ®s javaslatt®teli jogkºr®t az Nkt. 70. Ä.(2), 

valamint annak v®grehajt§si rendelete hat§rozza meg. 
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A nevelŖtest¿let v®lem®nyezŖ ®s javaslatt®teli jogkºrrel rendelkezik minden, az int®zm®nyt 

®rintŖ ¿gyben. 

A nevelŖtest¿let dºnt®si jogkºre: 

Å a h§zirend elfogad§s§t 

Å az ·voda munk§j§t §tfog· elemz®sek, ®rt®kel®sek, besz§mol·k elfogad§sa, 

Å a tov§bbk®pz®si program elfogad§sa, 

Å a nevelŖtest¿let k®pviselet®ben elj§r· pedag·gus kiv§laszt§sa, 

Å a h§zirend elfogad§sa, 

Å ºn®rt®kel®si program ®s ®ves terv elfogad§sa 

Å a helyi ®rt®kel®si szab§lyzat elfogad§sa 

Å a tanfel¿gyeleti int®zm®nyi ellenŖrz®s alapj§n k®sz²tett int®zked®si terv elfogad§sa 

Å jogszab§lyban meghat§rozott m§s ¿gyekben, dokumentumok elfogad§s§ban. 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet elŖk®sz²t®s®vel ®s lefolytat§s§val kapcsolatos rendelkez®sek 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletet az ·vodaigazgat· k®sz²ti elŖ. A nevelŖtest¿let ²r§sos elŖterjeszt®s 

alapj§n t§rgyalja a,  

Å a pedag·giai program v®lem®nyez®s®t 

Å az SZMSZ v®lem®nyez®s®t 

Å a h§zirend elfogad§s§t 

Å a munkaterv v®lem®nyez®s®t 

Å az ·vodai munk§ra ir§nyul· §tfog· elemz®s,  

Å a besz§mol· 

Å ºn®rt®kel®si ºt®ves program ®s ®ves terv 

Å a helyi ®rt®kel®si szab§lyzat, 

Å tov§bbk®pz®si program ®s beiskol§z§si terv 

elfogad§s§val kapcsolatos napirendi pontokat.  

Az ·vodaigazgat· az elŖterjeszt®s ²r§sos anyag§t a nevelŖtest¿leti ®rtekezlet elŖtt legal§bb ºt 

nappal biztos²tja a nevelŖtest¿let sz§m§ra. 

A nevelŖtest¿let az ®rtekezleten mond v®lem®nyt az ²r§sos anyagr·l. 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet vonatkoz· napirendi pontj§hoz meg kell h²vni a v®lem®nyez®si 

jogot gyakorl· sz¿lŖi munkakºzºss®g k®pviselŖj®t. 

A nevelŖtest¿leti ®rtekezlet levezetŖ elnºki feladatait az ·vodaigazgat· l§tja el. A 

jegyzŖkºnyv hiteles²t®s®re az ®rtekezlet egy nevelŖtest¿leti tagot v§laszt. 

Ha a nevelŖtest¿let egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozhat· dºnt®sekor szavazategyenlŖs®g keletkezik, 

a hat§rozatot az ·vodaigazgat· szavazata dºnti el. A nevelŖtest¿let dºnt®seit hat§rozati 

form§ban kell megszºvegezni. A hat§rozatokat sorsz§mozni kell, ®s azokat nyilv§ntart§sba kell 

venni. 

A nevelŖtest¿let ®rtekezletei 

Az ·voda rendes nevelŖtest¿leti ®rtekezleteit az ·voda munkaterv®ben meghat§rozott 

napirenddel ®s idŖponttal az ·vodaigazgat· h²vja ºssze. 

Az ·voda nevelŖtest¿lete egy nevel®si ®v sor§n az al§bbi ®rtekezleteket tartja:  

Å nevel®si ®vet nyit· ®rtekezlet,  

Å Ŗszi nevel®si ®rtekezlet,  

Å tavaszi nevel®si ®rtekezlet,  

Å nevel®si ®vet z§r· ®rtekezlet. 

Az §t nem ruh§zhat· jogkºrŤ nevelŖtest¿leti dºnt®shez kapcsol·d· v®lem®nyt a nevelŖtest¿let 

sz·ban fejti ki, a v®lem®nyt a jegyzŖkºnyv tartalmazza. A nevelŖtest¿let ezt kºvetŖen hozza 

meg dºnt®s®t a szab§lyzatok, programok elfogad§s§r·l.  

Az ·vodaigazgat· a nevelŖtest¿leti ®rtekezleten ²r§sos elŖterjeszt®s §ltal t§rgyalt t®m§r·l sz·l· 

jegyzŖkºnyvi kivonatot h§rom napon bel¿l k®sz²ti el. Az ·vodaigazgat· a jegyzŖkºnyvi 

hat§rozatok alapj§n (50+1) sz§zal®kos ar§nnyal adja ki az ·voda v®gsŖ hat§rozat§t az ²r§sban 

kºtelezŖen elŖterjesztett dokumentumokr·l. 
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Az §truh§zott jogkºr szerinti csoport az ®rtekezleten sz·ban ismerteti a kialak²tott v®lem®nyt a 

nevelŖtest¿let elŖtt, ²r§sos besz§mol·j§t beny¼jtja az ·vodaigazgat·nak. A nevelŖtest¿leti 

®rtekezlet levezet®s®t a vezetŖ akad§lyoztat§sa eset®n az ·vodaigazgat·t helyettes²tŖ pedag·gus 

l§tja el. 

Ha a nevelŖtest¿let egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozhat· dºnt®sekor szavazategyenlŖs®g keletkezik, 

a hat§rozatot az ·vodaigazgat· szavazata dºnti el. A nevelŖtest¿let dºnt®seit hat§rozati 

form§ban kell megszºvegezni. A hat§rozatokat nevel®si ®venk®nt sorsz§mozni kell, ®s azokat 

nyilv§ntart§sba kell venni (hat§rozatok t§ra). 

A nevelŖtest¿leti, alkalmazotti ®rtekezletekrŖl l®nyegkiemelŖ, eml®keztetŖ jegyzŖkºnyv 

k®sz¿l, mely tartalmazza: 

Å a helyet, idŖt, az ®rtekezlet napirendi pontjait, a jegyzŖkºnyvezetŖ ®s hiteles²tŖk nev®t 

Å a jelenl®vŖk nev®t, sz§m§t 

Å az igazoltan, illetve igazolatlanul t§voll®vŖk nev®t 

Å a megh²vottak nev®t 

Å a jelenl®vŖk hozz§sz·l§s§t 

Å a m·dos²t· javaslatok egyenk®nti megszavaztat§s§t 

Å a hat§rozat elfogad§s§nak szavaz§si ar§ny§t. 

A jegyzŖkºnyvet az ®rtekezletet kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni. A 

jegyzŖkºnyvet az ·vodaigazgat·, ®s a nevelŖtest¿leti tagok kºz¿l egy hiteles²tŖ ²rja al§. A 

jegyzŖkºnyvhºz csatolni kell a napirendi pontokat rºgz²tŖ jelenl®ti ²vet, melyet a 

jegyzŖkºnyvet al§²r·k hiteles²tenek. 

A nevelŖtest¿let akkor hat§rozatk®pes, ha tagjainak tºbb mint fele jelen van. Dºnt®seit ®s 

hat§rozatait - kiv®ve jogszab§lyban meghat§rozott titkos szavaz§s eset®n ï ny²lt szavaz§ssal, 

egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza. 

 

A nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek §truh§z§sa, a feladatok elv®gz®s®vel 

meg-b²zott besz§moltat§sa 

Ćtruh§zott jogkºrt a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek kik®r®se mellett az ·vodaigazgat· §ltal 

kijelºlt csoport kaphat. 

A nevelŖtest¿let az ®ves munkaterv®ben rºgz²ti a nevel®si ®vben mŤkºdŖ csoport vezetŖj®nek, 

tagjainak nev®t, az elj§r§srendet.  

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. Ä alapj§n a Szervezeti 

®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban szab§lyozni kºteles a nevelŖtest¿let feladatkºr®be tartoz· ¿gyek 

§truh§z§s§ra, tov§bb§ a feladatok ell§t§s§val megb²zott besz§mol§s§ra vonatkoz· 

rendelkez®seket.  

Az §truh§zott jogkºr gyakorl·ja kºteles t§j®koztatni a nevelŖtest¿letet azokr·l az ¿gyekrŖl, 

amelyekben megb²z§s§b·l elj§rt (sz·beli t§j®koztat§s, ²r§sos besz§mol·k).  

Munkakºzºss®g 

čvod§nkban a pedag·gusok alacsony l®tsz§ma miatt nem mŤkºdik munkakºzºss®g. 

Az igazgat· ®s szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s 

NevelŖtest¿leti ®rtekezleten 

Az ·voda nevel®si egys®gei kºzti rendszeres szakmai kapcsolattart§s a munkaterv szerint 

¿temezett nevelŖtest¿leti ®rtekezleten, illetve a rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezleten val·sul 

meg.  

A foglalkoztatotti ®rtekezleten 

Az alkalmazotti kºzºss®g ®rtekezlete biztos²tja a szakmai munk§t v®gzŖ ·vodapedag·gusok, 

valamint a nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ dajk§k, ®s pedag·giai asszisztens 

egy¿ttmŤkºd®s®t.  
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A sz¿lŖk kºzºss®ge ®s a kapcsolattart§s rendje 

Az ·vodai szintŤ sz¿lŖi szervezettel val· egy¿ttmŤkºd®s szervez®se az int®zm®ny vezetŖj®nek 

feladata. Az ·vodaigazgat· ®s a sz¿lŖi szervezet elnºke az egy¿ttmŤkºd®s tartalm§t ®s form§j§t 

az ®ves munkaterv ®s a sz¿lŖi szervezet munkaprogramj§nak egyeztet®s®vel §lla-p²tj§k- meg. 

A sz¿lŖi szervezet mŤkºd®s®nek felt®teleirŖl az ·vodaigazgat· gondoskodik. A sz¿lŖkkel 

tºrt®nŖ kapcsolattart§st a jogszab§lyokban ®s a jelen Szab§lyzatban meghat§rozott eseteken t¼l 

a h§zirend is tartalmazza. 

A sz¿lŖk az Nkt.-ben meghat§rozott jogaik ®s kºteless®geik teljes²t®s®nek ®rdek®ben sz¿lŖi 

szervezetet, illetve ·vodasz®ket hozhatnak l®tre. A sz¿lŖi szervezet saj§t SZMSZ-®rŖl, ¿gy-

rendj®rŖl, munkaterv®nek elfogad§s§r·l, tiszts®gviselŖinek megv§laszt§s§r·l ®s k®pviselet®rŖl 

saj§t maga dºnt.  

A sz¿lŖi szervezet ®s az ·vodaigazgat· kºzti kapcsolattart§s rendje 

Az ·vodai szintŤ sz¿lŖi szervezet vezetŖj®vel az ·vodaigazgat·, a csoportszintŤ ¿gyekben a 

csoport sz¿lŖi szervezet®nek k®pviselŖivel az ·vodapedag·gus, valamint az ·vodapedag·gus 

kompetenci§j§t meghalad· ¿gyekben az ·vodaigazgat·  tart kapcsolatot. 

A sz¿lŖi szervezet k®pviselŖj®t meg kell h²vni a nevelŖtest¿leti ¿l®s azon napirendi pontjainak 

t§rgyal§s§hoz, amelyekben a sz¿lŖi szervezetnek v®lem®nyez®si joga van. 

Ha a sz¿lŖi szervezet az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatosan v®lem®nyt nyilv§n²tott, vagy a 

nevelŖtest¿let hat§skºr®be tartoz· ¿gyben javaslatot tett, a v®lem®ny ®s a javaslat 

elŖterjeszt®s®rŖl ï 8 napon bel¿li rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet ºsszeh²v§s§val ï az 

·vodaigazgat· gondoskodik. A megh²v§s a napirendi pont ²r§sos anyag§nak legal§bb 8 nappal 

kor§bbi §tad§s§val tºrt®nhet. 

Az ·vodaigazgat· a sz¿lŖi szervezet elnºk®t legal§bb f®l ®vente t§j®koztatja az int®zm®nyben 

foly· nevelŖmunk§r·l ®s a gyermekeket ®rintŖ k®rd®sekrŖl. 

A csoportszintŤ ¿gyekben a csoport sz¿lŖi szervezet®nek k®pviselŖj®vel az ·vodapedag·gus 

tart kapcsolatot. Az ·vodapedag·gus a csoport sz¿lŖi szervezet®nek k®pviselŖj®t havonta 

t§j®koztatja. 

A sz¿lŖi szervezet r®sz®re ®rkezett iratokat az ·vodatitk§r bontatlanul kºteles §tadni az 

®rdekeltnek. Az iratkezel®s az ®rdekelt kezdem®nyez®s®re tºrt®nik. 

A sz¿lŖi szervezet jogai 

Az ·vodaigazgat· kiemelt feladata, hogy a sz¿lŖi szervezet sz§m§ra biztos²tsa azokat a 

dokumentumokat, inform§ci·kat, ²gy k¿lºnºsen, hogy a sz¿lŖi szervezet ®lhessen a v®lem®ny 

nyilv§n²t§si, javaslattevŖ jog§val, ennek keret®ben v®lem®nyt nyilv§n²thasson, javaslatot 

tehessen, az al§bbi esetekben: 

Å az SZMSZ elfogad§sakor 

Å a mŤkºd®s rendje, a gyermekek fogad§sa 

Å bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje, azok r®sz®re, akik nem §llnak jogviszonyban az 
·vod§val 

Å a vezetŖk ®s a sz¿lŖi szervezet kºzºtti kapcsolattart§s m·dja, 

Å az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje 

Å az adatkezel®si szab§lyzat elfogad§sakor gyermekeik szem®lyes adatainak kezel®s®vel 

kapcsolatban 

Å a h§zirend elfogad§sakor 

Å a sz¿lŖket anyagilag is ®rintŖ ¿gyekben 

Å a gyermekek nagyobb csoportj§t ®rintŖ k®rd®sekben 

Å a sz¿lŖi ®rtekezlet napirendj®nek meghat§roz§s§ban 

Å az ·voda ®s a csal§d kapcsolattart§si rendj®nek kialak²t§s§ban 

Å a munkatervnek a sz¿lŖket is ®rintŖ r®sz®ben 

Å a hit ®s vall§soktat§s hely®nek ®s idej®nek meghat§roz§s§ban 
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Å az int®zm®ny megsz¿ntet®s®vel, §tszervez®s®vel, feladat§nak megv§ltoztat§s§val, 
nev®nek meg§llap²t§s§val, kºlts®gvet®s®nek meghat§roz§s§val ®s m·dos²t§s§val, 

vezetŖj®nek megb²z§s§val ®s megb²z§s§nak visszavon§s§val kapcsolatosan. 

£lhessen kezdem®nyez®si ®s javaslatt®teli jog§val, azaz kezdem®nyezhesse: 

Å nevelŖtest¿let ºsszeh²v§s§t, 

Å egyes k®rd®sekben az ®rdemi v§laszad§st; 

K®pviseli a sz¿lŖket ®s a gyermekeket a kºznevel®si tºrv®nyben megfogalmazott jogaik 

®rv®nyes²t®s®hez. 

Egy®b jog§val, ²gy  

Å figyelemmel k²s®ri a gyermeki jogok ®rv®nyes¿l®s®t, a pedag·giai munka 

eredm®nyess®g®t 

Å k®pviselŖje r®szt vehet a gyermekbalesetek kivizsg§l§s§ban 

Å a sz¿lŖi szervezet k®pviselŖje nevelŖtest¿leti ¿l®sen tan§cskoz§si joggal vesz r®szt a 
gyermekeket ®rintŖ ¿gyek - t§rgyal§s§n§l, a megh²v§sr·l az ·vodaigazgat·nak kell 

gondoskodnia. 

Ha a sz¿lŖi szervezet a gyermekeket ®rintŖ k®rd®sekben t§j®koz·dni k²v§n, a k®r®st az ·voda-

igazgat·hoz  kell c²mezni. A t§j®koztat§s meg§llapod§s szerint tºrt®nhet sz·ban vagy ²r§sban, 

a sz·beli t§j®koztat§sr·l eml®keztetŖ k®sz¿l, amelynek egy p®ld§ny§t §t kell adni a sz¿lŖi szer-

vezet k®pviselŖj®nek. 

Ha a sz¿lŖi szervezet a gyermeki jogok ®rv®nyes¿l®s®nek ®s a pedag·giai munka eredm®nyes-

s®g®nek figyelemmel k²s®r®se sor§n meg§llap²t§sokat tesz, az ·vodaigazgat· gondoskodik 

arr·l, hogy azt a nevelŖtest¿let a sz¿lŖi szervezet k®pviselŖj®nek r®szv®tel®vel megt§rgyalja. 

A sz¿lŖ szervezet k®pviselŖi minden ®rtekezlet ut§n kºtelesek a kºvetkezŖ csoportos sz¿lŖi 

®rtekezleten besz§molni a mindenkit ®rintŖ inform§ci·kr·l.  

A sz¿lŖ szervezet feladatai ell§t§s§hoz t®r²t®smentesen haszn§lhatja az ·voda helyis®geit, 

berendez®seit, ha ezzel nem akad§lyozza az ·voda mŤkºd®s®t. 

A sz¿lŖi szervezet vezetŖj®nek feladata, hogy 

Å a hat§skºr®be utalt jogkºreit ï amennyiben van elŖ²rt hat§ridŖ - a rendelkez®sre §ll· 

idŖn bel¿l gyakorolja, 

Å megadja a dºnt®seivel, hat§skºr gyakorl§s§val kapcsolatban kialak²tott §ll§spontj§r·l a 

sz¿ks®ges t§j®koztat§st az ®rintett szerveknek, 

Å a sz¿lŖi szervezet jogszab§lyban meghat§rozott v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ 

jogkºr®nek eseteiben elj§rva kºteles ²r§sban nyilatkozni. 

A sz¿lŖi szervezet ®s az ·vodaigazgat· kºzºtti kapcsolattart§s form§i 

Å sz·beli szem®lyes megbesz®l®s, tan§csad§s, szervez®si tev®kenys®g a sz¿lŖi szervezet 
vezetŖj®vel,  

Å kºzremŤkºd®s a sz¿lŖket is ®rintŖ elŖterjeszt®sek, illetve jogkºr gyakorl§shoz 
sz¿ks®ges t§j®koztat·k elk®sz²t®s®ben,  

Å munkatervek egym§s r®sz®re tºrt®nŖ megk¿ld®se, 

Å ®rtekezletek, ¿l®sek, 

Å sz¿lŖi szervezet k®pviselŖj®nek megh²v§sa a nevelŖtest¿leti ®rtekezletre, 

Å a nevelŖtest¿let k®pviselŖj®nek megh²v§sa a sz¿lŖi szervezet ¿l®s®re,  

Å ²r§sbeli t§j®koztat·k a nevelŖtest¿let, illetve a sz¿lŖi szervezet jogkºr®be tartoz· 
¿gyekrŖl egym§s ²r§sbeli t§j®koztat§sa a jogkºr gyakorl§sokhoz,  

Å azon dokumentumok, iratok §tad§sa, melyek a nevelŖtest¿let, illetve a sz¿lŖi szervezet 

jogkºr gyakorl§sa eredm®nyek®nt keletkeztek (hat§rozat kivonatok),  

Å a sz¿lŖi szervezet nev®re sz·l· levelek bont§s n®lk¿li §tad§sa az ®rintett szem®lyeknek,  

Å a sz¿lŖi szervezet §ltal elint®zett iratok ®rdekeltek r®sz®re tºrt®nŖ §tad§sa. 

A sz¿lŖi szervezet aktu§lis tiszts®gviselŖit, illetve el®rhetŖs®g¿ket a sz¿lŖi szervezet szerveze-

ti ®s mŤkºd®si szab§lyzata tartalmazza, melyet a sz¿lŖi szervezet kºteles nyilv§noss§gra hoz-

ni. 
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Az egy¿ttmŤkºd®s ®s kapcsolattart§s sor§n a vezetŖk feladata, hogy az ·vodai Sz¿lŖi Szerve-

zet jogainak gyakorl§s§hoz sz¿ks®ges: 

Å Inform§ci·s b§zis megad§sa (az int®zm®ny nyilv§nos dokumentumai, az int®zm®ny 
mŤkºd®s®vel kapcsolatos irat), a hozz§f®r®s biztos²t§sa. 

Å Kºzvetlen¿l rendelkez®sre bocs§ssa azokat a dokumentumokat, melyek az ·voda Sz¿lŖi 

Szervezet jogainak gyakorl§s§hoz sz¿ks®gesek. 

Å čvod§n bel¿l megfelelŖ helys®g, sz¿ks®ges berendez®s biztos²t§sa. 

Az ·vodai Sz¿lŖi Szervezet feladata, hogy ®ljen a jogszab§ly, ®s az ·voda belsŖ szab§lyzatai-

ban megadott jogos²tv§nyaival, jogainak gyakorl§s§val 

Å seg²tse az int®zm®ny hat®kony mŤkºd®s®t 

Å t§mogassa a vezetŖk ir§ny²t§si, dºnt®si tev®kenys®g®t 

Å v®lem®nyezze az ·voda tev®kenys®g®nek eredm®nyess®g®t. 

 

A MţK¥D£S RENDJE 

Az ·vodai ®letet mag§ban foglal· foglalkoz§sokra ford²that· idŖkeret heti ºtven ·ra. Emel-

lett a fenntart· az ·vod§ban heti tizenegy ·r§s idŖkeretben kºteles megszervezni a beillesz-

ked®si, tanul§si, magatart§si neh®zs®ggel k¿zdŖ gyermekek fejlesztŖ pedag·giai ell§t§s§t, 

valamint a saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek eg®szs®g¿gyi, pedag·giai c®l¼ habilit§ci·s, 

rehabilit§ci·s foglalkoztat§s§t. 

 

A mŤkºd®s rendje §ltal§nos szab§lyai 

A nevel®si ®v minden ®v szeptember 1-tŖl a kºvetkezŖ ®v augusztus 31-ig tart.  

A ny§ri idŖszakban (j¼nius 15-tŖl augusztus 31-®ig) az ·voda a nyitvatart§si rendben 

szab§lyozottak szerint mŤkºdik.  

Az int®zm®ny egy nevel®si ®vben legfeljebb 5 nevel®s n®lk¿li munkanapot szervezhet. Az 

·vodai nevel®s n®lk¿li munkanapon ï a sz¿lŖ ig®ny eset®n ï az ·voda ¿gyeleti rendszerben 

ell§tja a gyermekek fel¿gyelet®t. 

Az ·vodai  nevel®si ®v rendj®t az ·voda ®p¿let®ben, j·l l§that· helyen ki kell f¿ggeszteni, 

tov§bb§ a nevel®si ®v kezdet®n tartott sz¿lŖi ®rtekezleten ismertetni kell minden csoportban a 

sz¿lŖkkel.  

A nevel®si ®v helyi rendje tartalmazza az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos legfontosabb 

esem®nyeket ®s idŖpontokat:  

Å az ·vodai nevel®s n®lk¿li munkanapok idŖpontj§t, felhaszn§l§s§t, 

Å a sz¿netek idŖtartam§t, 

Å az ·vodai ®lethez kapcsol·d· ¿nnepek meg¿nnepl®s®nek idŖpontj§t, 

Å az elŖre tervezhetŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletek, sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k 
idŖpontj§t, 

Å a bemutat· foglalkoz§sok rendj®t, 

Å a ny²lt napok megtart§s§nak a rendj®t, 

Å a ny§ri nyitva tart§s rendj®t ®s 

Å minden egy®b, a nevelŖtest¿let §ltal sz¿ks®gesnek ²t®lt k®rd®st.  

Ćltal§nos mŤkºd®si szab§lyok 

Å čvodai csoportok sz§ma: 2 csoport                                                                

Å A nevel®si ®v szept. 1- tŖl aug. 31-ig tart. 

Å Szorgalmi idŖszak: szept. 1.ïtŖl j¼nius 15- ig. 

Å J¼nius 15ï tŖl ny§ri ®letrend szerint mŤkºdik az ·voda. 

Å A nevel®s n®lk¿li munkanapok sz§ma egy nevel®si ®vben  ºt nap. 

Az ·vodai nevel®s n®lk¿li munkanapon, a sz¿lŖk ig®nye szerint gondoskodni kell a gyermekek 

fel¿gyelet®rŖl, oly m·don, hogy a gyermekkel ·vodapedag·gus foglalkozzon. 
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A nyitva tart§s rendje 

Å Az ·voda h®tfŖtŖl p®ntekig ºtnapos munkarenddel mŤkºdik. 

Å Az ·voda a nevel®si ®vben h®tfŖtŖl - p®ntekig 7.30 ·r§t·l 17 ·r§ig tart nyitva.   

Å Az ·voda teljes nyitvatart§si idej®ben 7.30 ·r§t·l 17 ·r§ig ·vodapedag·gus foglalkozik 
a gyermekekkel.  

Å Heti pihenŖnapon ®s munkasz¿neti napon az ·voda z§rva tart. 

Å Az ·vod§t reggel a munkarend szerint 6.30 ·r§ra ®rkezŖ dajka nyitja, ®s d®lut§n a 

munkarend szerinti dajka z§rja 17 ·rakor. 

Å Az ·voda dolgoz·inak munkarendje, a szem®lyre sz·l· munkaidŖ-beoszt§s az adott 

nevel®si ®vre sz·l· munkaterv mell®klete. 

Å Rendezv®nyek eset®n a nyitvatart§si idŖtŖl val· elt®r®st az ·vodaigazgat· je 

enged®lyezi. 

Az ·vodai nevel®si ®v rendj®t az ·vodai munkaterv hat§rozza meg. 

Å A szok§sos nyitvatart§si rendtŖl val· elt®r®sre, enged®lyt, az ·vodaigazgat· rendeli el. 

Å Az ·voda ¿zemeltet®se, a fenntart· §ltal meghat§rozott t®li idŖszakban, sz¿netel 

/£ves tisztas§gi, takar²t§s, fel¼j²t§si munk§k/  

Å A nevel®s n®lk¿li munkanapok, tov§bb§ az ¿nnepek idŖpontj§r·l az elsŖ sz¿lŖi 
®rtekezleten t§j®koztat§st kell adni, valamint minden csoport fali¼js§gj§n 

szeptemberben ki kell f¿ggeszteni, ®s az ·voda honlapj§ra fel kell tenni. 

 

Az ·voda helyis®geinek a haszn§lat§ra vonatkoz· szab§lyok 

Az ·voda z§rva tart§s§nak ideje alatt a hivatalos ¿gyek int®z®s®re k¿lºn ¿gyeleti rend szerint 

tart nyitva.  

Az ¿gyeleti rendet az ·vodaigazgat· a fenntart·val egyeztetve hat§rozza meg ®s azt a sz¿lŖk ®s 

az alkalmazotti kºzºss®g, ®s a t§rsint®zm®nyek tudom§s§ra hozza ®rtes²t®s form§j§ban. 

Az ·voda mŤkºd®si rendj®re vonatkoz· szab§lyoz§st az ·voda H§zirendje tartalmazza 

az ·voda helyis®geinek haszn§lat§ra 

a gyermekek k²s®ret®re 

az ®tkeztet®sre vonatkoz·an 

A doh§nyz§s szab§lyaira vonatkoz· elŖ²r§sokat a magasabb jogszab§lyok szab§lyozz§k. 

A dolgoz·k az int®zm®ny helyis®geit nyitvatart§si idŖben akkor ®s oly m·don haszn§lj§k, hogy 

az ne vesz®lyeztesse a nevelŖ-oktat· tev®kenys®get, ®s az int®zm®ny egy®b feladatainak 

ell§t§s§t.  

Ha int®zm®nyi alkalmazott a nyitvatart§si idŖn t¼l ig®nybe k²v§nja venni az ·voda helyis®geit, 

ezt az ·vodaigazgat·t·l, ²r§sban kell k®rv®nyeznie, a haszn§lat c®lj§nak ®s idŖpontj§nak 

megjelºl®s®vel.  

Az int®zm®ny helyis®geinek nyitvatart§si idŖn k²v¿li haszn§lat§t indokolt esetben a vezetŖ 

²r§sban enged®lyezi. A nyitva tart§st·l elt®rŖ idŖpontt·l az enged®lyezett helyis®ghaszn§lat 

eset®n ®rtes²teni sz¿ks®ges az ®p¿let riaszt§s§t biztos²t· szervet. Az ·voda helyis®geit csak 

rendeltet®s®nek megfelelŖen lehet haszn§lni. Az ·vod§ban csak ®rv®nyes eg®szs®g¿gyi 

kiskºnyvvel rendelkezŖ munkav§llal· dolgozhat. 

Az int®zm®ny teljes ter¿let®n, az ®p¿letben ®s az udvaron tart·zkod· minden szem®ly kºteles: 

Å A kºzºs tulajdont v®deni. 

Å A berendez®seket rendeltet®sszerŤen haszn§lni. 

Å Az ·voda rendj®t ®s tisztas§g§t megŖrizni. 

Å Az energi§val ®s a sz¿ks®ges anyagokkal takar®koskodni. 

Å TŤz ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok szerint elj§rni. 

Å A munka ®s eg®szs®gv®delmi szab§lyokat betartani. 

 

Az int®zm®ny helyis®geiben p§rt, vagy p§rthoz kºtŖdŖ t§rsadalmi szervezet nem mŤkºdhet! 
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Å A gyermekek az ·voda helyis®geit ®s l®tes²tm®nyeit ®s berendez®seit csak felnŖtt 
fel¿gyelete mellett haszn§lhatj§k.  

Å Az ·voda ¿resen §ll· helyis®geit z§rva kell tartani. Az int®zm®ny helys®geiben 
elhelyezett berendez®si t§rgyakat, felszerel®seket ®s olyan eszkºzºket, amely a helys®g 

lelt§r§ban szerepel, csak a terem felelŖs®nek (·vodapedag·gus, dajka) beleegyez®s®vel 

lehet kivinni.  

Å A csoportszob§ban a gyermekek csak ·v·nŖi fel¿gyelettel tart·zkodhatnak.  

Å čv·nŖt a csoportszob§b·l kih²vni csak rendk²v¿li, halaszthatatlan ¿gy miatt akkor 
lehet, amikor m§sik ·vodapedag·gussal maradnak a gyermekek! Az 

·vodapedag·gus fogad··r§ja elŖre egyeztetett idŖpont alapj§n b§rmikor k®rhetŖ. 

Å A szert§rban elhelyezett szakmai ®s fejlesztŖeszkºzºk, tov§bb§ kºnyvek rendj®®rt 
minden ·v·nŖ felelŖs. 

Å A sz¿lŖk elŖre kihirdetett napokon, - a ny²lt ·vodai napok keret®ben - l§togathatj§k a 

csoportszob§kat a d®lelŖtti tev®kenys®gek idej®n. A k²s®rŖk a gyermeket 

·vodapedag·gusnak adj§k §t, illetve ·vodapedag·gus tudt§val vihetik el.  

Å A sz¿lŖkre vonatkoz· int®zm®nyi szab§lyokat a h§zirend tartalmazza.  

Å Az int®zm®ny eg®sz ter¿let®n a doh§nyz§s tilos! 

Å Az ·voda berendez®seit a vezetŖ enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet az 
®p¿letekbŖl kivinni. Az §tv®teli elismerv®nynek tartalmaznia kell r®szletezve a kivitelre 

ker¿lŖ t§rgyakat, az elvitel hat§ridej®t ®s anyagi felelŖss®gv§llal§st. 

Å A konyha ter¿let®re csak az ott dolgoz·k l®phetnek be. 

Å Utcai cipŖvel a csoportszob§kba ®s a mosd·kba bel®pni nem szabad. A sz¿lŖk 
gyermekeiket az elŖt®rbŖl ny²l· ºltºzŖbe k²s®rhetik, vetkŖztethetik ®s ºltºztethetik. Az 

·voda egy®b helys®geit nem haszn§lhatj§k. 

 

Az ®p¿letek haszn§lati rendje 

Az ®p¿let fŖbej§rata felett c²mt§bl§t kell elhelyezni. A jogszab§lyi rendelkez®seknek 

megfelelŖen az ®p¿letet fel kell lobog·zni.  

Å A gyermekek biztons§ga ®rdek®ben a bej§rati ajt·kat bel®ptetŖ rendszerrel z§rva tartjuk. 

Å Bel®p®shez a kapun§l tal§lhat· csengŖ szolg§l, az ·voda dolgoz·i kºz¿l az nyit ajt·t, 
aki a legkºzelebb van a fŖbej§rathoz. 

Å A dolgoz·k az int®zm®ny helyis®geit, l®tes²tm®nyeit nyitvatart§si idŖben akkor ®s oly 
m·don haszn§lhatj§k, hogy az ne zavarja a nevelŖ tev®kenys®get, ®s az int®zm®ny egy®b 

feladatainak az ell§t§s§t.  

Az ·voda®p¿letek nyit§s§t ®s a z§r§s§t a dajk§k v®gzik a munkakºri le²r§sukban r®szletezett 

szab§lyok szerint.  

Aki z§rja az ®p¿letet, kºteles ellenŖrizni az al§bbiakat:  

Å a kºzleked®si utak szabadon hagy§s§t,  

Å az elektromos berendez®sek (k§v®fŖzŖ, vasal· stb.) kikapcsolt §llapot§t,  

Å az ablakok z§rt §llapot§t,  

Å a tŤzolt·-k®sz¿l®kek ®s v²zszerz®si helyek szabadon tart§s§t, megkºzel²thetŖs®g®t  

Å Az ®p¿letet nyit· ®s z§r· dolgoz· kºteles az ®p¿let riaszt·berendez®s®t felelŖss®ggel 

kezelni. Az ®p¿let kulcsai®rt ®s a riaszt·®rt megŖrz®si felelŖss®ggel tartozik.  

  

Az udvar haszn§lati rendje  

Å Az ·voda udvar§n a gyermekek csak ·v·nŖi fel¿gyelettel tart·zkodhatnak, az ott l®vŖ 
j§t®kokat, l®tes²tm®nyeket csak ·vodapedag·gusi fel¿gyelettel haszn§lhatj§k.  

Å Kutya, egy®b §llatot behozni csak az ·vodaigazgat· enged®ly®vel lehets®ges; idegenek 

elŖre egyeztetett idŖpontban l§togathatj§k az int®zm®nyt. 

 

Napirend 
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A napirendet ï figyelembe v®ve az ·voda nevel®si programj§t ï ¼gy kell kialak²tani, hogy a 

sz¿lŖk (a h§zirendben szab§lyozottak szerint) gyermek¿ket az ·vodai tev®kenys®g zavar§sa 

n®lk¿l az int®zm®nybe behozhass§k, illetve hazavihess®k. 

Ezek alapj§n:  

IdŖtartam     Tev®kenys®g 

 7:30-8.30    Gyermekek fogad§sa, ºsszevont csoportban 

8.30-10:30     J§t®k a csoportszob§ban  

Å T²z·rai  

Å Test§pol§si teendŖk 

Å Szem®lyes percek 

Å Szabad j§t®k  

Å J§t®kba integr§lt egy®ni ®s mikro csoportos 
tev®kenys®gek  

Å Vers, mese, dramatikus j§t®k  

Å Rajzol§s, fest®s, mint§z§s, k®zimunka,  

Å £nek-zenei k®szs®gfejleszt®s  

Å R®szk®pess®gek fejleszt®se egy®ni form§ban  

Å Zen®s, mozg§sos percek  

Å A kºrnyezetben szerzett ®lm®nyek 

tapasztalatok rendszerez®se  

10:30-12.00  J§t®k a szabadban 

Å Mikro csoportos, tapasztalatszerz®sek, s®t§k  

Å Eb®d 

Å Test§pol§si teendŖk 

12.00-14:30     Pihen®s mes®vel  

14:30-15:15     Test§pol§si tev®kenys®gek  

 Uzsonna  

15:15-17:00     J§t®k a csoportszob§ban, j· idŖ eset®n, az udvaron  

Å Szabadon v§laszthat· tev®kenys®ge 

Heti tervez®s 

 H£TFŕ KEDD  SZERDA CS¦T¥RT¥K P£NTEK 

D®lelŖtti  

j§t®kba 

integr§lt 

tanul§s 

Vers, mese,  

dramatikus 

j§t®k 

£nek-zene 

 

Mindennapos 

testnevel®s 

Vers, mese, 

dramatikus 

j§t®k 

Rajzol§s, 

fest®s, 

mint§z§s 

k®zimunka 

Mindennapos 

testnevel®s 

Vers, mese, 

dramatikus 

j§t®k 

£nek-zene 

 

 

Mindennapos 

testnevel®s 

Vers, mese, 

dramatikus 

j§t®k  

£nek-zene 

 

 

Mindennapos 

testnevel®s 

Vers, mese, 

dramatikus 

j§t®k 

Mozg§s, 

Mozg§sos  

j§t®kok 

Mindennapos 

testnevel®s 

Udvari  

j§t®kba 

integr§lt  

tanul§s 

Mozg§s, 

Mozg§sos  

j§t®kok 
 

A k¿lsŖ vil§g 

tev®keny 

megismer®se 
 

A k¿lsŖ vil§g 

tev®keny 

megismer®se 
 

A k¿lsŖ vil§g 

tev®keny 

megismer®se 
 

Mozg§s, 

Mozg§sos  

j§t®kok 
 

D®lut§ni 

j§t®kba 

integr§lt 

tanul§s 

Szabadon 

v§laszthat· 

tev®kenys®gi  

kºrºk 

Szabadon 

v§laszthat· 

tev®kenys®gi  

kºrºk 

Szabadon 

v§laszthat· 

tev®kenys®gi  

kºrºk 

Zen®s-

mozg§sos 

percek 

Zen®s-

mozg§sos 

percek 

A gyermekek int®zm®nyben tart·zkod§s rendje 

Å Reggel 7.30 ·r§t·l 8.30 ·r§ig gy¿lekeznek a gyermekek.  
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Å 7.30 ·r§t·l 17 ·r§ig a pedag·giai program alapj§n, az ®ves munkatervnek megfelelŖen, 
a heti ®s a napi rendben betervezett ·vodai ®let folyik, ebben az idŖszakban ker¿l sor a 

gyermekek egy®ni fejleszt®s®re, az iskolai ®letre val· felk®sz²t®sre.   

Å Az ·vod§ba ®rkez®s reggel 7.30 ®s 8.30 ·ra kºzºtt tºrt®nik, hogy a gyermekek tov§bbi 
napirendj®t ne zavarj§k meg.  

Å Ha sz¿ks®ges, eb®d ut§n 12,15 ·r§t·l -12.30 ·r§ig lehet elvinni a gyermeket az 

int®zm®nybŖl.  

Å D®lut§n a hazavitel ideje: 15,30 ·r§t·l ï 17 ·r§ig.  
 

A bel®p®s ®s benntart·zkod§s rendje azon sz¿lŖk r®sz®re, akiknek jogviszonyban §ll a 

gyermeke nevel®si-oktat§si int®zm®nnyel 

Å A sz¿lŖk a gyermekºltºzŖbe l®phetnek be, enged®llyel a csoportszob§ban is 

tart·zkodhatnak (ny²lt nap, rendezv®nyek alkalm§val). 

Å A gyermekeket k²s®rŖ sz¿lŖk, nagysz¿lŖk, testv®rek a H§zirendben meghat§rozott 
m·don tart·zkodhatnak az ·voda ®p¿let®ben, annak helyis®geiben.  

Å Az ·vodai csoport ®s a gyermeki tev®kenys®gek l§togat§s§t m§s szem®lyek r®sz®re az 

·vodaigazgat· enged®lyezi.  

 

Az int®zm®nnyel jogviszonyban nem §ll·k int®zm®nybe l®p®se, benntart·zkod§sa, a 

kºvetkezŖk szerint tºrt®nhet 

Å A fenntart·i, szak®rtŖi, szaktan§csad·i ®s egy®b hivatalos l§togat§s- orvos, v®dŖnŖ, 

iskolaigazgat·- az ·vodaigazgat·val tºrt®nŖ egyeztet®s szerint tºrt®nik.  

Å Azok a szem®lyek, akik ¿zleti tev®kenys®g¿kkel, vagy b§rmilyen m§s eseti ¿gy¿kkel 
kapcsolatosan k²v§nnak az ·vod§ba bel®pni, benntart·zkodni, az ·vodaigazgat·t·l 

k®rnek enged®lyt.  

Å A bej§rati elŖszoba, a vezetŖi iroda §ll nyitva a k¿lsŖ szem®lyek sz§m§ra.  

Å K¿lºnleges v®delemben azok a helys®gek r®szes¿lnek amelyekben a gyermekek 
nevel®se folyik, /a h§zirend rºgz²ti ezen helys®geket./ Az ilyen helys®gekbe tºrt®nŖ 

bel®p®s k¿lsŖ szem®lyek sz§m§ra minden esetben csak kºtºtt, ellenŖrzºtt form§ban 

val·sulhat meg.  

A meleg²tŖkonyh§ba a dolgoz·kon ®s a szem®lyzeten k²v¿l ï kiv®ve ellenŖrz®st v®gzŖ szem®ly 

- bel®pni tilos! 

 

BELSŕ ELLENŕRZ£S£NEK RENDJE 

A belsŖ ellenŖrz®s kiterjed: a munkakºrrel kapcsolatos feladatok elv®gz®s®nek m·dj§ra, 

minŖs®g®re ®s a munkafegyelemmel ºsszef¿ggŖ k®rd®sekre. 

Az ellenŖrz®s fajt§i 

Å TervszerŤ, a munkatervben rºgz²tett szempontok alapj§n. 

Å AlkalomszerŤ ellenŖrz®s c®lja: 

Å a probl®m§k felt§r§sa, megold§sa ®rdek®ben, 

Å eredm®nyess®g m®r®se, a napi felk®sz¿lts®g felm®r®s®nek ®rdek®ben, 

Å az ellenŖrz®si ¿temterv, illetŖleg ²r§sban rºgz²tett munkamegoszt§s alapj§n, a 

pedag·giai munka eredm®nyess®ge ®s az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben 

ellenŖrzi, ®rt®keli az alkalmazottak munk§j§t. 

Az ·vodaigazgat·ja a felelŖss®gi ter¿let®n kºtelezŖen, szakmai t®ren, a t§j®koz·d§s szintj®n 

v®gzi ellenŖrz®si feladatait. 

Az ellenŖrz®s tapasztalatait, majd a feladatok meghat§roz§s§t az ellenŖrzºttel ismertetni kell. 

Az §ltal§nos tapasztalatokat a nevelŖtest¿lettel ®rtelmezni, ®rt®kelni kell. 
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A belsŖ ellenŖrz®s elvei ®s §ltal§nos szab§lyai 

Az ·vodai nevel®s belsŖ ellenŖrz®s®nek rendj®t az ·vodaigazgat· tervezi ®s szervezi meg. A 

belsŖ ellenŖrz®s ®vente elk®sz²tendŖ nyilv§nos ellenŖrz®si terv szerint tºrt®nik, amely az ®ves 

munkaterv r®sze.  

Az ellenŖrz®s tapasztalatait a pedag·gusokkal egy®nileg kell megbesz®lni. Az §ltal§nos²that· 

tapasztalatokat ismertetni kell ®s meg kell vitatni a nevelŖtest¿leti ®rtekezleten.  

Az ·vodaigazgat· sz¿ks®g szerint eseti ellenŖrz®seket is elrendelhet szak®rtŖ bevon§s§val, 

ennek anyagi kºvetkezm®nye is van.   

A nevelŖmunka belsŖ ellenŖrz®s®re jogosultak kºre 

- az ·vodaigazgat·ja,  

A belsŖ ellenŖrz®s m·dszerei 

- csoportl§togat§s elŖre meghat§rozott szempontok alapj§n, megfigyel®s 

- dokument§ci·k (csoportnapl·, felv®teli ®s mulaszt§si napl·, ®tkez®si lapok, igazol§sok, 

fejlŖd®si lapok, egy®ni fejleszt®si tervek) vezet®s®nek ellenŖrz®se (tervez®si, ®rt®kel®si, 

tan¿gyi-igazgat§si) 

- sz·beli, vagy ²r§sbeli besz§moltat§s 

- bej§r§s, lelt§roz§s. 

A belsŖ ellenŖrz®s legfontosabb feladata az int®zm®nyben foly· pedag·giai tev®kenys®g 

eredm®nyess®g®nek, szakszerŤs®g®nek, c®lszerŤs®g®nek ®s hat®konys§g§nak a vizsg§lata, 

annak felt§r§sa, hogy milyen ter¿leten sz¿ks®ges erŖs²teni a tev®kenys®get, milyen ter¿leteken 

kell a rendelkez®sre §ll· eszkºzºket, felszerel®seket fel¼j²tani, korszerŤs²teni, illetve bŖv²teni. 

Ter¿letei: 

Å Szakmai-pedag·giai tev®kenys®g 

Å Tan¿gy-igazgat§si feladatok ell§t§sa 

Å Munk§ltat·i jogkºrbŖl ad·d· feladatok (hat§ridŖk, jogszab§lyi elŖ²r§sok betart§sa) 

Alapelvei: 

Å konkr®ts§g 

Å objektivit§s 

Å folyamatoss§g 

Å tervszerŤs®g 

Å pedag·giai ºn§ll·s§g tiszteletben tart§sa 

Å hum§nus megkºzel²t®s, kºlcsºnºs bizalom 

Å ºn§ll·s§g, ºn®rt®kel®s fejleszt®se 

Å pozit²vumok erŖs²t®se 

A pedag·giai munka ®ves ellenŖrz®si ¿temterv®t az ·vodaigazgat· k®sz²ti el. Az ellenŖrz®si 

terv az ®ves munkaterv r®sze. Az ellenŖrz®si terv tartalmazza az ellenŖrz®s ter¿leteit, 

m·dszereit, szempontrendszer®t ®s ¿temez®s®t. 

Az ellenŖrz®si tervet az int®zm®nyben nyilv§noss§gra kell hozni. Az ellenŖrz®s kiterjed az 

egyes feladatok elv®gz®s®nek m·dj§ra, minŖs®g®re, a munkafegyelemmel ºsszef¿ggŖ 

k®rd®sekre. 

Az ellenŖrz®si terv v®grehajt§s§®rt az ·vodaigazgat· felel. 

Az ·vodaigazgat· az egyes nevel®si ter¿letek ellenŖrz®s®be bevonja a helyettes²t®s®t v®gzŖ 

rangidŖs pedag·gust is.  

Az ellenŖrz®si tervben nem szereplŖ, rendk²v¿li ellenŖrz®srŖl az ·vodaigazgat· dºnt. 

Rendk²v¿li ellenŖrz®st kezdem®nyezhet a sz¿lŖi szervezet is. 

Az ellenŖrz®s tapasztalatair·l ²r§sos feljegyz®st kell k®sz²teni, azt az ®rintett 

·vodapedag·gussal, illetve dolgoz·val ismertetni kell, aki arra sz·ban vagy ²r§sban ®szrev®telt 

tehet. 

Az ·vodaigazgat· minden ®vben az ·vodapedag·gus ®s technikai dolgoz· munk§j§t ®rt®keli 

legal§bb egy alkalommal. 
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A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek eredm®nyeit, illetŖleg az ellenŖrz®s §ltal§nos²that· 

tapasztalatait a nevel®si ®vz§r· ®rtekezleten ®rt®kelni kell, meg§llap²tva az esetleges 

hi§nyoss§gok megsz¿ntet®s®hez sz¿ks®ges int®zked®seket. 

Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje, a hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos 

feladatok 

Az int®zm®ny hagyom§nyainak §pol§sa, ezek fejleszt®se ®s bŖv²t®se valamint az int®zm®ny j· 

h²rnev®nek megŖrz®se az alkalmazotti ®s gyermekkºzºss®g minden tagj§nak kºteless®ge. 

Az ¿nnepek ®s megeml®kez®sek a pedag·giai programban le²rtak ®s az ®ves munkaterv ®s jelen 

Szab§lyzat hat§rozz§k meg.  

Alapelv, hogy az ·vodai ¿nnep®lyek ®s rendezv®nyek mindenkor a gyermekek ®letkori 

saj§toss§gaihoz igazodjanak. Minden ·vodai dolgoz·nak kºteless®ge az ¿nnepi k®sz¿lŖd®sben 

®s az ¿nnepl®sen r®szt venni. 

Az ®ves munkatervben ki kell jelºlni a rendezv®ny idej®t ®s azt a pedag·gust, aki az ®vi 

¿nnep®lyek, megeml®kez®sek, hagyom§ny§pol· rendezv®nyek megszervez®s®®rt, 

lebonyol²t§s§®rt szakmailag felelŖs. 

A gyermeki ®let hagyom§nyos ¿nnepei, melyet valamennyi csoport meg¿nnepel az 

int®zm®nyben: 

Å Mih§ly nap, M§rton nap, sz¿let®snapok, Jeles napok, Mikul§s, kar§csony, farsang, m§rcius 

15-e, h¼sv®t, any§k napja, gyermeknap, ®vz§r·, ballag§s 

 

A  Mih§ly nap, M§rton nap, Mikul§s, kar§csony, any§k napja, ®vz§r·  nyilv§nos, melyre sz¿lŖk 

®s m§s vend®gek is h²vhat·k. 

Az ·vodapedag·gusok kezdem®nyez®s®re m§s ¿nnep®lyek, rendezv®nyek is nyilv§noss§ 

tehetŖk. 

A felnŖtt kºzºss®g hagyom§nyai 

Å h§zi bemutat· 

Å kar§csonyi ¿nneps®g 

Å pedag·gusnap 

Å kir§ndul§s 

Az ¿nnepek ®s hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatok, elv§r§sok: 

Å Az ·voda kºzºss®gi helyis®geinek az ¿nnephez illŖ feld²sz²t®se. 

Å T§j®koztat· inform§ci·k kihelyez®se a program idŖpontja elŖtt legal§bb 2 h®ttel. 

Å Projektterv k®sz²t®se az int®zm®nyi szintŤ rendezv®nyekhez (feladat ï felelŖs ï hat§ridŖ 

megjelºl®s®vel). 

Å A rendezv®nyeken val· akt²v r®szv®tel, a szem®lyre sz·l· feladatok marad®ktalan 
elv®gz®se. 

Å Alkalomhoz illŖ ºltºzkºd®s ï egys®ges arculat t¿krºz®se (sportrendezv®nyeken formap·l·; 

nemzeti ¿nnepeken ¿nneplŖ ruha; farsangkor jelmez haszn§lata).  

K¦LSŕ KAPCSOLATOK RENDSZERE 

Csal§d 

Kapcsolattart·: Az ·voda igazgat·ja ®s a  gyermek nevel®s®t ell§t· ·vodapedag·gus. 

A kapcsolat tartalma: Az ·voda ®s a csal§d egym§st seg²tŖ ®s egym§st kieg®sz²tŖ kapcsolata 

n®lk¿lºzhetetlen felt®tele a gyermek harmonikus fejlŖd®s®nek. Az ·v·nŖ megalapozott 

szakmai tud§s§val, m²g a sz¿lŖ gyermeke szok§sainak, ig®nyeinek, sz¿ks®gleteinek ismeret®vel 

szolg§lja a gyermek fejlŖd®s®t. 

Gyakoris§ga: mindennapi rendszeress®ggel, illetve a sz¿lŖi ®rtekezlet, ny²lt nap, fogad· ·ra 

kºzºs programok az ®ves munkatervben szab§lyozottak szerinti idŖpontban. 

 Eg®szs®g¿gyi fel¿gyeletet ell§t· szervekkel 

A gyermekek rendszeres eg®szs®g¿gyi fel¿gyelet®re vonatkoz· feladatell§t§s alapja a fenntart· 

®s az eg®szs®g¿gyi szolg§ltat· §ltal megkºtºtt meg§llapod§s tartalma. 
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Az ell§t§s kiterjed:  

- Az ®venk®nti szŤrŖvizsg§latokra -v®dŖnŖi tisztas§g vizsg§lat,fogorvosi szŤr®s 

Kapcsolattart·: az ·vodaigazgat·  

Feladata: biztos²tja a munkafelt®teleket, gondoskodik a gyermekek fel¿gyelet®rŖl, 

vizsg§latokra val· elŖk®sz²t®s®rŖl, a sz¿lŖk t§j®koztat§s§r·l. 

A kapcsolat tartalma:   

A v®dŖnŖ feladatkºr®be tartoz· feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szab§lyozza, a 

szŤrŖvizsg§lat elv®gz®s®ben minden dolgoz· seg²ts®get ny¼jt. 

Minden f®le eg®szs®g¿gyi vizsg§lat megszervez®s®ben ®s lebonyol²t§s§ban akt²van kiveszi 

r®sz®t az ·voda ºsszes dolgoz·ja. 

A kapcsolat form§ja: eg®szs®g¿gyi vizsg§lat, szŤr®s, beutal§s kezel®sre. 

Gyakoris§g: nevel®si ®venk®nt a feladatra sz·l· meg§llapod§s tartalma szerint ®s sz¿ks®g 

szerint. 

Pedag·giai szakszolg§latok 

Kapcsolattart·: az·vodaigazgat·   

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speci§lis vizsg§lata, egy®ni fejleszt®se, a beiskol§z§s 

seg²t®se, valamint tan§csad§s nevel®si k®rd®sekben. 

A kapcsolat form§ja: vizsg§lat k®r®se, kºlcsºnºs t§j®koztat§s, esetmegbesz®l®s, konzult§ci·. 

Gyakoris§g: hetente 1 ·ra logop®diai foglalkoz§s a besz®dhib§s gyermekeknek, nevel®si 

®venk®nt a beiskol§z§st megelŖzŖen, illetve a pszichol·gus ·v·nŖk jelz®se alapj§n sz¿ks®g 

szerint. 

Pedag·giai szakmai szolg§ltat·k 

Kapcsolattart·: az ·vodaigazgat·  

A kapcsolat tartalma: a pedag·gusok szakmai ismereteinek friss²tse, bŖv²t®se, valamint 

szaktan§csad·i szakmai seg²t®s. 

A kapcsolat form§ja: tov§bbk®pz®sek, konferenci§k, konzult§ci·k, szaktan§csad·i hospit§l§s, 

szaktan§csad·i javaslat. 

Gyakoris§g: nevel®si ®venk®nt meghirdetett idŖpontokban ®s gyakoris§ggal. 

Gyermekj·l®ti Szolg§lat, Csal§dseg²tŖ Szolg§lat, Gy§m¿gyi Hivatal 

Kapcsolattart·: ·vodaigazgat· 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®se ®s megsz¿ntet®se, 

es®lyegyenlŖs®g biztos²t§sa. 

A kapcsolat form§ja, lehets®ges m·dja: esetmegbesz®l®sen, elŖad§sokon, rendezv®nyeken 

val· r®szv®tel, seg²ts®g k®r®se, ha a gyermeket vesz®lyeztetŖ okokat pedag·giai eszkºzºkkel 

nem tudjuk megsz¿ntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkºzºss®g v®delme 

miatt ez indokolt. 

Å a Gyermekj·l®ti Szolg§lat ®rtes²t®se ï ha az ·voda a szolg§lat beavatkoz§s§t sz¿ks®gesnek 

l§tja 

Å amennyiben tov§bbi int®zked®sre van sz¿ks®g, az ·voda megkeres®s®re a Gyermekj·l®ti 
Szolg§lat javaslatot tesz arra, hogy az ·voda a gyermekv®delmi rendszer keretei kºzºtt 

milyen int®zked®st tegyen 

Å esetmegbesz®l®s ï az ·voda r®szv®tel®vel, a szolg§lat felk®r®s®re 

Å sz¿lŖk t§j®koztat§sa r®v®n (a Gyermekj·l®ti Szolg§lat c²m®nek ®s telefonsz§m§nak 
int®zm®nyben val· kihelyez®se), lehetŖv® t®ve a kºzvetlen megkeres®s®t 

Gyakoris§g: sz¿ks®g szerint. 

A gyermekv®delmi feladatok kompetenciaelvŤ meghat§roz§s§t az ·voda pedag·giai programja 

tartalmazza. 

Ćltal§nos iskola 

Kapcsolattart·: az ·vodaigazgat·  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszked®s®nek seg²t®se az ·vodaïiskola §tmenet 

megkºnny²t®s®vel, inform§ci·k tov§bb²t§sa a sz¿lŖknek. 
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A kapcsolat form§ja: kºlcsºnºs l§togat§s, szakmai f·rum, rendezv®nyeken val· r®szv®tel. 

Gyakoris§g: az iskola megkeres®s®re l§togat§s az iskolai beiratkoz§s elŖtt ®s az elsŖ f®l®vet 

kºvetŖen. 

Civil szervezetekkel (Rotary Club) 

Kapcsolattart·: az ·vodaigazgat·  

A kapcsolattartalma: kºzºs programok a gyermekekkel ®s a nyugd²jas klubok tagjaival. 

A kapcsolat form§ja: l§togat§s az int®zm®ny¿nkbe, kºszºnt®s ¿nnepek alkalm§val. 

Gyakoris§ga: ®vente 2 alkalom 

Fenntart·  

Kapcsolattart·: ·vodaigazgat·. 

A kapcsolattart§s tartalma: az int®zm®ny optim§lis mŤkºdtet®se, a fenntart·i elv§r§soknak 

val· megfelel®s, az int®zm®ny ®rdekeinek k®pviselete. 

A kapcsolattart§s form§ja: vezetŖi ®rtekezletek, ki§ll²t§sok, rendezv®nyek, kºzponti 

¿nneps®geken val· int®zm®nyi k®pviselet, munkamegbesz®l®sek, adatszolg§ltat§s, ²r§sos 

besz§mol·. 

Gyakoris§ga: sz¿ks®g eset®n 

Gyermekprogramokat aj§nl· kultur§lis int®zm®nyek, szolg§ltat·k 

Kapcsolattart·: az ·vodaigazgat·  

A kapcsolat tartalma: sz²nvonalas gyermekmŤsorok, elŖad§sok szervez®se, lebonyol²t§sa. 

A kapcsolat form§ja: int®zm®nyi programok szervez®se, int®zm®nyen k²v¿li kultur§lis 

programok l§togat§sa, illetve aj§nl§sa a sz¿lŖknek. 

Gyakoris§ga: az adott nevel®si ®vre sz·l· munkatervben meghat§rozva, a sz¿lŖi szervezet 

v®lem®ny®nek kik®r®s®vel.  

Az int®zm®nyt t§mogat· szervezetek  

Az int®zm®nyt t§mogat· szervezetekkel val· kapcsolattart§s kiemelt szempontjai, hogy a 

t§mogat· megfelelŖ t§j®koztat§st kapjon az int®zm®ny 

Å anyagi helyzet®rŖl 

Å a t§mogat§ssal megval·s²tand· elk®pzel®s®rŖl ®s annak elŖnyeirŖl 

Å az int®zm®ny a kapott t§mogat§sr·l ®s annak felhaszn§l§s§r·l olyan nyilv§ntart§st 

vezessen, hogy abb·l meg§llap²that· legyen a t§mogat§s felhaszn§l§s§nak m·dja, 

c®lszerŤs®ge, valamint a t§mogat· ilyen ir§ny¼ inform§ci·ig®nye kiel®g²thetŖ legyen. 

Az ·vodaigazgat· feladata, hogy az ·voda sz§m§ra min®l tºbb t§mogat·t szerezzen, s azokat 

megtartsa. 

A tart·s gy·gykezel®s alatt §ll· gyermek eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t biztos²t· eg®szs®g¿gyi 

szolg§ltat·val val· kapcsolattart§s 

Kapcsolattart·: ·vodaigazgat· 

Tartalma: a tart·san beteg gyermek sz§m§ra biztos²tand· ,a gyermek ®letkor§hoz, 

§llapot§hoz igazod· fejlesztŖ feladatok biztos²t§sa. 

gyakoris§ga: a gyermek §llapot§t·l f¿ggŖen. 

 

A RENDSZERES EG£SZS£G¦GYI FEL¦GYELET £S ELLĆTĆS RENDJE 

Az ·vod§ba j§r· gyermekek int®zm®nyen bel¿li eg®szs®g¿gyi gondoz§s§t az ·vod§kba j§r· 

v®dŖnŖ l§tja el az ®ves munkaterve szerint. 

Az ·vodaigazgat· feladatai az eg®szs®g¿gyi ell§t§s keret®n bel¿l: 

Å biztos²tja az eg®szs®g¿gyi (v®dŖnŖi) munka felt®teleit,  

Å gondoskodik a sz¿ks®ges ·v·nŖi fel¿gyeletrŖl ®s  

Å sz¿ks®g szerint a gyermekek vizsg§latokra tºrt®nŖ elŖk®sz²t®s®rŖl. 

A fenntart· §ltal biztos²tott felt®telek mellett ®vente egy alkalommal fogorvosi szŤr®s tºrt®nik.  

Betegs®gre gyan¼s vagy beteg gyermek ell§t§s§val kapcsolatos elj§r§srend 

Å Betegs®gre gyan¼s, l§zas gyermeket nem szabad bevenni az ·vod§ba.  



38 
 

Å A napkºzben megbetegedett gyermeket el kell k¿lºn²teni, ®s le kell fektetni. 

Å Sz¿ks®g eset®n azonnal orvoshoz kell vinni.  

Å Gondoskodni kell a sz¿lŖk mielŖbbi ®rtes²t®s®rŖl. 

A gyermekek eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ helyzetek kezel®s®re ir§nyul· elj§r§srend 

Az ·vodaigazgat· feladatai az eg®szs®g¿gyi ell§t§s keret®n bel¿l: 

Å Biztos²tani az eg®szs®g¿gyi (orvosi, v®dŖnŖi) munka felt®teleit; 

Å Gondoskodni a sz¿ks®ges ·vodapedag·gusi fel¿gyeletrŖl; 

Å Sz¿ks®g szerint elŖk®sz²teni a gyermekek vizsg§lat§t; 

Az ·voda orvosa ®vente megvizsg§lja az ·voda ºsszes gyermek®t, tavasszal az iskol§ba menŖ 

gyermekek iskolai alkalmass§gi vizsg§lata tºrt®nik meg. 

Az int®zm®ny eg®szs®gv®delmi szab§lyai 

Az ·voda mŤkºd®se sor§n az Ćllami N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat §ltal 

meghat§rozott szab§lyokat szigor¼an be kell tartani! (fertŖtlen²t®s, mosogat§s, ®telminta v®tele, 

stb.) 

Å Az ·vod§ban megbetegedett, l§zas gyermeket a sz¿lŖnek az ®rtes²t®stŖl sz§m²tott 

legrºvidebb idŖn bel¿l haza kell vinnie; 

Å Az ·vodapedag·gusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elk¿lºn²t®s®rŖl, l§z§nak 
csillap²t§s§r·l, ha sz¿ks®ges orvosi ell§t§s§r·l; 

Å L§badoz·, gy·gyszeres kezel®s alatt §ll· gyermek az ·vod§t, teljes gy·gyul§sig nem 

l§togathatja; 

Å Betegs®g ut§n csak orvosi igazol§ssal fogadhat· a gyermek az ·vod§ba; 

Å FertŖzŖ gyermekbetegs®g eset®n az ·vod§t azonnal ®rtes²teni kell. A tov§bbi 
megbeteged®sek elker¿l®se ®rdek®ben fokozott figyelmet kell ford²tani a fertŖtlen²t®sre; 

Å Az ·voda konyh§j§n csak eg®szs®g¿gyi kºnyvvel rendelkezŖ szem®lyek 

tart·zkodhatnak; 

Å A csoportszob§ba a sz¿lŖk csak az enged®lyezett alkalmakkor tart·zkodhatnak (ny²lt 
napok, ¿nnep®lyek, sz¿lŖi ®rtekezlet); 

Å Az ·voda eg®sz ter¿let®n doh§nyozni Tilos! 

Å Az int®zm®nyen bel¿l szeszesital fogyaszt§sa tilos! 

Å Az ·voda helyis®geit, m§s nem nevel®si c®lra §tengedni csak a gyermekek t§voll®t®ben, 
a fenntart· enged®ly®vel lehet. 

 

Diab®teszes ®s fokozott kock§zat¼ gyermekek ell§t§sa 

Az ·vodaigazgat·, a pedag·gus vagy minimum ®retts®givel rendelkezŖ nevelŖ-oktat· 

munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatottja sz§m§ra a jogszab§lyban 

meghat§rozott m·don elŖ²rhatja az 1-es t²pus¼ diab®teszes  gyermek v®rcukorszint sz¿ks®g 

szerinti m®r®s®t, sz¿ks®g eset®n, orvosi elŖ²r§s alapj§n, a sz¿lŖvel, m§s tºrv®nyes 

k®pviselŖvel, a megadott kapcsolattart§si m·don egyeztetve, az elŖ²rt idŖkºzºnk®nt a 

sz¿ks®ges mennyis®gŤ inzulin bead§s§t.  

Az int®zm®ny az 1-es t²pus¼ diab®teszes gyermek,tanul· ell§t§s§t olyan pedag·gus vagy 

legal§bb ®retts®gi v®gzetts®ggel rendelkezŖ, nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ 

munkakºrben foglalkoztatott szem®ly ¼tj§n biztos²tja, aki a hivatal §ltal szervezett, a feladat 

ell§t§s§hoz kapcsol·d· ismeretekrŖl sz·l· szakmai tov§bbk®pz®s®n r®szt vett, ®s aki a speci§lis 

ell§t§sban val· r®szv®telt v§llalja, vagy az  iskolaorvos vagy iskolav®dŖnŖ ¼tj§n biztos²tja.  

Az ell§t§shoz  a sz¿lŖ ²r§sbeli k®rv®ny®nek beny¼jt§sa sz¿ks®ges. 

Az ·vodaigazgat· az 1-es t²pus¼ diab®tesszel kapcsolatos  rosszull®t eset®n az E¿tv.-vel 

ºsszhangban §ll· speci§lis ell§t§si elj§r§srendet alak²t ki.  

A kijelºlt pedag·gus vagy minimum ®retts®givel rendelkezŖ nevelŖ-oktat· ºt  1-es t²pus¼ 

diab®teszes  gyermeket, tanul·t l§that el. 
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A sz¿lŖ az ²r§sos k®rv®ny®t az ·vodaigazgat·nak kell leadja. 

Sz¿lŖ kºteles t§j®koztatni a kºznevel®si int®zm®nyt az ·vodai jogviszony l®tes²t®sekor arr·l ha 

a tanul· 1-es t²pus¼ diab®teszes vagy fokozott kock§zat¼ allergi§s betegs®ggel diagnosztiz§lt.  

Ha a gyermekrŖl a jogviszony l®tes²t®se ut§n der¿l ki,hogy a fenti betegs®gekben szenved,a  

sz¿lŖ kºteles az int®zm®nyt errŖl t§j®koztatni a legrºvidebb idŖn bel¿l. 

 

INT£ZM£NYI V£Dŕ, čVč ELŕĉRĆSOK 

A gyermekekkel eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, a 

foglalkoz§sokkal egy¿tt j§r· vesz®lyforr§sokat, a tilos ®s az elv§rhat· magatart§sform§t az 

·vodai nevel®si ®v megkezd®sekor, illetve folyamatosan (kir§ndul§s, s®ta stb.), a gyermekek 

®letkor§nak ®s fejletts®gi szintj®nek megfelelŖen ismertetni kell. 

A gyermekek t§j®koztat§sa, felvil§gos²t§sa az  ·v·nŖ felelŖss®ge. Az ismertet®s t®ny®t ®s 

tartalm§t a csoportnapl·ban dokument§lni kell. 

Az ·vodai ®letre vonatkoz· szab§lyok a nem ·vod§s testv®rekre is vonatkoznak, azok betart§sa 

a sz¿lŖk jelenl®t®ben is elv§r§s. 

Az ·voda csak megfelelŖs®gi jellel ell§tott (MSZ EN 71-es szabv§nynak megfelelŖ) j§t®kot 

v§s§rolhat. Az ·vodapedag·gus kºteles a j§t®kon felt¿ntetett, vagy ahhoz mell®kelt 

figyelmeztet®st, feliratot, haszn§lati utas²t§st §ttanulm§nyozni ®s az alkalmaz§s sor§n betartani. 

Az int®zm®ny teljes ter¿let®n, az ®p¿letekben ®s az udvarokon tart·zkod·k kºtelesek:  

- az ·voda tulajdon§t ·vni ®s v®deni,  

- az ·voda rendj®t ®s tisztas§g§t megŖrizni,  

- a berendez®seket rendeltet®s-szerŤen haszn§lni,  

- az energi§val ®s a sz¿ks®ges anyagokkal takar®koskodni,  

- a tŤz- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok szerint elj§rni  

- a munka- ®s eg®szs®gv®delmi szab§lyokat betartani.  

Aki betºr®st ®szlel, halad®ktalanul ®rtes²tenie kell a rendŖrs®get ®s az ·vodaigazgat·t valamint 

a fenntart·t. A rendŖrs®g meg®rkez®s®ig az ®p¿letbe senki nem l®phet be.  

A gyermekbalesetek megelŖz®se ®rdek®ben tett int®zked®sek 

Az ·vodaigazgat· felelŖss®ge 

Å hogy az ·vod§ban kem®nyforraszt§s, ²v- ®s l§nghegeszt®s, ipari g§zpalack, illetve tart§ly 

felszerel®se az ®p¿leten szakkivitelezŖ §ltal folytatott ®p²t®si, fel¼j²t§si, jav²t§si munka 

kiv®tel®vel nem v®gezhetŖ, 

Å hogy az int®zm®ny ter¿let®n a gyermekekre vesz®lyes eszkºz, szersz§m csak a 

legsz¿ks®gesebb idŖtartamig, az adott fel¼j²t§si, egy®b szerel®si tev®kenys®g idej®ig, s csak 

az azzal dolgoz·k §lland· fel¿gyelete mellett lehet, 

Å hogy a gyermekek elektromos §ram¿t®s elleni v®delme folyamatosan biztos²tva legyen ï az 

aljzatok vakdug·z§s§val, illetve a h§l·zat megfelelŖ v®delm®vel, 

Å hogy a gyermekek az ®p¿let sz§mukra vesz®lyforr§st jelentŖ helyis®geibe ne juthassanak be, 

Å hogy a j§t®kok, foglalkoz§si eszkºzºk v§s§rl§sakor csak megfelelŖs®gi jellel ell§tott 
term®keket szerezzenek be, 

Å hogy az udvari j§t®kok folyamatos karbantart§sa, idŖszakos szabv§nyoss§gi fel¿lvizsg§lata 

megtºrt®njen, 

Å a gyermekbalesetek megelŖz®se ®rdek®ben a vezetŖ ®s a munkav®delmi felelŖs feladata a 
gyermekekkel foglalkoz· valamennyi alkalmazott figyelm®t felh²vni a vesz®lyforr§sokra 

(csoportszoba, udvar, s®t§k, kir§ndul§sok, j§t®keszkºzºk stb.) valamint a bekºvetkezett 

baleset ut§ni elj§r§ssal kapcsolatos szab§lyok megfogalmaz§sa, a teendŖk ismertet®se, 

Å a vesz®lyekre figyelmeztetŖ jelz®seket, t§bl§kat, hirdetm®nyeket ki kell f¿ggeszteni, illetve 
azok tartalm§t legal§bb ®vente ismertetni kell, 

Å ®vente az int®zm®ny eg®sz ter¿let®t felm®rj®k a v®dŖ, ·v· int®zked®sek sz¿ks®gess®ge 
szempontj§b·l. 
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Az ·vodai alkalmazottak felelŖss®ge: 

Å Mindennapos tev®kenys®g¿k sor§n fokozottan ¿gyeljenek az elektromos berendez®sek 
haszn§lat§ra, kezel®s®re. 

Å A k¿lºnbºzŖ berendez®seket ¼gy t§rolj§k, hogy azokhoz a gyermekek ne f®rhessenek 
hozz§. 

Å A gyermekek testi ®ps®g®t vesz®lyeztetŖ (sz¼r·, v§g· stb.) t§rgyak otthonr·l ne 
ker¿lhessenek az ·vod§ba. 

Å A foglalkoz§sokra §ltaluk k®sz²tett ®s haszn§lt eszkºzºk megfeleljenek a biztons§gi 

elŖ²r§soknak. 

Å Javaslatot tegyenek az ·voda ®p¿lete ®s a csoportszob§k m®g biztons§gosabb§ t®tel®re. 

Å Munkater¿let¿kºn fokozott ·vatoss§ggal j§rjanak el, ¿gyelve a gyermekek 

biztons§g§ra, testi ®ps®g®re. 

Å Vesz®lyforr§st jelentŖ munkahely¿ket mindig z§rj§k. 

Å H²vj§k fel a gyermekek ®s az ·vodaigazgat· figyelm®t a vesz®lyhelyzetekre. 

Å Azonnali vesz®lyelh§r²t§s sz¿ks®ges a baleset megelŖz®se ®rdek®ben. 

Å Minden dolgoz·nak ismernie kell, ®s be kell tartania a munkabiztons§gi szab§lyzat, 

valamint a TŤzv®delmi Utas²t§s ®s TŤzriad· Terv rendelkez®seit. A balesetvesz®lyes 

kºr¿lm®nyt a munkav®delmi szab§lyzatban rºgz²tetteknek megfelelŖen kell elint®zni.  

Å Az ·vodapedag·gusoknak ismertetni¿k kell a gyermekekkel az eg®szs®g¿k ®s testi 

®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, a vesz®lyforr§sokat, a tilos ®s elv§rhat· 

magatart§sform§kat a kºvetkezŖ esetekben:  

Å az ·vodai nevel®si ®v megkezd®sekor,  

Å kir§ndul§sok ®s s®t§k elŖtt,  

Å rendk²v¿li esem®nyek ut§n,  

Å tov§bb§ sz¿ks®g szerint ®letkoruknak ®s fejletts®g¿knek megfelelŖen.  

Az ismertet®s t®ny®t az ·v·nŖ a csoportnapl·ban kºteles dokument§lni.  

Az ·vodapedag·gus felelŖs a csoportj§ba j§r· gyermekek eg®szs®g®nek ®s testi ®ps®g®nek 

meg·v§s§®rt.  

Az ·vodaigazgat·  az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®s t§rgyi felt®teleit munkav®delmi 

ellenŖrz®sek (szeml®k) keret®ben rendszeresen ellenŖrzi.  

A gyermekbalesetek eset®n ell§tand· feladatok 

A balesetet szenvedett gyermek ell§t§sa a gyermek fel¿gyelet®t ®ppen ell§t· ·v·nŖ feladata, 

miut§n a tºbbi gyermek biztons§g§r·l, fel¿gyelet®rŖl gondoskodott. 

A gyermek fel¿gyelet®t ell§t· nevelŖnek a s®r¿lt gyermeket elsŖseg®lyben kell r®szes²tenie, ha 

sz¿ks®ges, orvost kell h²vni. 

E feladatok ell§t§s§ban a gyermekbaleset sz²nhely®n jelen l®vŖ tºbbi felnŖttnek is r®szt kell 

vennie.   

Minden gyermekbalesetet, rosszull®tet azonnal jelezni kell az int®zm®nyben tart·zkod· felelŖs 

vezetŖnek.  

TeendŖk: 

Å A balesetet, s®r¿l®st, rosszull®tet okoz· vesz®lyforr§st a tŖle telhetŖ m·don meg kell 
sz¿ntetni.  

Å A balesetet szenvedett gyermek megnyugtat· ell§t§sa. 

Å T§j®koztatni kell az ·vodaigazgat·t. 

Å £rtes²teni kell a sz¿lŖt, gondviselŖt. 

Å Amennyiben orvosi ell§t§s sz¿ks®ges, akkor az orvost is.  

A gyermekbaleseteket az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal vezetett, a miniszt®rium 

¿zemeltet®s®ben l®vŖ elektronikus jegyzŖkºnyvvezetŖ rendszer seg²ts®g®vel tartjuk nyilv§n. 

A jegyzŖkºnyv kitºlt®s®nek c®lj§b·l az ·vodaigazgat·  rendelkezik hozz§f®r®ssel. A 

jegyzŖkºnyv lez§r§sa, a kinyomtatott p®ld§ny al§²r§sa kiz§r·lagosan az ·vodaigazgat·i 

hat§skºr. 
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Az elektronikus ¼ton kitºltºtt, kinyomtatott, hiteles²tett jegyzŖkºnyv egy p®ld§ny§t megkapja 

a sz¿lŖ, egy p®ld§ny§t az ·voda iratt§r§ban kell megŖrizni. 

Nem s¼lyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

Å a baleset kºr¿lm®nyeinek kivizsg§l§sa 

Å jegyzŖkºnyv k®sz²t®se 

Å bejelent®si kºtelezetts®g teljes²t®se 

S¼lyos balesettel kapcsolatos tov§bbi elŖ²r§sok: 

Å azonnali jelent®s a fenntart·nak 

Å legal§bb kºz®pfok¼ munkav®delmi k®pes²t®ssel rendelkezŖ szem®ly bevon§sa a baleset 

kºr¿lm®nyeinek a kivizsg§l§s§ba 

Å a baleset kºr¿lm®nyeinek kivizsg§l§s§n§l biztos²tani kell a sz¿lŖi szervezet 

k®pviselŖj®nek r®szv®tel®t. 

A munkav®delmi felelŖs k¿lºnleges felelŖss®ge, hogy 

Å gyermekbalesetet kºvetŖen int®zkedjen annak megelŖz®s®re, hogy hasonl· eset ne forduljon 

elŖ, 

Å az ·voda minden alkalmazottj§t t§j®koztassa. 

A dolgoz·kra vonatkoz· v®dŖ, ·v· elŖ²r§sok 

A dolgoz·kra vonatkoz· v®dŖ, ·v· elŖ²r§sokat Munkav®delmi ®s tŤzv®delmi szab§lyzat 

tartalmazza r®szletesen. 

A munkaruha biztos²t§sa: 

Az ·vodapedag·gusok saj§t maguk kºtelesek gondoskodni a munkaruh§r·l. A technikai 

alkalmazottak sz§m§ra a munkav®delmi szab§lyzatban van rºgz²tve a munkaruha juttat§s 

elj§r§s rendje. 

A doh§nyz§s ·voda eg®sz ter¿let®n tilos! 

 

RENDKĉV¦LI ESEM£NY, BOMBARIADč ESET£N SZ¦KS£GES TEENDŕK 

Az ·voda minden dolgoz·ja kºteles az §ltala ®szlelt rendk²v¿li esem®nyt kºzvetlen felettes®nek 

jelenteni.  

Az ·vodaigazgat· dºnt: 

Å a sz¿ks®ges int®zked®sekrŖl 

Å a fenntart· ®rtes²t®s®rŖl. 

Az ®p¿let ki¿r²t®s®nek idŖtartam§r·l, a gyermekek elhelyez®s®rŖl az int®zked®st vezetŖ hat·s§g 

inform§ci·ja alapj§n az ·vodaigazgat· akad§lyoztat§sa eset®n az SZMSZ-ben szab§lyozott 

helyettes²t®si rend szerint kell elj§rni.   

Bombariad· eset®n kºvetendŖ elŖ²r§s:  

- Akinek tudom§s§ra jut, hogy az ®p¿letben bomb§t, vagy ahhoz hasonl· robban· eszkºzt 

helyeztek el, halad®ktalanul ®rtes²tenie kell az ·vodaigazgat·t, illetve a fenntart·t.  

- Az ·vodaigazgat· a lehetŖ legrºvidebb idŖn bel¿l ®rtes²ti errŖl a t®nyrŖl az ®p¿letben l®vŖ 

valamennyi szem®lyt, elrendeli az ®p¿let azonnali terv szerinti elhagy§s§t.  

- Az ·vodaigazgat· ut§na ®rtes²ti a rendŖrs®get, valamint a tŤzolt·s§got a bombariad·r·l.  

Rendk²v¿li esem®ny (bombariad·, tŤz, term®szeti katasztr·fa) eset®n az ®p¿let ki¿r²t®s®t, a 

sz¿ks®ges int®zked®sek megt®tel®t a tŤzriad· terv elŖ²r§sainak megfelelŖen kell elv®gezni. 

A bombariad·r·l, m§s rendk²v¿li esem®nyrŖl ®s a hozott int®zked®sekrŖl az igazgat· rendk²v¿li 

jelent®sben ®rtes²ti a fenntart·t. 

HŖs®g-, szmog riad·n§l ®s §rv²z eset®n az utas²t§sok kºvet®se az ·vodaigazgat· feladata, 

akad§lyoztat§suk eset®n az SZMSZ-ben szab§lyozott helyettes²t®si rend szerint kell elj§rni.   

A gyermek ·vod§ba ®rkez®s®t, t§voz§s§t vagy ott tart·zkod§s§t Eb vesz®lyezteti azonnal a 

fenntart·t ®rtes²teni kell, hogy int®zkedjenek a vesz®ly forr§s§nak elh§r²t§s§ban. 
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Ha b§rmilyen gyermekekre vesz®lyes forr§s jelentkezik, azonnal kºteles int®zkedni az 

·vodaigazgat· feladata, akad§lyoztat§suk eset®n az SZMSZ-ben szab§lyozott helyettes²t®si 

rend szerint kell elj§rni.   

A vesz®lyeztetett ®p¿let ki¿r²t®se sor§n fokozottan ¿gyelni kell a kºvetkezŖkre: 

Å Az ®p¿letbŖl minden gyereknek t§voznia kell, ez®rt a foglalkoz§st tart· pedag·gusnak a 

termen k²v¿l (pl.: mosd·ban) tart·zkod· gyerekekre is gondolnia kell! 

Å A ki¿r²t®s sor§n a mozg§sban, cselekv®sben korl§tozott szem®lyeket az ®p¿let 

elhagy§s§ban seg²teni kell! 

Å A helysz²nt ®s a vesz®lyeztetett ®p¿letet, a foglalkoz§st tart· nevelŖ hagyhatja el utolj§ra, 

hogy meg tudjon gyŖzŖdni arr·l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az 

®p¿letben. 

Å A gyermekeket a terem elhagy§sa elŖtt ®s a kijelºlt v§rakoz§si helyre tºrt®nŖ 

meg®rkez®skor az ·v·nŖnek meg kell sz§molnia! 

Az ®p¿let ki¿r²t®se, a gyermekek elhelyez®se a TŤzriad· tervben rºgz²tettek szerint tºrt®nik.  

Az ·vodaigazgat·nak, illetve az int®zked®sre jogosult felelŖsnek a vesz®lyeztetett ®p¿let 

ki¿r²t®s®vel egyidejŤleg ï felelŖs dolgoz·k kijelºl®s®vel ï gondoskodnia kell az al§bbi 

feladatokr·l: 

Å a ki¿r²t®si tervben szereplŖ kij§ratok kinyit§s§r·l 

Å a kºzmŤvezet®kek (g§z, elektromos §ram) elz§r§s§r·l 

Å a v²zszerz®si helyek szabadd§ t®tel®rŖl 

Å az elsŖseg®lyny¼jt§s megszervez®s®rŖl 

Å a rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek (rendŖrs®g, tŤzolt·s§g, tŤzszer®szek stb.) 

fogad§s§r·l 

Az ®p¿letbe ®rkezŖ rendv®delmi, katasztr·faelh§r²t· szerv vezetŖj®t az ·vodaigazgat·nak, vagy 

az §ltala kijelºlt dolgoz·nak t§j®koztatnia kell az al§bbiakr·l: 

Å a rendk²v¿li esem®ny kezdete ·ta lezajlott esem®nyekrŖl 

Å a vesz®lyeztetett ®p¿let jellemzŖirŖl, helysz²nrajz§r·l 

Å az ®p¿letben tal§lhat· vesz®lyes anyagokr·l (m®rgekrŖl) 

Å a kºzmŤ (v²z, g§z, elektromos stb.) vezet®kek hely®rŖl 

Å az ®p¿letben tart·zkod· szem®lyek l®tsz§m§r·l, ®letkor§r·l 

Å az ®p¿let ki¿r²t®s®rŖl. 

A rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szervek helysz²nre ®rkez®s®t kºvetŖen a rendv®delmi, 

illetve katasztr·faelh§r²t· szerv illet®kes vezetŖj®nek ig®nye szerint kell elj§rni a tov§bbi 

biztons§gi int®zked®sekkel kapcsolatosan. A rendv®delmi, illetve katasztr·faelh§r²t· szerv 

vezetŖj®nek utas²t§sait az int®zm®ny minden dolgoz·ja ®s kºteles betartani! 

Az int®zm®nyre ®s dolgoz·ira vonatkoz· k®rd®sekben csak az ·vodaigazgat·nak enged®ly®vel 

tehet nyilatkozatot a m®di§nak minden alkalmazott.  

A tŤz eset®n sz¿ks®ges teendŖk r®szletes int®zm®nyi szab§lyoz§s§t a ĂTŤzriad· tervò c. 

dokumentum tartalmazza. A robbant§ssal tºrt®nŖ fenyeget®s eset®n sz¿ks®ges teendŖk r®szletes 

int®zm®nyi szab§lyoz§s§t az ĂInt®zked®si terv, robbant§ssal val· fenyeget®s eset®re (bombariad· 

terv)ò c. utas²t§s tartalmazza. 

A tŤzriad· terv ®s a bombariad· terv elk®sz²t®s®®rt, ®s a dolgoz·kkal tºrt®nŖ megismertet®s®®rt, 

valamint ®venk®nti fel¿lvizsg§lat§®rt az ·vodaigazgat· a felelŖs. 

Az ®p¿letek ki¿r²t®s®t a tŤzriad· tervben ®s a bombariad· tervben szereplŖ ki¿r²t®si terv alapj§n 

®vente legal§bb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervez®s®®rt a tŤz ®s 

munkav®delmi megb²zott felel. 

A tŤzriad· tervben ®s a bombariad· tervben megfogalmazottak az int®zm®ny minden dolgoz·j§ra 

kºtelezŖ ®rv®nyŤek. 

A tŤzriad· tervet ®s a bombariad· tervet az ·voda al§bbi helyis®geiben kell elhelyezni: 

- ·vodaigazgat·i iroda 
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AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAIDŕ BEOSZTĆSA 

Az ·vodapedag·gusok felett az §ltal§nos munk§ltat·i jogokat az ·vodaigazgat· gyakorolja. A 

kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· pedag·gusra r®szben kºtetlen munkarend 

ir§nyad·. 

A r®szben kºtetlen munkarendben a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· a kºtºtt 

munkaidŖ feletti munkaidŖ-r®szt maga oszthatja be. Ez a szabad felhaszn§l§s¼ munkaidŖ. 

A pedag·gus heti teljes munkaideje (40 ·ra). EbbŖl 32 ·ra, a kºtºtt munkaidŖ,  a t®nylegesen 

a gyermekekkel eltºltºtt idŖ, ezen fel¿l heti n®gy ·r§ban a nevelŖmunk§val ºsszef¿ggŖ 

feladatok kºr®ben 

Å eseti helyettes²t®st v®geznek,  

Å felk®sz¿lnek a m§snapi foglalkoz§sokra,  

Å ®rt®kelik ®s dokument§lj§k a gyermekek fejlŖd®s®t, az elv®gzett m®r®seket, a 
fejleszt®ssel kapcsolatos tev®kenys®geket,  

Å ·vodai programokat, rendezv®nyeket szerveznek, r®szt vesznek azokon, 

Å gyermekv®delmi feladatokat l§tnak el, 

Å sz¿lŖi ®rtekezleteket, fogad··r§kat tartanak, 

Å r®szt vesznek nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, megbesz®l®seken, belsŖ 

tov§bbk®pz®seken, ·vodai dokumentumok fel¿lvizsg§lat§ban, k®sz²t®s®ben, a 

csoportszoba dekor§ci·j§nak kialak²t§s§ban, 

Å csal§dl§togat§son vesznek r®szt. 

Ha az ·vodapedag·gus az §tfed®si idŖre esŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®ben 

egyed¿l l§tja el a gyermekekkel val· foglalkoz§ssal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi k®t 

·r§ra, ·r§nk®nt a havi illetm®ny 1/174-ed r®sz®nek megfelelŖ tºbblettan²t§si ·rad²j illeti meg.  

Ćtfed®si idŖnek minŖs¿l az az idŖtartam, amely alatt a napi munkarend szerint egym§st v§lt· 

·vodapedag·gusok az ·vodai nevel®ssel kapcsolatos feladatokat kºzºsen l§tj§k el. 

A pedag·gusok nevel®s n®lk¿li munkanapon az ·vodaigazgat· §ltal elrendelt szakmai jellegŤ 

munk§t v®geznek. 

A fenti tev®kenys®gek egy r®sz®t (nevelŖtest¿leti ®s sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··ra) az 

·vodapedag·gus kºteles az ·vod§ban ell§tni. Ezen fel¿li idŖszakot az ·vodapedag·gus maga 

jogosult felhaszn§lni. 

Az ·raad· a  megb²z§si szerzŖd®s keret®ben legfeljebb heti tizenn®gy ·ra vagy foglalkoz§s 

megtart§s§ra alkalmazott pedag·gus. 

 

Az ·v·nŖk sz§m§ra a kºtelezŖ ·r§n fel¿li ï pedag·giai munk§val ºsszef¿ggŖ - rendszeres vagy 

esetenk®nti feladatokra a  kijelºl®st az ·vodaigazgat· adja. 

Az alkalmazottak napi munkarendj®t ®s a helyettes²t®si rendet a vezetŖ §llap²tja meg, az ·voda 

foglalkoz§si rendj®nek megfelelŖen. A konkr®t napi munkabeoszt§sok ºssze§ll²t§s§n§l az 

int®zm®nyi feladatell§t§s zavartalan biztos²t§s§t, ®s a pedag·gusok felt®tlen jelenl®t®t ®s 

kºzremŤkºd®s®t a teljes nyitva tart§s idej®ben kell figyelembe venni. Az int®zm®ny 

vezetŖs®g®nek tagjai ®s a dolgoz·i javaslatot tehetnek egy®b szempontok ®s k®r®sek 

figyelembev®tel®re is.  

 

čvodapedag·gusok munkarendje: 

1. h®t 2. h®t 3. h®t 4. h®t 

 10.30 ï 17.00  09.30 ï 16.00 

8.30 ï 15.00  7.30 ï 14.00  

 8.30 ï 11.00  8.30 ï 11.00 

13.30 ï 16.00  13.30 ï 16.00  

 7.30 ï 14.00  7.30 ï 14.00 
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10.30 ï 17.00  10.30 ï 17.00  

 12.00 ï 16.00  13.00 ï 17.00 

7.30 ï 11.30  8.30 ï 12.30  

 

A helyettes²t®s rendje 

Å Gyermekcsoportonk®nt k®t fŖ ·vodapedag·gus foglalkozik a gyermekekkel. A 

munkarend v§ltozhat a szorgalmi idŖben ®s a szabads§gol§s ideje alatt a hi§nyz§sok, az 

egy®ni k®r®sek figyelembev®tele ®s az egy®b feladatok ell§t§sa sor§n. 

Å A helyettes²t®sn®l elsŖsorban a saj§t csoportj§ban dolgoz· ·vodapedag·gus ny¼jt 

seg²ts®get. Hosszantart· t§volmarad§s eset®n ar§nyos tehermegoszt§ssal a tºbbi 

·vodapedag·gus is r®szt v§llal. A helyettes²t®sn®l figyelembe kell venni a helyettes²tŖ 

ºnk®ntess®g®t ®s csal§di kºr¿lm®nyeit, h§tter®re. 

 

A nem pedag·gus munkakºrŤek munkarendje: 

Az oktat·-nevelŖ munk§t seg²tŖ alkalmazottak munkarendj®t az ·vodaigazgat· §llap²tja meg. 

Az egyes r®szlegek alkalmazottainak napi munkabeoszt§s§n§l figyelembe kell venni a 

kºznevel®si int®zm®ny feladatainak zºkkenŖmentes ell§t§s§t. Az oktat·-nevelŖ munk§t seg²tŖ 

alkalmazottaknak munkakezd®s¿k elŖtt 15 perccel kell munkahely¿kºn megjelenni¿k, 

t§volmarad§sukr·l ®rtes²teni¿k kell az ·vodaigazgat·t.  

 

A dajk§k ®s a konyhai dolgoz· heti teljes munkaideje 40 ·ra, melyet beoszt§suknak megfelelŖen 

kºtelesek az ·vod§ban letºlteni. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyben ny¼jtott szoci§lis szolg§ltat§s sor§n elj§r· ·vodai ®s iskolai 

szoci§lis seg²tŖ a gyermekkel kºzvetlen¿l foglalkozik, az egy®ni szoci§lis szolg§ltat§sok 

megval·s²t§s§nak ideje alatt a gyermekmfel¿gyelet®rŖl maga gondoskodik. 

 

A pedag·giai ®s a gy·gypedag·giai asszisztens legfeljebb heti harmincºt ·r§t kºteles a tanul·- 

®s gyermekcsoportban ell§tand· feladatok ell§t§s§val tºlteni.Pedag·giai asszisztens jelenleg 

nem dolgozik az int®zm®nyben. 

A pedag·gusok elŖmeneteli rendszere, ®letp§lya modell 

A kºznevel®si tºrv®ny biztos²tja a pedag·gus-munkakºrben foglalkoztatottak sz§m§ra a p§ly§n 

val· elŖmeneteli lehetŖs®get. 

A pedag·gus-munkakºrben foglalkoztatott a munkakºr ell§t§s§hoz e tºrv®nyben elŖ²rt iskolai 

v®gzetts®g, valamint §llam §ltal elismert szakk®pes²t®s, szakk®pzetts®g, minŖs²tŖ vizsga ®s a 

minŖs²t®si elj§r§s keret®ben elnyert minŖs²t®s alapj§n 

a) Gyakornok, 

b) Pedag·gus I. 

c) Pedag·gus II. 

d) Mesterpedag·gus, 

e) Kutat·tan§r fokozatokat ®rheti el. 

A Gyakornok fokozatban l®vŖ pedag·gusnak kºtelezŖ minŖs²t®si elj§r§son r®szt venni.  

Ha a pedag·gus a Pedag·gus I. fokozatba tºrt®nt besorol§s§t kºvetŖen legal§bb egy ®v szakmai 

gyakorlattal rendelkezik  ®s  megfelel az  egy®b  szakmai kºvetelm®nyeknek, a 

Pedag·gus II. fokozatra ir§nyul· minŖs²t®si elj§r§st kezdem®nyezheti.  

 

A Pedag·gus I. a  Pedag·gus II. ®s a Mesterpedag·gus fokozatra vonatkoz· minŖs²t®si elj§r§son 

a pedag·gus saj§t v§laszt§sa alapj§n vehet r®szt, ha egy®b  szakmai felt®teleknek megfelel. 

A sikeres minŖs²t®s alapj§n a pedag·gust, valamint a pedag·gus szakk®pes²t®ssel vagy 

szakk®pzetts®ggel rendelkezŖ nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben 
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foglalkoztatottat a sikeres minŖs²t®srŖl ki§ll²tott okirat d§tum§t kºvetŖ janu§r 1-j®n vagy 

szeptember 1-j®n kell elŖre sorolni a kºvetkezŖ fokozatba. 

A minŖs²t®si elj§r§s megism®telhetŖ, ha a minŖs²t®si elj§r§s sikertelen volt. A minŖs²t®si elj§r§s 

megism®tl®s®re legkor§bban ï a sikertelen minŖs²t®si elj§r§s befejez®s®tŖl sz§m²tott ï k®t ®v 

szakmai gyakorlat megszerz®s®nek ®v®ben ker¿lhet sor. 

Ha a gyakornok a megism®telt minŖs²tŖ vizsg§n Ănem felelt megò minŖs²t®st kapott, 

kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonya e tºrv®ny erej®n®l fogva a minŖs²tŖ vizsga vagy a 

megism®telt minŖs²t®si elj§r§s eredm®ny®nek kºzl®s®t kºvetŖ h·nap elsŖ napj§n megszŤnik. 

 

Ha a nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatott szem®ly a 

jogviszonya fenn§ll§sa alatt szerez pedag·gus szakk®pzetts®get, Ŗt a szakk®pzetts®g igazol§s§t 

kºvetŖ h·nap elsŖ napj§t·l Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkab®re, 

illetm®nye ezzel ºsszef¿gg®sben nem csºkkenthetŖ. 

 

A dolgoz·k munkakºri alkalmass§gi vizsg§lata 

Munk§ba l®p®s elŖtt valamennyi dolgoz· kºteles foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi vizsg§laton r®szt 

venni, az int®zm®ny, foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi orvos§n§l. 

A munkav§llal·k idŖszakos, rendszeres vizsg§laton vesznek r®szt, a jogszab§lyban elŖ²rtak 

szerint, illetve ®vente. Minden dolgoz· saj§t maga felel eg®szs®g¿gyi kºnyv®nek hiteless®g®rŖl 

A MUNKAV£GZ£S EGY£B SZABĆLYAI 

Az ·voda alkalmazottainak feladata 

Å Az int®zm®ny valamennyi alkalmazottj§nak ®rv®nyes munkakºri alkalmass§gi orvosi 

v®lem®nnyel kell rendelkeznie. 

Å A HACCP elŖ²r§sok betart§sa ®s betartat§sa minden alkalmazott felelŖss®ge. 

Å Az int®zm®ny eg®sz ter¿let®n tilos a doh§nyz§s!  

Å Az int®zm®nyen bel¿l ®s az ·voda §ltal szervezett rendezv®nyeken szeszesital 

fogyaszt§sa tilos!  

Å A kºz®tkeztet®s, a higi®n®s helyzet eg®szs®ges ®letm·dot t§mogat· int®zm®nyi 
munkarend kialak²t§sa ®s gyakorlati megval·s²t§sa minden alkalmazott feladata. 

 

Ćltal§nos szab§lyok 

Å Minden munkat§rs a pontos ®s zavartalan munkakezd®s ®rdek®ben, munkaideje kezdetekor 

m§r §tºltºzve foglalja el a munkater¿let®t. 

Å Az esetleges k®s®srŖl, s annak indokl§s§r·l a nap folyam§n t§j®koztatni kell az 
·vodaigazgat·. 

Å MunkaidŖ alatt az int®zm®ny ®p¿let®t elhagyni csak a vezetŖ, vagy akad§lyoztat§sa eset®n a 

vezetŖt helyettes²tŖ pedag·gus enged®ly®vel lehet. 

Å Megbeteged®s eset®n a lehetŖ legkor§bbi idŖpontban t§j®koztatni kell a vezetŖt a kºzvetlen 
munkat§rsat, hogy a helyettes²t®s megszervez®s®re elegendŖ idŖ §lljon rendelkez®sre. 

Å Az ·voda bel¿gyeit, esetleges probl®m§it k¿lsŖ szem®llyel megt§rgyalni nem etikus. A 
gyerekekrŖl, sz¿lŖkrŖl megszerzett adatokat, inform§ci·kat bizalmasan kell kezelni. 

Å MunkaidŖben csak a legsz¿ks®gesebb esetben haszn§lhat· telefon, a s¿rgŖs mag§n¿gyeket 

gyorsan (mindºssze 3ï5 percben), a nevelŖmunka zavar§sa n®lk¿l kell elint®zni. 

Å Az ·voda ®p¿let®bŖl b§rmif®le eszkºzt elvinni nem lehet! 

Å Mindenki anyagi ®s lelt§ri felelŖss®ggel tartozik az §tvett eszkºzºk, t§rgyak, berendez®si, 
felszerel®si eszkºzºk ®ps®g®®rt, (j§t®keszkºzºk, b¼torok, evŖeszkºzºk, takar²t·eszkºzºk, 

stb.) hi§nytalans§g§®rt, a csoportszob§ban ®s az udvaron egyar§nt. 
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Å Az ·voda mŤkºd®s®vel, a nevelŖtest¿let ®s alkalmazotti kºzºss®g tagjaival ®s munk§j§val, 
a gyermekek eg®szs®g¿gyi ®s csal§di kºr¿lm®nyeivel kapcsolatos hivatali titkot minden 

dolgoz· kºteles megŖrizni. 

A  kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyb·l eredŖ kºteless®gek 

¶ a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni, 

¶ munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat· 

rendelkez®s®re §llni, 

¶ munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a 
munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s az Etikai K·dex szerint 

v®gezni, 

¶ a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani, 

¶ munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni, 

¶ a gyermek, tanul· sz¿leivel, tºrv®nyes k®pviselŖivel egy¿ttmŤkºd®sre tºrekedni. 

Nevel®si-oktat§si tev®kenys®g folytat§s§ra vonatkoz· szab§lyok megszeg®se 

A szab§lys®rt®si tºrv®ny szerinti szab§lys®rt®st kºvet el az a pedag·gus, aki:  

¶ az iskolai v®gzetts®get igazol· bizony²tv§nyok vagy oklevelek ki§ll²t§s§ra, 
nyilv§ntart§s§ra, t§rol§s§ra vonatkoz· elŖ²r§sokat megszegi, 

¶ jogszab§lyban elŖ²rt enged®ly hi§ny§ban oktat§st folytata,  

¶  a gyermeket a sz¿lŖt jogainak gyakorl§s§ban sz§nd®kosan akad§lyozza, 

¶  an®lk¿l, hogy a pedag·giai szakszolg§latra, pedag·giai-szakmai szolg§ltat§sra, 

Orsz§gos szak®rtŖi n®vjegyz®kre vonatkoz· rendelkez®sekben meghat§rozottak szerint 

erre jogosult lenne, szak®rtŖi v®lem®nyt k®sz²t,Ť 

¶ a pedag·giai szakszolg§latra vonatkoz· rendelkez®seknek megfelelŖen k®sz²tett 
szakv®lem®nyben foglaltakat sz§nd®kosan figyelmen k²v¿l hagyja, szab§lys®rt®st 

kºvet el. 

¶ a kºznevel®si int®zm®ny tev®kenys®g®t a tan®v rendj®tŖl elt®rŖen szervezi meg, 

¶ a tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®s®re vonatkoz· elŖ²r§sokat sz§nd®kosan 

megszegi, 

¶ a kºznevel®s inform§ci·s rendszer®ben a bejelentkez®si kºtelezetts®g®t nem teljes²ti, a 

v§ltoz§sjelent®st, az adatszolg§ltat§st nem teljes²ti, 

¶ a csoport szervez®s®re, l®tsz§m§nak meghat§roz§s§ra vonatkoz· elŖ²r§sokat megszegi, 

¶ a jogszab§lyban meghat§rozott kºtelezŖ tan¿gyi okm§nyokat nem vezeti, 

¶ akii a gyermeket sz§nd®kosan h§tr§nyosan megk¿lºnbºzteti,  

A csºkkentett munkaidŖ ben tºrt®nŖ foglalkoztat§s 

Az ºregs®gi nyugd²jkorhat§rt ºt ®ven bel¿l el®rŖ, pedag·gus-munkakºrben vagy ·vodai 

dajkak®nt legal§bb h¼sz ®v szakmai gyakorlattal rendelkezŖ pedag·gus, ·vodai dajka 

v§laszt§sa szerint , de legal§bb a teljes munkaidŖ huszonºt sz§zal®k§t el®rŖ csºkkentett 

munkaidŖben dolgozhat azzal, hogy havi illetm®nye a munkaidŖ-csºkkent®s m®rt®k®nek ºtven 

sz§zal®k§val csºkken.  

R®szmunkaidŖben foglalkoztatott pedag·gus, dajka eset®n a m·dos²t§s tºrt®nhet a 

r®szmunkaidŖ m®rt®k®nek v§ltozatlanul hagy§sa mellett kiz§r·lag a havi illetm®ny 

m·dos²t§s§val is. 

A csºkkentett munkaidŖ ir§nti k®relemnek tartalmaznia kell 

a pedag·gus-munkakºrben foglalkoztatott vagy ·vodai dajka §ltal meghat§rozott csºkkentett 

munkaidŖ napi vagy heti m®rt®k®t ·rasz§mban meghat§rozva, valamint a m·dos²t§s k®rt kezdŖ 

idŖpontj§t. 

A k®relmet adott ®v m§jus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munk§ltat·hoz beny¼jtani. 
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¶ A munk§ltat· a k®relem beny¼jt§s§t kºvetŖen 

¶ az adott ®v november 30-§ig beny¼jtott k®relem eset®ben janu§r  

¶ 1-j®tŖl,  

¶ m§jus 31-ig beny¼jtott k®relem eset®ben szeptember 1-j®tŖl kºteles a kinevez®st a 

k®relemben foglaltaknak megfelelŖen m·dos²tani. 

A felek az idŖpontr·l ettŖl elt®rŖen is meg§llapodhatnak. 

 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott, pap²ralap¼ nyomtatv§nyok hiteles²t®si rendje 

Az int®zm®ny¿nkben haszn§latos elektronikusan elŖ§ll²tott dokumentumok, nyomtatv§nyok 

pap²ralapon kezelendŖk. 

Eseti gyakoris§ggal- pl. §tvevŖ int®zm®ny, sz¿lŖ k®r®s®re- kell kinyomtatni az ·vod§sgyer-

mekek KIR-ben t§rolt adatait, jogviszony igazol§st, oktat§si azonos²t·r·l sz·l· igazol§st. A ki-

nyomtatott nyomtatv§nyokat, dokumentumokat kiz§r·lag az ·vodaigazgat· hiteles²theti 

al§²r§s§val, az ·voda kºrb®lyegzŖj®vel ell§tva. A nyomtatv§nyokat, dokumentumokat k®t 

p®ld§nyban nyomtatjuk, melybŖl egy eredeti p®ld§ny- az ·vodaigazgat· al§²r§s§val hiteles²tve, 

iktat§sra ker¿l. 

Az elektronikus ¼ton l®trehozott iratok v®gleges, j·v§hagyott v§ltozat§t ki kell nyomtatni, el 

kell l§tni a megfelelŖ azonos²t·kkal, ·vodaigazgat· al§²r§s§val, a kºrb®lyegzŖ lenyomat§val ®s 

tov§bbi megŖrz®s c®lj§b·l archiv§lni kell. 

Azokat a dokumentum f§jlokat, melyek v§rhat·an nem v§ltoznak meg, vagy nem c®l a 

k®sŖbbiekben a megv§ltoztat§sa, ²r§sv®dett® kell tenni! 

 

Az elektronikus ®s az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott nyomtatv§nyok kezel®s®nek rendje 

Az elektronikus okirat az oktat§s®rt felelŖs miniszter §ltal j·v§hagyott rendszer alkalmaz§s§val 

elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott ï meg®rkez®sekor kinyomtatva, ®rkez®si d§tummal ell§tva, al§²rva 

®s beiktatva ï felelŖs ·vodaigazgat·. 

čvod§nk az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºzoktat§si Inform§ci·s Rendszer (KIR) 

r®v®n tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt 

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korm§nyrendelet elŖ²r§sainak 

megfelelŖen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztons§g¼ elektronikus al§²r§st az 

·vodaigazgat· alkalmazhatja a dokumentumok hiteles²t®s®re. Az elektronikus rendszer 

haszn§lata sor§n ki kell nyomtatni ®s az iratt§rba kell elhelyezni az al§bbi dokumentumok 

pap²ralap¼ m§solat§t: 

Å Int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa 

Å Alkalmazottakra vonatkoz· adatbejelent®sek 

Å čvodai jogviszonyra vonatkoz· bejelent®sek 

Å OSAP-jelent®s 

Å Alkalmazottak ®s gyermekek list§ja (okt·ber 1-jei §llapot) 

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fenti dokumentumokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s az 

·vodaigazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni. 

Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa ®s hiteles²t®se nem sz¿ks®ges. A 

dokumentumokat a KIR alrendszer®ben, tov§bb§ elektronikus adathordoz·n lementett 

form§ban t§roljuk. Az adatokhoz kiz§r·lag az ·vodaigazgat· f®rhetnek hozz§. 

 

2024.szeptember 1-tŖl minden ·vod§ban kºtelezŖ alkalmazni az oviKr®ta rendszert. Az 

oviKR£TA rendszer c®lja, hogy az ·voda a gyermekekkel ®s alkalmazottakkal kapcsolatos 

adminisztrat²v feladataihoz informatikai t§mogat§st ny¼jtson oly m·don, hogy az ·vod§k 

fenntart·i sz§m§ra is biztos²tsa a sz§mukra fontos inform§ci·k megtekint®s®nek lehetŖs®g®t. 

Å Gyermekek ®s gondviselŖik, alkalmazottak adatainak rºgz²t®s®re, §ttekint®s®re. 
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Å Felv®teli ®s mulaszt§si napl· - jelenl®ti ²v naprak®sz nyilv§ntart§s§ra. 

Å Csoportnapl· - ·vodai tev®kenys®gek, esem®nyek rºgz²t®s®re, dokumentumok 

csatol§s§ra. A csoport tºrt®nete egyben, egy helyen l§that· ®s kezelhetŖ. 

Å Gyermeknapl· - egy gyermek tºrt®nete egyben, egy helyen l§that· ®s kezelhetŖ. 

Å čvodai beiratkoz§s - felv®teli hat§rozatok, Felv®teli elŖjegyz®si napl· gener§l§sra. 

 

A ·vodaigazgat· kezelheti a gyermekekkel ®s ·vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat,  

letºlthetŖk a Gyermek- ®s Csoportnapl·k, illetve a Felv®teli ®s mulaszt§si napl·k. Az 

int®zm®nyvezetŖk r®sz®re az alkalmazotti adatok gyorsan hozz§f®rhetŖk, tov§bb§ a 

gyermekekhez, csoportokhoz ®s alkalmazottakhoz tartoz· dokumentumok csatolhat·k, 

megtekinthetŖk az adatszolg§ltat§sokhoz milyen riportok §ll²that·k elŖ. 

Å Int®zm®nyi men¿pont 

Å Gyermekek men¿pont 

Å Csoportok men¿pont 

Å Alkalmazottak men¿pont 

Å Sz¿lŖk men¿pont 

Å Beiratkoz§s men¿pont 

Å Dokumentumok men¿pont 

Å Riportok men¿pont 

Å T£R men¿pont 

 

Pedag·gus szerepkºrŤ felhaszn§l· a gyermeknapl·hoz, csoportnapl·hoz ®s jelenl®ti ²vhez 

kapcsol·d·an jogosult dokumentumok feltºlt®s®re a kapcsol·d· fel¿leteken. 

A dokumentumok egy r®sz®t az int®zm®nyi adminisztr§torok tºlthetik fel a Dokumentumt§rba, 

m§s r®sz¿k pedig bizonyos folyamatok fut§sakor ker¿l be a Dokumentumt§rba (pl. a Felv®tellel 

kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenl®t dokumentumai dokumentum kateg·ri§k 

tartalma).  

 

Pedag·gus szerepkºr jogosults§ggal el®rhetŖ dokumentum kateg·ri§k:  

¶ Int®zm®nyi alapdokumentumok 

¶ Szab§lyzatok 

¶ Munka¿gyi dokumentumok 

¶ Munkakºri le²r§sok 

¶ Pedag·giai dokumentumok 

¶ Alkalmazottak dokumentumai 

¶ Egy®b seg®dletek, le²r§sok 

¶ Portf·li· 

¶ Int®zm®nyi ºn®rt®kel®s 

¶ Gyerekdosszi® 

¶ Csoportnapl· 

¶ Csoportdokumentumok 

¶ Csoportjelenl®t dokumentumai 

¶ Igazol§sok 

¶ Felv®tellel kapcsolatos dokumentumok 

¶ Nevel®si ®v nyit§s-z§r§s dokumentumai 

 

9ƎȅŞō ǎȊŀōłƭȅƻƪ 
Fegyelmi v®ts®g: 
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Fegyelmi v®ts®get kºvet el a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·, ha kºznevel®si 

foglalkoztatotti jogviszonyb·l eredŖ kºtelezetts®g®t v®tkesen megszegi. 

A fegyelmi v®ts®get elkºvetŖ kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·val szemben 

kiszabhat· fegyelmi b¿ntet®sek: 

¶ megrov§s, 

¶ a munk§ltat· §ltal meg§llap²tott havi illetm®ny legfeljebb hat h·napra sz·l·, legfeljebb 
h¼sz sz§zal®kos csºkkent®se a pedag·gus fokozathoz tartoz· illetm®nys§von bel¿l, 

¶ vezetŖi megb²z§s visszavon§sa, 

¶ elbocs§t§s. 

Ugyanazon kºtelezetts®gszeg®s®rt csak egy fegyelmi b¿ntet®s szabhat· ki, a fegyelmi b¿ntet®st 

a kºtelezetts®gszeg®s s¼ly§val ®s a v®tkess®ggel ar§nyosan kell kiszabni. 

A munk§ltat· megrov§s fegyelmi b¿ntet®st fegyelmi elj§r§s lefolytat§sa n®lk¿l is kiszabhat 

jogszab§lyban meghat§rozottak szerint. 

Fegyelmi v®ts®g elkºvet®s®nek alapos gyan¼ja eset®n a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja ï ha a 

rendk²v¿li felment®st nem alkalmazza ï a jogszab§lyban meghat§rozott m·don kºteles az 

elj§r§st megind²tani.  

Jutalmaz§s, kereset-kieg®sz²t®s 

Az ·vodaigazgat·t a fenntart·, az int®zm®ny tºbbi vezetŖj®t az ·vodaigazgat· ºsztºnz®si 

kereset-kieg®sz²t®sben r®szes²theti, amelynek ®ves ºsszege nem haladhatja meg a vezetŖi 

megb²z§si d²jjal sz§m²tott ®ves havi illetm®ny®nek t²z sz§zal®k§t. 

Az ·vodaigazgat·t a fenntart·, a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·t az 

·vodaigazgat· jutalomban r®szes²theti, amelynek ®ves ºsszege vezetŖ eset®ben nem haladhatja 

meg a vezetŖ vezetŖi megb²z§si d²jjal sz§m²tott ®ves havi illetm®ny®nek tizenºt sz§zal®k§t, 

kºznevel®sben foglalkoztatott eset®ben ®ves havi illetm®ny®nek tizenºt sz§zal®k§t. 

A munk§ltat· a munkakºrbe tartoz· feladatokon k²v¿li, c®lhoz kºthetŖ feladatot §llap²that meg 

a pedag·gus r®sz®re, amelynek teljes²t®se a munkakºr ell§t§s§b·l ad·d· §ltal§nos munkaterhet 

jelentŖsen meghaladja (a tov§bbiakban: c®lfeladat). A c®lfeladat eredm®nyes v®grehajt§s§®rt 

c®ljuttat§s j§r. C®ljuttat§s nem §llap²that· meg ·rad²jjal ellent®telezett feladat ell§t§s§®rt. 

C®ljuttat§s 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· r®sz®re ²r§sban §llap²that· meg rendk²v¿li, 

c®lhoz kºthetŖ feladat -  c®lfeladat -  valamint a c®lfeladat teljes²t®s®hez kapcsol·d· c®ljuttat§s. 

A c®lfeladat elrendel®se egyszeri, eseti feladatell§t§sra vagy rendszeres tºbbletmunk§val j§r· 

tºbbletfeladat folyamatos ell§t§s§ra vagy meghat§rozott eredm®ny, dolog l®trehoz§s§ra 

vonatkozhat. 

A c®ljuttat§s felt®telei; 

¶ a c®lfeladat pontos t§rgy§t ®s tartalm§t, 

¶ a v®grehajt§s§nak kezdŖ idŖpontj§t, 

¶ a teljes²t®si hat§ridŖt, 

¶ a teljes²t®st igazol· szem®lyt, 

¶ a teljes²t®s esetleges speci§lis felt®teleit, 

¶ azon krit®riumokat, amelyek alapj§n meg§llap²that· a c®lfeladat teljes¿l®se, valamint 

¶ az elŖ²rt feladat teljes²t®se eset®n j§r· d²jaz§s m®rt®k®t. 

A c®lfeladat meghat§roz§sakor kiz§r·lag pontosan meghat§rozott feladat teljes²t®se, folyamatos 

ell§t§sa vagy eredm®ny elŖ§ll²t§sa hat§rozhat· meg. 
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A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· a c®ljuttat§sra akkor jogosult, ha a c®lfeladat 

eredm®nyesen teljes¿lt, ®s azt a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja vagy az §ltala ²r§sban kijelºlt, a 

munk§ltat·n§l foglalkoztatott szem®ly igazolta. 

A c®lfeladat munkaidŖn t¼l is elv®gezhetŖ, amely nem minŖs¿l rendk²v¿li munkav®gz®snek. 

Jutalom 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·t a munk§ltat· tart·san magas sz²nvonal¼ 

munk§ja vagy egy adott feladat kiv§l· teljes²t®s®nek elismer®sek®nt m®rlegel®si jogkºr®ben az 

§ltala meghat§rozott m®rt®kŤ jutalomban r®szes²theti. 

A pedag·gusok jutalmaz§s§nak elvei: 

Å alapos, §tfog· ®s korszerŤ szakt§rgyi tud§ssal rendelkezik 

Å szem®lyis®gfejleszt®si tev®kenys®g®ben csoportj§ban tetten ®rhetŖ az ®rtelem 

kimŤvel®se, az ®rzelmi ®let gazdag²t§sa, helyes magatart§sform§k elsaj§t²ttat§sa, 

gyakoroltat§sa ®s ºntev®kenys®gg® alak²t§sa ®s az eg®szs®ges ®letm·dra nevel®s 

kult¼r§j§nak meghonos²t§sa 

Å a belsŖ ºn®rt®kel®si csoportban v®gzett magas sz²nvonal¼ munka 

Å haszn§lja a modern inform§ci·feldolgoz§si eszkºzºket, p®ld§t mutat az 

infokommunik§ci·s eszkºzºk ·vod§ban indokolt alkalmaz§s§ra 

Å a tehets®gfejleszt®s m·djai kºz¿l a gazdag²t§s ïd¼s²t§s m·dszer®t alkalmazza 

Å hat®kony gyermek megismer®si eszkºzºket, m·dszereket alkalmaz, melynek 

eredm®nye tetten ®rhetŖ a fejlŖd®si napl·ban 

Å elfogad·an viselkedik a nehezen nevelhetŖ, vagy magatart§szavaros gyermekekkel 

Å alkalmazza a gyermekcsoportoknak, k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖknek megfelelŖ, 
v§ltozatos m·dszereket 

Å a foglalkoz§sokon differenci§lt tanul§sszervez®st alkalmaz 

Å viselked®s®vel, kultur§lt magatart§s§val, a m§sik ember m®lt·s§g§nak tisztelet®re, 
elfogad§s§ra, emp§ti§ra, toleranci§ra, kimŤvelt nyelvi magatart§sra mutat p®ld§t 

Å a hagyom§nyok alak²t§s§ban akt²van r®szt vesz, maga is tºrekszik sz²nvonalas ¼j 
hagyom§nyok kialak²t§s§ra 

Å kir§ndul§sok, ny§ri t§borok magas elv§r§soknak megfelelŖ megszervez®se 

Å nevelŖmunk§j§t folyamatosan elemzi, ®rt®keli, munk§j§ban ®rv®nyes¿l a tudatoss§g, 
melynek keret®ben folyamatosan keresi a hat®kony ®s jobb eredm®nyekkel biztat· 

m·dszereket, eszkºzºket 

Å a nevel®s folyamat§ban csoportj§ban biztos²tja a gyermekek sz§m§ra a siker®lm®nyhez 
jut§st 

Å a gyermekek ®rt®kel®s®ben tudatosan alkalmazza a folyamatoss§got, a fejlesztŖ, 
ºsztºnzŖ jelleget 

Å a csoportj§ba j§r· gyermekek fejlŖd®se ®rdek®ben j· kapcsolatot §pol a sz¿lŖkkel ®s 

azokkal a szakemberekkel, akik hozz§j§rulnak a nevel®s folyamat§hoz 

Å akt²van r®szt v§llal a nevelŖtest¿let, a szakmai munkakºzºss®gek tervezŖ, v®grehajt·, 
®rt®kelŖ, elemzŖ munk§j§ban, a kºzºsen kialak²tott norm§k ment®n tervezi 

nevelŖmunk§j§t 

Å elkºtelezetts®get v§llal saj§t szakmai fejlŖd®s®®rt melynek tov§bbk®pz®si 

ir§nyults§g§ban priorit§st kap a pedag·giai program specialit§sa (pl.: es®lyegyenlŖs®g, 

integr§ci·, kºrnyezetv®delem, mŤv®szeti nevel®s, anyanyelvi nevel®s, mozg§s stb. a 

helyi PP-nek megfelelŖen) 

Å tov§bbk®pz®seken, m·dszertani rendezv®nyeken, szakmai konzult§ci·kon val· 

r®szv®tel, eredm®nyeinek, szakmai tapasztalatainak magas sz²nvonal¼ ®s hat®kony 

int®zm®nyi hasznos²t§sa, 

Å ig®nyes, naprak®sz tan¿gy- igazgat§si dokument§ci· vezet®se, 
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Å tev®keny r®szv®tel a szakmai munka tartalmi meg¼j²t§s§ban: a PP- bev§l§s folyamatos 

vizsg§lat§ban, 

Å az ·voda kapcsolatrendszer®nek mŤkºdtet®s®ben betºltºtt kiemelkedŖ szerep, az 
int®zm®ny magas sz²nvonal¼ k®pvisel®se az ·vod§n k²v¿li rendezv®nyeken ®s a 

m®di§ban, 

Å p§ly§zatokon val· akt²v r®szv®tel, 

Å bemutat· tev®kenys®gek, elŖad§sok tart§sa, 

Å ig®ny koll®g§i szakmai tev®kenys®g®nek, gyakorlati munk§j§nak tudatos 

megismer®s®re, 

Å az ·voda egy®ni arculat§nak, j· h²rnev®nek alak²t§s§ban val· akt²v r®szv®tel, 

Å tºbbletmunka, tºbbletfeladat v§llal§sa, v®gz®se, 

Å szakmai ºnfejleszt®s ig®nye, ¼j pedag·giai,  m·dszertani elj§r§sokra nyitotts§g, ezek 

alkalmaz§sa a gyermekek fejleszt®se ®rdek®ben, 

Å pozit²v emberi magatart§s, kapcsolatalak²t· k®pess®g (gyerekekkel, sz¿lŖvel, 

munkat§rsakkal) konfliktuskezel®sek pozit²v ir§ny²t§sa, seg²ts®gny¼jt§s, 

munkafegyelem. 

 

Dºnt®s®nek elŖk®sz²t®s®ben, v®lem®nyez®si ®s javaslattevŖ jogkºrrel r®szt vesznek: 

Å vezetŖt helyettes²tŖ ·v·nŖ 

Å belsŖ ºn®rt®kel®si csoportvezetŖ 

A javaslatt®tel idŖpontja: A nevel®si ®vet z§r· ®rtekezletre ²r§sos javaslatok §tad§sa a vezetŖ 

r®sz®re. A nevel®si ®vet nyit· ®rtekezleten tºrt®nik a kºzl®s®nek idŖpontja. Javaslatt®teli 

lehetŖs®ggel ®lhet minden ·vodapedag·gus a kidolgozott elvek alapj§n.  

Nem r®szes¿lhet jutalomban, aki a megelŖzŖ nevel®si ®vben 

Å sz·beli ®s ²r§sbeli megrov§sban r®szes¿lt 

Å igazolatlanul t§volmaradt 

Å munkafegyelme nem megfelelŖ 

Å ha igazolt t§voll®t®nek idŖtartama meghaladta a 30 munkanapot 

Å bizony²t§si idŖ- egys®gesen 1 ®v (¼j koll®ga ®s GYES-rŖl visszat®rŖ koll®ga eset®ben 

is) 

Å ha a felsorolt szempontok kºz¿l legal§bb 5 felt®telnek megfelel 

Å a k¿lºn d²jaz§sos megb²zat§sok v®gz®se nem szempont a meg§llap²t§sn§l 

Å egy nevel®si ®vre sz·l, meghosszabb²that· 

Nem pedag·gus alkalmazottak jutalomban r®szes¿lhetnek, ha: 

Å beoszt§s§nak megfelelŖen magas szintŤ a szakmai felk®sz¿lts®ge. 

Å hajland·s§g szakmai munk§j§nak fejleszt®s®re. 

Å gyermekkºzpont¼ szeml®let a gyakorlatban. 

Å sz¿lŖkkel kialak²tott partneri kapcsolat. 

Å p®ldamutat· munkafegyelem, megb²zhat·s§g, pontoss§g, alaposs§g. 

Å akt²v r®szv®tel a helyettes²t®sekben, feladatv§llal§si k®szs®g, tºbbletmunka felaj§nl§sa. 

Å egy®nis®g®vel, emberi magatart§s§val hozz§j§rul a j· munkahelyi l®gkºr 

kialak²t§s§hoz, a harmonikus egy¿ttmŤkºd®shez, ®letvitele p®lda®rt®kŤ. 

A differenci§lt oda²t®l®s®rŖl e szab§lyzat alapj§n az ·vodaigazgat· dºnt.  

 

Lobog·z§s szab§lyai 

Å A 132/2000. (VII.14.) korm§nyrendelet ®rtelm®ben ĂA nemzeti lobog·t §lland·an 

kitŤzve kell tartani.ò 

Å A korm§nyrendelet a kºz®p¿letek fellobog·z§s§nak egyes k®rd®seirŖl elŖ²rja a 
kºz®p¿letek sz§m§ra a megfelelŖ m®retŤ z§szl· kitŤz®s®t, illetve a lobog·z§s szab§lyait. 

Å A z§szl· §lland· minŖs®g®nek megtart§s§r·l a vezetŖ gondoskodik. 

cdp://1/A0000132.KOR/


52 
 

 

Nyilatkozat tºmegt§j®koztat· szervek r®sz®re, hivatali titkok megŖrz®se 

A telev²zi·, a r§di· ®s az ²rott sajt· k®pviselŖinek adott mindennemŤ t§j®koztat§s 

nyilatkozatnak minŖs¿l. 

 

Nyilatkozatt®tel eset®n az al§bbi elŖ²r§sokat kell betartani: 

Å Az int®zm®nyt ®rintŖ k®rd®sekben a t§j®koztat§sra, illetve nyilatkozatad§sra az 

·vodaigazgat· vagy az §ltala esetenk®nt megb²zott szem®ly jogosult. 

Å A kºzºlt adatok szakszerŤs®g®®rt ®s pontoss§g§®rt, a t®nyek objekt²v ismertet®s®®rt a 
nyilatkoz· felel. 

Å A nyilatkozatok megt®telekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktart§sra, valamint az int®zm®ny j· h²rnev®re ®s ®rdekeire. 

Å Nem adhat· nyilatkozat olyan ¿ggyel, t®nnyel ®s kºr¿lm®nnyel kapcsolatban, amelynek 
idŖ elŖtti nyilv§noss§gra hozatala az int®zm®ny tev®kenys®g®ben zavart, az 

int®zm®nynek anyagi, vagy erkºlcsi k§rt okozna, tov§bb§ olyan k®rd®sekrŖl, amelyekn®l 

a dºnt®s nem a nyilatkozattevŖ hat§skºr®be tartozik. 

A pedag·gust, a nevelŖ ®s oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottat, tov§bb§ azt, aki 

kºzremŤkºdik a gyermek fel¿gyelet®nek az ell§t§s§ban, hivat§s§n§l fogva harmadik 

szem®lyekkel szemben titoktart§si kºtelezetts®g terheli a gyermekkel, ®s csal§dj§val 

kapcsolatos minden olyan t®nyt, adatot, inform§ci·t illetŖen, amelyrŖl a gyermekkel, sz¿lŖvel 

val· kapcsolattart§s sor§n szerzett tudom§st. E kºtelezetts®g a foglalkoztat§si jogviszony 

megszŤn®se ut§n is hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad. A titoktart§si kºtelezetts®g nem terjed ki a 

nevelŖtest¿let tagjainak egym§s kºzti, valamint a gyermekv®delmi jelzŖrendszer tagjaival 

tºrt®nŖ fejlŖd®s®vel ºsszef¿ggŖ megbesz®l®sre. 

Az int®zm®ny minden dolgoz·j§nak kºteless®ge a hivatali titok megtart§sa. Az alkalmazott nem 

kºzºlhet illet®ktelen szem®llyel olyan adatot, amely a munkakºre betºlt®s®vel ºsszef¿gg®sben 

jutott tudom§s§ra, ®s amelynek kºzl®se a munk§ltat·ra vagy m§s szem®lyre h§tr§nyos 

kºvetkezm®nnyel j§rhat. 

Amennyiben adott esetben, jogszab§lyban elŖ²rt adatszolg§ltat§si kºtelezetts®g nem §ll fenn, 

nem adhat· felvil§gos²t§s azokban a k®rd®sekben, melyek hivatali titoknak minŖs¿lnek, ®s 

amely nyilv§noss§gra ker¿l®se az ·voda ®rdekeit s®rten®. 

A hivatali titok megs®rt®se s¼lyos v®ts®gnek minŖs¿l. Az ·voda valamennyi dolgoz·ja kºteles 

a tudom§s§ra jutott hivatali titkot megŖrizni. 

Hivatali titoknak minŖs¿l: 

Å amit a jogszab§ly annak minŖs²t 

Å a dolgoz· szem®lyes adatv®delm®vel kapcsolatos adatok 

Å a gyermekek ®s a sz¿lŖk szem®lyis®gi jogaihoz fŤzŖdŖ adat 

Å tov§bb§, amit az ·vodaigazgat· az adott ¿gy, vagy a zavartalan mŤkºd®s 

biztos²t§sa, illetve az ·voda j· h²rnev®nek megŖrz®se ®rdek®ben vezetŖi 

utas²t§sban ²r§sban annak minŖs²t. 

Szabads§g m®rt®ke , kiad§sa 

Az alapszabads§g m®rt®ke ®vi ºtven munkanap, amelybŖl a munk§ltat· legfeljebb tizenºt 

munkanapot ig®nybe vehet 

¶ a nevel®si-oktat§si int®zm®ny tev®kenys®gi kºr®be tartoz· nevel®s, oktat§s, 

gyermekfel¿gyelet, a pedag·giai szakszolg§lati int®zm®ny tev®kenys®gi kºr®be tartoz· 

pedag·giai szakszolg§lati tev®kenys®g c®lj§ra, 

¶ tov§bbk®pz®s, foglalkoztat§st elŖseg²tŖ k®pz®s c®lj§b·l, vagy 
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¶ ha a pedag·gus szabads§g§t r®szben vagy eg®szben a szorgalmi idŖben, 

·vodapedag·gus eset®ben ï a j¼lius 1-j®tŖl augusztus 31-®ig tart· idŖszak kiv®tel®vel ï 

a nevel®si ®vben adj§k ki. 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·t gyermeke h§rom®ves kor§ig ºsszesen 

negyvenn®gy munkanap sz¿lŖi szabads§g illeti meg.  

¶ Az apa gyermeke sz¿let®se eset®n t²z munkanap szabads§gra (apas§gi szabads§g) 

jogosult.  

¶ A nagysz¿lŖ unok§ja sz¿let®se eset®n ºt munkanap p·tszabads§got vehet ig®nybe 

legk®sŖbb a sz¿let®st kºvetŖ m§sodik h·nap v®g®ig, amelyet k®r®s®nek megfelelŖ 

idŖpontban kell kiadni. 

¶ A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· r®sz®re elsŖ h§zass§ga megkºt®se 

alkalm§b·l legk®sŖbb a h§zass§gkºt®st kºvetŖ m§sodik h·nap v®g®ig ºt munkanap 

p·tszabads§g j§r. 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·nak, ha 

¶ megv§ltozott munkak®pess®gŤ szem®ly, 

¶ fogyat®koss§gi t§mogat§sra jogosult, vagy 

¶ vakok szem®lyi j§rad®k§ra jogosult, ®venk®n ºt munkanap p·tszabads§g j§r.  

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·nak a tizenhat ®vesn®l fiatalabb 

¶ egy gyermeke ut§n kettŖ, 

¶ k®t gyermeke ut§n n®gy, 

¶ kettŖn®l tºbb gyermeke ut§n ºsszesen h®t munkanap p·tszabads§g j§r. 

A szabads§g kiad§sa: 

A szabads§got term®szetben kell kiadni. EttŖl elt®rŖen, a kºznevel®si foglalkoztatotti 

jogviszony megszŤn®sekor az ar§nyos szabads§got az apas§gi szabads§g ®s a sz¿lŖi szabads§g 

kiv®tel®vel ï meg kell v§ltani. 

A szabads§got ï a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· elŖzetes meghallgat§sa ut§n 

ï a munk§ltat· az iskolai sz¿netben, ·vod§ban j¼lius 1-j®tŖl augusztus 31-®ig tart· idŖszakban 

adja ki. 

A munk§ltat· ®vente h®t munkanap szabads§got ï a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony 

elsŖ h§rom h·napj§t kiv®ve ï legfeljebb k®t r®szletben a kºznevel®si foglalkoztatotti 

jogviszonyban §ll· legal§bb ºt munkanappal kor§bban kºzºlt k®r®s®nek megfelelŖ idŖpontban 

kºteles kiadni. 

A szabads§got ï az apas§gi szabads§got ®s a sz¿lŖi szabads§got kiv®ve ï esed®kess®g®nek 

®v®ben kell kiadni.  

Az esed®kess®g ®v®ben kell kiadottnak tekinteni a szabads§got, ha ig®nybev®tele az 

esed®kess®g ®v®ben megkezdŖdik ®s a szabads§g kºvetkezŖ ®vben kiadott r®sze nem haladja 

meg az ºt munkanapot. 

A munk§ltat· kiv®telesen fontos kºznevel®si ®rdek vagy a mŤkºd®s®t kºzvetlen¿l ®s s¼lyosan 

®rintŖ ok eset®n 
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¶ a szabads§g kiad§s§t legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja, 

¶ a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· m§r megkezdett szabads§g§t ï az 

apas§gi szabads§got ®s a sz¿lŖi szabads§got kiv®ve ï megszak²thatja, 

¶ a szabads§g egynegyed®t legk®sŖbb az esed®kess®get kºvetŖ ®v j¼lius 31-ig adhatja ki. 

A szabads§got ï az adott munkanapra beosztott munkaidŖ ·rasz§m§t·l f¿ggetlen¿l ï a 

munkaidŖ-beoszt§s szerinti munkanapokra kell kiadni ®s munkanapban kell nyilv§ntartani. 

Az int®zm®nnyel munkaviszonyban §ll· dolgoz·k tov§bbk®pz®se 

A   pedag·gus a nevelŖ-oktat· munka sor§n alkalmazott tartalomszab§lyoz·kkal ºsszef¿ggŖ 

ismereteit k®pz®s keret®ben meg kell ¼j²tsa, a k®pz®s teljes²t®sekor, a nevelŖ-oktat· munka 

sor§n alkalmazott tartalomszab§lyoz·kkal ºsszef¿ggŖ ismeretek elsaj§t²t§s§t kºvetŖen  

Ha a pedag·gus a nevelŖ-oktat· munk§j§t tºbb szakk®pzetts®g alapj§n v®gzi, az igazgat· ï a 

pedag·gus v®lem®ny®nek kik®r®se ut§n hat§rozza meg, hogy a k®pz®s teljes²t®se sor§n mely 

szakk®pzetts®get kell figyelembe venni.   

Å A k®pz®s ®s sz§monk®r®s megszervez®se az Oktat§si Hivatal feladata.   

Å A k®pz®st t²z ·r§s t§voktat§si k®pz®s keret®ben kell teljes²teni egy alkalommal, az NKE 
§ltal mŤkºdtetett informatikai tov§bbk®pz®si rendszerben 

Å A pedag·gus egy, az NKE §ltal meghat§rozott k®pz®siïsz§monk®r®si idŖszakban vesz 

r®szt.  A sz§monk®r®s 2024. szeptember 1. ®s 2025. janu§r 31. kºzºtt teljes²thetŖ.  

Å A tananyaghoz kapcsol·d· sz§monk®r®s sikeres teljes²t®s®hez a pedag·gusnak h¼sz 

k®rd®sbŖl legal§bb tizenºt k®rd®sre kell helyesen v§laszolnia.  

Å A pedag·gus sikertelen sz§monk®r®s eset®n, azt kºvetŖen a sz§monk®r®st kettŖ 
alkalommal ism®telheti meg a k®pz®siïsz§monk®r®si idŖszakban.  

A k®pz®s ®s sz§monk®r®s sikeres teljes²t®se ut§n Hivatal a k®pz®s elv®gz®s®rŖl a pedag·gus 

r®sz®re tan¼s²tv§nyt §ll²t ki, amely megfelelt vagy nem megfelelt eredm®nyt tartalmazhat. A 

megfelelt eredm®nyt tartalmaz· tan¼s²tv§ny igazolja a tartalomszab§lyoz·kra vonatkoz· 

ismeretek meg¼j²t§s§t.  

A pedag·gus a tan¼s²tv§nyt ï annak k®zhezv®tel®t kºvetŖ h§rom napon bel¿l ï a munk§ltat·ja 

r®sz®re bemutatja.   

Đj jogviszony l®tes²t®sekor ï ide®rtve az §thelyez®s eset®t is ï a kor§bban elv®gzett k®pz®srŖl 

sz·l· tan¼s²tv§nyt a pedag·gus az ¼j munk§ltat· r®sz®re is bemutatja.  

A pedag·gus munkakºrben foglalkoztatott v®grehajt§si jogszab§lyban meghat§rozottak szerint 

pedag·gus tov§bbk®pz®sben vesz r®szt. Mentes¿l a tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g al·l az, aki az 

ºtvenºtºdik ®let®v®t a tan®v, nevel®si ®v kezdet®nek napja elŖtt betºltºtte. Nem kell pedag·gus 

tov§bbk®pz®sben r®szt vennie annak a pedag·gusnak, aki pedag·gus-szakvizsg§t tett, a vizsg§k 

let®tel®t kºvetŖ tov§bbk®pz®si ciklusban. 

H®t®venk®nti kºtelezŖ tov§bbk®pz®s: 

Å Minden pedag·gusnak a diploma megszerz®se ut§ni hetedik ®vet kºvetŖen h®t®vente 
kºtelezŖ pedag·gus tov§bbk®pz®sen kell r®szt vennie, kiv®ve, ha ¼j diplom§t vagy 

szakvizsg§t szerez, akkor ¼jra indul a 7 ®v mentess®g. 

Å A pedag·gus a felsŖoktat§si int®zm®nyben folytatott tanulm§nyok idej®n kºteles 
igazolni, hogy beiratkozott az adott f®l®vre. 

Å A tov§bbtanul· dolgoz· kºteles leadni a konzult§ci·s idŖpontokat. 
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Å A tov§bbk®pz®s kºlts®geihez val· hozz§j§rul§s m®rt®k®t a rendelkez®sre §ll· ºsszeg, a 
tov§bbk®pz®si d²jak ®s a jelentkezŖk sz§ma alapj§n ®vente kell fel¿lvizsg§lni, 

figyelembe v®ve az int®zm®nyi tov§bbk®pz®si programot ®s a beiskol§z§si tervet.  

 

Nevel®si idŖben szervezett, ·vod§n k²v¿li programokkal kapcsolatos szab§lyok 

Az ·vodapedag·gusnak lehetŖs®g¿k van ·vod§n k²v¿li programok szervez®s®re is: 

Å kir§ndul§s, s®ta 

Å sz²nh§z-, m¼zeum-, ki§ll²t§s l§togat§s 

Å sportprogramok 

Å iskolal§togat§s stb. 

A gyermekek k²s®r®s®nek szab§lyai 

Å A gyermekek int®zm®nyen k²v¿li k²s®r®se eset®n ·vodai csoportonk®nt legal§bb k®t 
·vodai alkalmazottat, ·vodapedag·gust ®s/vagy dajk§t kell biztos²tani.  

K¿lºnleges elŖ²r§sok 

A programhoz a gyermekl®tsz§mnak megfelelŖ k²s®rŖt kell biztos²tani. 

Å Tºmegkºzleked®s ig®nybe v®telekor 8 gyermekenk®nt 1-1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ ï de 

minimum 2 fŖ egy csoportban 

Å B®relt aut·busz eset®n 10 gyermekenk®nt 1-1 fŖ felnŖtt k²s®rŖ 

Å Gondoskodni kell az elsŖseg®lyny¼jt§shoz sz¿ks®ges felszerel®srŖl. 

Az ·vodapedag·gusok feladatai: 

Å A csoport fali¼js§gj§n t§j®koztatj§k a sz¿lŖket a program hely®rŖl, indul§si ®s ®rkez®si 
idŖpontj§r·l, az ¼tvonalr·l, a kºzleked®si eszkºzrŖl. 

Å Az ·vodaigazgat·t elŖzetesen sz·ban, majd a program megkezd®sekor helyi 

formanyomtatv§ny (helysz²n, r®sztvevŖk neve, k²s®rŖk neve, idŖtartam, kºzleked®s 

eszkºz, indul§s ®s v§rhat· ®rkez®s) kitºlt®s®vel ²r§sban. 

Å Az ·vodapedag·gusoknak az ·vodai foglalkoz§sokon a gyermekekkel ismertetni kell az 
eg®szs®g¿k ®s testi ®ps®g¿k v®delm®re vonatkoz· elŖ²r§sokat, a k¿lºnbºzŖ 

vesz®lyforr§sokat, a tilos ®s elv§rhat· magatart§sform§kat. Az ismertet®s t®ny®t a 

pedag·gus a csoportnapl·ban kºteles dokument§lni. 

A program akkor tekinthetŖ enged®lyezettnek, ha azt az ·vodaigazgat· ²r§sban ellenjegyezte. 

 

Telefonhaszn§lat 

A pedag·gus a foglalkoz§sok ideje alatt a saj§t tulajdon§ban l®vŖ mobiltelefont ®s egy®b 

digit§lis, infokommunik§ci·s eszkºzt a nevel®ssel-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ c®lokra haszn§lhatja 

csak, kiv®tel ez al·l akkor van;.  

Å ha a pedag·gus a kºznevel®si int®zm®ny pedag·giai programj§ban szereplŖ, 

int®zm®nyen k²v¿l szervezett programon vesz r®szt,  valamint  

Å ha a pedag·gus vagy m§s ®let®t, testi ®ps®g®t vagy vagyon§t kºzvetlen¿l fenyegetŖ ®s 

m§s m·don el nem h§r²that· vesz®ly elh§r²t§sa, szab§lys®rt®s vagy bŤncselekm®ny 

elkºvet®s®nek elh§r²t§sa vagy elkºvet®se miatti seg²ts®gk®r®s ®rdek®ben kell, hogy 

haszn§lja a telefonj§t. 

F®nym§sol§s 

Az int®zm®nyben a szakmai munk§val ºsszef¿ggŖ anyagok f®nym§sol§sa t®r²t®smentesen 

tºrt®nik. Minden egy®b esetben a f®nym§sol· pap²r biztos²t§sa sz¿ks®ges. 

Dokumentumok kiad§s§nak szab§lyai 

Az int®zm®nyi dokumentumok (szem®lyi anyag, szab§lyzatok, stb.) kiad§sa csak az 

·vodaigazgat· enged®ly®vel tºrt®nhet. 
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Internet haszn§lata 

Az int®zm®nyben csak az ·vodai ®lettel kapcsolatos ¿gyek int®z®s®re, ®s a kºtelezŖ 

foglalkoz§sokon t¼l haszn§lhat· az internet. (pl.: p§ly§zatok ²r§s§val kapcsolatos 

dokumentumok letºlt®s®re, hivatalos levelez®sre, kir§ndul§sok szervez®s®n®l, helyfoglal§sra, 

m¼zeumok nyitva tart§s§ra, stb.). Mag§nc®l¼ levelez®sek, k®pek, egy®b inform§ci· letºlt®se 

nem enged®lyezett. 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· k§rt®r²t®si felelŖss®ge 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyb·l 

sz§rmaz· kºtelezetts®g®nek megszeg®s®vel okozott k§rt kºteles megt®r²teni, ha nem ¼gy j§rt 

el, ahogy az adott helyzetben §ltal§ban elv§rhat·. 

A k§rt®r²t®s m®rt®ke nem haladhatja meg a kºznevel®sben foglalkoztatott n®gyhavi 

illetm®ny®nek ºsszeg®t. Sz§nd®kos vagy s¼lyosan gondatlan k§rokoz§s eset®n a teljes k§rt kell 

megt®r²teni. 

Nem kell megt®r²teni azt a k§rt, amelynek bekºvetkez®se a k§rokoz§s idej®n nem volt 

elŖrel§that·, vagy amelyet a munk§ltat· v®tkes magatart§sa okozott, vagy amely abb·l 

sz§rmazott, hogy a munk§ltat· k§renyh²t®si kºtelezetts®g®nek nem tett eleget. 

A vezetŖ k§rt®r²t®si felelŖss®ge 

A vezetŖ a vezetŖi tev®kenys®g®nek keret®ben gondatlanul okozott k§r®rt teljes m®rt®kben 

felel. 

Az ·vodaigazgat· ha kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony§t jogellenesen sz¿ntette meg, az 

ezzel okozott k§r®rt hat havi illetm®ny®vel felel. 

MegŖrz®si felelŖss®g 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· kºteles megt®r²teni a k§rt a megŖrz®sre 

§tadott, visszaszolg§ltat§si vagy elsz§mol§si kºtelezetts®ggel §tvett olyan dologban 

bekºvetkezett hi§ny eset®n, amelyeket §lland·an Ŗrizetben tart, kiz§r·lagosan haszn§l vagy 

kezel. 

Mentes¿l a felelŖss®g al·l, ha bizony²tja, hogy a hi§nyt r®sz®rŖl elh§r²thatatlan ok id®zte elŖ. 

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· a k§rt akkor kºteles megt®r²teni, ha a dolgot 

jegyz®k vagy elismerv®ny alapj§n, al§²r§s§val igazoltan vette §t.  

A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· k§rfelelŖss®g®nek alapja ®s m®rt®ke 

A k§rt a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·k v®tkess®g¿k ar§ny§ban, ha ez nem 

§llap²that· meg, kºzrehat§suk ar§ny§ban viselik. 

A k§rt a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·k egyenlŖ ar§nyban viselik, ha a 

v®tkess®g vagy a kºzrehat§s ar§ny§t nem lehet meg§llap²tani. 

A tºbb kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·nak megŖrz®sre §tadott dologban 

bekºvetkezett hi§ny®rt a kºznevel®sben foglalkoztatottak havi illetm®ny¿k ar§ny§ban felelnek. 

Lelt§rfelelŖss®g 

A lelt§rhi§ny®rt a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· v®tkess®g®re tekintet n®lk¿l 

felel. 

A lelt§rhi§ny®rt val· felelŖss®g felt®tele 

¶ a lelt§ridŖszakra vonatkoz· lelt§rfelelŖss®gi meg§llapod§s vagy csoportos 

lelt§rfelelŖss®gi meg§llapod§s megkºt®se, 

¶ a lelt§ri k®szlet szab§lyszerŤ §tad§sa ®s §tv®tele, 
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¶ a lelt§rhi§nynak a lelt§roz§si rend szerint lebonyol²tott, a teljes lelt§ri k®szletet ®rintŖ 
lelt§rfelv®tel alapj§n tºrt®nŖ meg§llap²t§sa, tov§bb§ 

¶ legal§bb a lelt§ridŖszak fel®ben az adott munkahelyen tºrt®nŖ munkav®gz®s. 

A munk§ltat· a lelt§rhi§nnyal kapcsolatos k§rt®r²t®si ig®ny®t a lelt§rfelv®tel befejez®s®t kºvetŖ 

hatvannapos jogvesztŖ hat§ridŖ alatt ®rv®nyes²theti.  

B¿ntetŖelj§r§s eset®n e hat§ridŖ harminc nap ®s a nyomoz· hat·s§g vagy a b²r·s§g jogerŖs 

hat§rozat§nak kºzl®s®t kºvetŖ napon kezdŖdik. 

A polg§ri jogi szab§lyok alkalmaz§sa 

A munk§ltat· ®s a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· §ltal okozott k§r 

megt®r²t®s®re egyebekben a Ptk. 6:518ï534. Ä-a szab§lyait kell alkalmazni. 

A munk§ltat· k§rfelelŖss®ge 

A munk§ltat· kºteles megt®r²teni a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·nak a 

kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonnyal ºsszef¿gg®sben okozott k§rt. 

Mentes¿l a felelŖss®g al·l, ha bizony²tja, hogy 

¶ a k§rt az ellenŖrz®si kºr®n k²v¿l esŖ olyan kºr¿lm®ny okozta, amellyel nem kellett 

sz§molnia ®s nem volt elv§rhat·, hogy a k§rokoz· kºr¿lm®ny bekºvetkez®s®t elker¿lje 

vagy a k§rt elh§r²tsa, vagy 

¶ a k§rt kiz§r·lag a k§rosult elh§r²thatatlan magatart§sa okozta. 

A munk§ltat· mentes²t®se a k§rfelelŖss®g al·l 

A munk§ltat· a kºznevel®sben foglalkoztatott teljes k§r§t kºteles megt®r²teni.  

Nem kell megt®r²teni azt a k§rt, amellyel kapcsolatban bizony²tja, hogy bekºvetkez®se a 

k§rokoz§s idej®n nem volt elŖre l§that·. 

Nem kell megt®r²teni a k§rnak azt a r®sz®t, amelyet a kºznevel®si foglalkoztatotti 

jogviszonyban §ll· v®tkes magatart§sa okozott, vagy amely abb·l sz§rmazott, hogy a 

kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· k§renyh²t®si kºtelezetts®g®nek nem tett eleget. 

A munk§ltat· elŖ²rhatja a munkahelyre bevitt dolgok megŖrzŖben val· elhelyez®s®t vagy a 

bevitel bejelent®s®t.  

A munk§ba j§r§shoz vagy a munkav®gz®shez nem sz¿ks®ges dolgok csak a munk§ltat· 

enged®ly®vel vihetŖk be. Ezek megs®rt®se eset®n a munk§ltat· a bekºvetkezett k§r®rt csak 

sz§nd®kos k§rokoz§sa eset®n felel. 

A panaszkezel®s rendje 

Å Az ·voda munk§j§ra, az alkalmazottak tev®kenys®g®re vonatkoz· panaszok bejelent®se 
tºrt®nhet ²r§sban, illetve lehets®ges sz·ban elmondva. Ez ut·bbi esetben jegyzŖkºnyvet 

kell az ·vodaigazgat· felvennie, melyet a panasszal ®lŖ nagykor¼ felnŖttnek kell 

ellenjegyeznie. 

Å A panasz kivizsg§l§s§t az ·vodaigazgat·, vagy az §ltala felk®rt szem®ly, bizotts§g  v®gzi 

®s 15 napon bel¿l lez§rja vizsg§lat§t, jelent®s®t §tadva megb²z·j§nak. 

Å A panaszt tevŖ 15 napon bel¿l, ²r§sban, hat§rozati form§ban kap v§laszt a beadv§ny§ra, 

sz·beli panasz§ra. 

Å N®v n®lk¿li bejelent®seket, n®vtelen levelek §ltal felvetett panaszokat az int®zm®ny nem 
vizsg§l ki. 
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Az int®zm®nyben folytathat· rekl§mtev®kenys®g szab§lyai 

Az int®zm®nyben rekl§mtev®kenys®get folytatni tilos, kiv®ve, ha a rekl§m a gyermekeknek 

sz·l ®s az eg®szs®ges ®letm·ddal, a kºrnyezetv®delemmel, vagy t§rsadalmi, kºz®leti, kultu-

r§lis tev®kenys®ggel f¿gg ºssze. Az ·vodaigazgat· az enged®ly visszavon§s§ra b§rmikor 

jogosult. 

 

Az int®zm®nyi vagyon ®s hasznos²t§s§nak elvei, szab§lyai foglalkoz§si idŖben ®s azon 

k²v¿l 

Az ·voda ®p¿let®t, helyis®geit rendeltet®s¿knek megfelelŖen kell haszn§lni. 

Az ·voda  helyis®geinek haszn§l·i (alkalmazottak,sz¿lŖk) felelŖsek: 

Å az ·voda tulajdon§nak meg·v§s§®rt, v®delm®®rt, 

Å az ·voda rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt, 

Å a tŤz- ®s balesetv®delem, valamint a munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt, 

Å az ·vodai SZMSZ-ben, ®s h§zirendben megfogalmazott elŖ²r§sok betart§s§®rt. 

Å  

Kommunik§ci·s ®s inform§ci·s rend 

Int®zm®nyen bel¿l: Sz·beli: ·vodaigazgat· folyamatosan 

                                ĉr§sban : besz§mol·k k®sz²t®se 

A fenntart· ®s az int®zm®ny kºzºtt: ·vodaigazgat· megbesz®l®s, egyeztet®s ®s  ²r§sos 

besz§mol· form§j§ban. 

Adatkezel®s, adatk®r®s 

Az int®zm®ny a tanul·k ®s az int®zm®ny dolgoz·i adat§t az adatkezel®si szab§lyzat szerint 

kezeli. Ha a sz¿lŖ vagy a tºrv®nyes k®pviselŖ a csal§di p·tl®kra jogosult nev®t, lak·hely®t, 

tart·zkod§si hely®t, telefonsz§m§t nem adja meg az int®zm®nynek,  akkor a kºznevel®si 

int®zm®ny ezeket az adatokat a csal§dt§mogat§si ¿gyben elj§r· hat·s§gt·l szerzi be. 

 

Munkaruha juttat§s 

Munkaruh§t biztos²tunk. 

Munkahelyi ®tkez®s 

A munk§ltat· napi egyszeri kedvezm®nyes meleg ®tkez®st biztos²t dolgoz·inak t®r²t®s 

ellen®ben.  

 

 

Z§r· rendelkez®sek 

 

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot az ·vodaigazgat· k®szti el, ·voda nevelŖtest¿let 

bevon§s§val. A  sz¿lŖi szervezet v®lem®ny®nek v®lem®ny®t ki kell k®rni. 

 

A hat§lybal®p®ssel egyidejŤleg ®rv®ny®t veszti az int®zm®ny kor§bbi 2024.01.01 - tŖl hat§lyos 

szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata. 

 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkez®sek megtart§sa az ·voda valamennyi alkalmazottj§ra 

kºtelezŖ, megszeg®se eset®n az ·vodaigazgat·  munk§ltat·i jogkºr®ben int®zkedhet. 

 

Fel¿lvizsg§lata: ®venk®nt, illetve jogszab§lyv§ltoz§snak megfelelŖen. 

 

M·dos²t§sa: az ·vodaigazgat· hat§skºre, kezdem®nyezheti a fenntart·, a nevelŖtest¿let, a 

sz¿lŖi kºzºss®g  a jogszab§lyi kºtelezetts®g alapj§n. 
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мΦ ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ 
 

 

ADAT - £S IRATKEZEL£SI SZABĆLYZAT 

 

SZMSZ mell®klete 

 

Å Adatkezel®si szab§lyzat (tov§bbiakban: Szab§lyzat) c®lja 

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilv§ntart§sa, kezel®se, tov§bb²t§sa, 

nyilv§noss§gra hozatala, int®zm®nyi rendj®nek meg§llap²t§sa, az ezekkel ºsszef¿ggŖ 

adatv®delmi kºvetelm®nyek szab§lyoz§sa.  

2. A Szab§lyzat alapj§t k®pezŖ jogszab§lyok 

Az iratkezel®s rendj®t a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a kºzokiratokr·l, a kºzlev®lt§rakr·l ®s a 

mag§nlev®lt§ri anyag v®delm®rŖl sz·l· 1995. ®vi LXVI. tºrv®ny rendelkez®sei, valamint a 

kºzfeladatot ell§t· szervek iratkezel®s®nek §ltal§nos kºvetelm®nyeirŖl sz·l· 335/2005. (XII. 

29.) Korm. rendelet elŖ²r§sai figyelembev®tel®vel az e rendeletben foglaltakra is tekintettel 

szab§lyozza. 

3. A Szab§lyzat hat§lya 

3.1 A Szab§lyzat hat§lya kiterjed az ·vodaigazgat·ra  tov§bb§ az int®zm®ny 

gyermekeire.  

3.2 Ezen szab§lyzat szerint kell ell§tnia 

 a)      a kºzalkalmazotti alapnyilv§ntart§st, valamint a alkalmazott szem®lyi 

iratainak     

                   ®s adatainak kezel®s®t (tov§bbiakban egy¿tt: alkalmazotti adatkezel®s),  

                   tov§bb§ 

Å   a gyermekek adatainak nyilv§ntart§s§t, tov§bb²t§s§t, kezel®s®t 

(tov§bbiakban:  

         gyermekek adatainak kezel®se).  

3.3 A Szab§lyzatot megfelelŖen kell alkalmazni a alkalmazotti jogviszony 

megszŤn®se  

ut§n, illetve e jogviszony l®tes²t®s®re ir§nyul· elŖzetes elj§r§sokra.  

 A gyermekekkel kapcsolatos titoktart§si kºtelezetts®g f¿ggetlen a alkalmazotti 

jogviszony fenn§ll§s§t·l, hiszen az annak megszŤn®se ut§n hat§ridŖ n®lk¿l fennmarad.  

Å A Szab§lyzatban haszn§lt fogalmakhoz a F¿ggel®k szerinti £rtelmezŖ 

rendelkez®sek kapcsol·dnak. 

Å FelelŖss®g a alkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adatok kezel®s®®rt  

4.1 Az int®zm®nyben a alkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adatok kezel®s®®rt 

felelŖss®ggel tartozik:  

1. az ·vodaigazgat· 

2. a szem®ly¿gyi adatkezel®sben b§rmilyen form§ban kºzremŤkºdŖ alkalmazott 

3. a alkalmazott a saj§t adatainak kºzl®se tekintet®ben 

4.2 Az ·vodaigazgat· felelŖs az alkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adatok v®delm®re ®s 

kezel®s®re vonatkoz· jogszab§lyok, valamint a Szab§lyzatban rºgz²tett elŖ²r§sok 

megtart§s§®rt, illetve e kºvetelm®nyek ellenŖrz®s®®rt.  

4.3 Az ·vodaigazgat· ®s az ¿gyviteli dolgoz·k felelŖsek az illetm®nysz§mfejt®s kºr®be tartoz· 

adatok int®zm®nyen bel¿li feldolgoz§sa ®s tov§bb²t§sa sor§n az adatv®delmi rendelkez®sek 

betart§s§®rt.  

5. Az alkalmazotti adatkezel®sben kºzremŤkºdŖk feladatai 

5.1 Az int®zm®ny alkalmazottainak adatkezel®s®t az ·vodaigazgat· az ¿gyviteli dolgoz· 

kºzremŤkºd®s®vel v®gzi.  

3.2 A dajk§k tekintet®ben az adatkezel®sben  az ·vodaigazgat· v®gzi. 
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3.3 A magasabb vezetŖ beoszt§s¼ ·vodaigazgat· tekintet®ben a alkalmazotti adatkezel®st a 

munk§ltat·i jogokat gyakorl· fenntart· szerv l§tja el. 

3.4 Az adatkezel®s sor§n gondoskodni kell arr·l, hogy: 

a.) a alkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adat ®s meg§llap²t§s az adatkezel®s teljes 

folyamat§ban megfeleljen a jogszab§lyi rendelkez®sek tartalm§nak; 

b.) a szem®lyi iratra csak olyan adat, illetve meg§llap²t§s ker¿lhessen, amelynek alapja 

kºzokirat vagy az alkalmazott ²r§sbeli nyilatkozata, ²r§sbeli rendelkez®se, b²r·s§g vagy 

m§s hat·s§g dºnt®se, jogszab§lyi rendelkez®s; 

c.) az alkalmazotti jogviszonnyal ºsszef¿ggŖ adat helyesb²t®sre ®s tºrl®sre ker¿ljºn, ha a 

szem®lyi iraton szereplŖ adat a val·s§gnak m§r nem felel meg; 

d.) az alkalmazott ²r§sbeli hozz§j§rul§s§nak beszerz®se az ºnk®ntes adatszolg§ltat§s kºr®be 

tartoz· adatok nyilv§ntart§s§t megelŖzŖen tºrt®njen meg.  

 

AZ ADATKEZEL£S £S ïTOVĆBBĉTĆS INT£ZM£NYI RENDJE 

 

I.1. Az adatok int®zm®nyi nyilv§ntart§si rendje 

 

A kºznevel®si int®zm®ny kºteles a jogszab§lyban elŖ²rt nyilv§ntart§sokat vezetni.  

 

Az int®zm®ny nyilv§ntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszab§lyokban biztos²tott 

kedvezm®nyekre val· ig®nyjogosults§g elb²r§l§s§hoz ®s igazol§s§hoz sz¿ks®gesek. E 

c®lb·l azok az adatok kezelhetŖk, amelyekbŖl meg§llap²that· a jogosult szem®lye ®s a 

kedvezm®nyre val· jogosults§ga. 

 

Nyilv§n kell tartani a gyermek adatait, ezen bel¿l:  

Å sz¿let®si hely®t, idej®t,  

Å nem®t,  

Å §llampolg§rs§g§t, 

Å lak·hely®nek, tart·zkod§si hely®nek c²m®t,  

Å t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jel®t,  

Å nem magyar §llampolg§r eset®n a Magyarorsz§g ter¿let®n val· tart·zkod§s jogc²m®t ®s 

a tart·zkod§sra jogos²t· okirat megnevez®s®t, sz§m§t, 

Å sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve, lak·helye, tart·zkod§si helye, telefonsz§ma, 

Å a gyermek ·vodai fejlŖd®s®vel kapcsolatos adatai, 

Å a gyermek ·vodai jogviszony§val kapcsolatos adatai, 

Å jogviszony sz¿netel®s®vel, megszŤn®s®vel kapcsolatos adatai, 

Å a gyermek mulaszt§s§val kapcsolatos adatai, 

Å kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekre, gyermekekre vonatkoz· adatai, 

Å a gyermekbalesetre vonatkoz· adatai, 

Å a gyermek oktat§si azonos²t· sz§ma. 

 

Az ·raad· pedag·gus: 

Å nev®t, 

Å sz¿let®si hely®t, idej®t, 

Å nem®t, §llampolg§rs§g§t, nem magyar §llampolg§r eset®n a Magyarorsz§g ter¿let®n 
val· tart·zkod§s jogc²m®t ®s a tart·zkod§sra jogos²t· okirat megnevez®s®t, sz§m§t, 

Å lak·hely®t, tart·zkod§si hely®t, 

Å v®gzetts®g®vel, szakk®pzetts®g®vel kapcsolatos adatokat, 

Å oktat§si azonos²t· sz§m§t. 
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I.2. Az adatok tov§bb²t§si rendje 

 

 A fentebbi adatok a szem®lyes adatok v®delm®re vonatkoz· c®lhoz kºtºtts®g 

megtart§s§val tov§bb²that·ak  

Å a fenntart·nak,  

Å a kifizetŖhelynek,  

Å a b²r·s§gnak,  

Å rendŖrs®gnek,  

Å ¿gy®szs®gnek, 

Å a kºznevel®ssel ºsszef¿ggŖ igazgat§si tev®kenys®get v®gzŖ kºzigazgat§si szervnek, a 

munkav®gz®sre vonatkoz· rendelkez®sek ellenŖrz®s®re jogosultaknak,  

Å a nemzetbiztons§gi szolg§latnak. 

 

    Az alkalmazottak szem®lyes adatait a c®lnak megfelelŖ m®rt®kben, a c®lhoz kºtºtten lehet 

kezelni az al§bbi esetekben:  

Å  a foglalkoztat§ssal,  

Å a juttat§sok, kedvezm®nyek,  

Å kºtelezetts®gek meg§llap²t§s§val ®s teljes²t®s®vel,  

Å az §llampolg§ri jogok ®s kºtelezetts®gek teljes²t®s®vel kapcsolatosan, nemzetbiztons§gi 
okokb·l, 

Å az e tºrv®nyben meghat§rozott nyilv§ntart§sok kezel®se c®lj§b·l, a c®lnak megfelelŖ 

m®rt®kben, c®lhoz kºtºtten kezelhetik.  

 

A pedag·gusigazolv§nyra jogosultak eset®ben a pedag·gusigazolv§ny ki§ll²t§s§hoz 

sz¿ks®ges valamennyi adat a KIR adatkezelŖje, a pedag·gusigazolv§ny elk®sz²t®s®ben 

kºzremŤkºdŖk r®sz®re tov§bb²that·. 

 

A fenntart·, a b²r·s§g, a rendŖrs®g, az ¿gy®szs®g, a telep¿l®si ºnkorm§nyzat jegyzŖje, 

kºzigazgat§si szerv, nemzetbiztons§gi szolg§lat r®sz®re a gyermek adatai kºz¿l a:  

Å a neve,  

Å sz¿let®si helye ®s ideje,  

Å lak·helye, tart·zkod§si helye,  

Å sz¿lŖje neve, tºrv®nyes k®pviselŖje neve,  

Å sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s telefonsz§ma,  

Å jogviszonya kezdete, sz¿netel®s®nek ideje, megszŤn®se,  

Å mulaszt§sainak sz§ma a tart·zkod§s§nak meg§llap²t§sa biztos²that·. 

 

Az eg®szs®g¿gyi feladatot ell§t· int®zm®nynek a gyermekbalesetre vonatkoz· adatok az 

eg®szs®gi §llapot§nak meg§llap²t§sa c®lj§b·l: 

Å a neve,  

Å sz¿let®si helye ®s ideje,  

Å lak·helye, tart·zkod§si helye,  

Å t§rsadalombiztos²t§si azonos²t· jele,  

Å sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje neve,  

Å sz¿lŖje, tºrv®nyes k®pviselŖje lak·helye, tart·zkod§si helye ®s telefonsz§ma. 

 

A gyermek vesz®lyeztetetts®g®nek felt§r§sa, megsz¿ntet®se c®lj§b·l a csal§dv®delemmel 

foglalkoz· int®zm®nynek, szervezetnek, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel foglalkoz· 

szervezetnek, int®zm®nynek, 

Å a neve,  

Å sz¿let®si helye ®s ideje,  






















