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I. ARANYALMA REFORMÁTUS ÁLTALÁNOS ISKOLA, 

ÓVODA és MINI BÖLCSŐDE  

 

 

1. Általános rendelkezések  

 

1.1.A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja  

 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a köznevelési intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális 

és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és működési szabályzat 

létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények, kormányrendeletek és miniszteri 

rendeletek:  

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről  

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról  

 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról  

 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról - 1999. évi 

XLII. törvény a nemdohányzók védelméről  

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

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé - 

nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról  

 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 
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 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet a kötelező egészségbiztosítás keretében igénybe 

vehető betegségek megelőzést, korai felismerését szolgáló egészségügyi 

szolgáltatásokról és a szűrővizsgálatok igazolásáról  

 49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a területi védőnői ellátásról  

 1992. Egyezmény a gyermekek jogairól Egyesült Nemzetek UNICEF 

 Magyarország Alaptörvénye  

 MRE 1995. évi I. (köznevelési) törvénye (A módosítással és a végrehajtási 

utasítással egységes szerkezetben)  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.)  

 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a 

szabálysértési nyilvántartási rendszerről  

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári 

anyag védelméről  

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről  

 Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 363/2012. (XII. 17.) Korm. 

rendelet  

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális, 

valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtását 

tartalmazó 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet  

 A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet  

 A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és 

hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 369/2013. (X. 24.) 

Kormányrendelet.  

 A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 

149/1997. (IX. 10.) Kormányrendelet.  

 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II. 26.) 

EMMI rendelet  

 A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való 

közreműködés feltételeiről szóló 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet 
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 A pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről szóló 15/2013. (II.26.) 

EMMI rendelet  

 A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat 

ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való 

közreműködés feltételeiről szóló 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet  

 A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. 

(IV. 30.) NM rendelet  

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 

44/2007. OKM rendelet  

 A munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról 

és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, - A szakfeladat rendről 

és az államháztartási szakágazati rendről szóló 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet.  

 A katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól szóló 62/2011. (XII. 29.) BM 

rendelet  

 Az Útmutató a pedagógusok minősítési rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus 

II. fokozatba lépéshez  

 Önértékelési kézikönyv óvodák számára  

 Önértékelési kézikönyv általános iskolák számára:  

 A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 1993. évi III. törvény  

 259/2002.(XII.18.) Korm. Rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

szolgáltató tevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és 

gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről.  

 281/1997.(XII.23.) Korm. Rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi személyes 

gondoskodást nyújtó intézmények működésének engedélyezéséről. 

 235/1997.(XII.17.) Korm. Rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó 

szervek és személyek által kezelt személyes adatokról.  

 257/2000.(XII.26.) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. 

évi XXXIII. Törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

ágazatban történő végrehajtásáról.  

 8/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

adatainak működési nyilvántartásáról  
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 9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról.  

 133/1997.(VII.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az 

igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról.  

 A személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmény működésének 

engedélyezéséről 161/1996. (XI.7.) Korm. Rendelet  

 A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 1997. évi XXXI. törvény 

 A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről: 

15/1998.(IV..30.) NM rendelet 

 

 

 

1.2.A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, 

megtekintése  

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó Balatonfüredi Református 

Egyházközség Presbitériuma hagyja jóvá. Jelen szervezeti és működési szabályzatot a 

tanulók, szüleik, a munkavállalók és más érdeklődők munkaidőben megtekinthetik az 

igazgatói irodában, továbbá az intézmény honlapján.  

 

 

1.3.A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, 

igazgatói utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve 

kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának 

időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól.  
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1.4. Az intézmény alapadatai  

 

Elnevezése: Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde  

Székhelye: 8163 Csajág, Szabadság u. 1-3. 

Telephelye: 8164 Balatonfőkajár, Árpád u. 1/A 

Tagintézménye: 8164 Balatonfőkajár, Béke u. 2. 

Típusa: Általános iskolai és óvodai nevelés  

Alapfeladatai:  

 Általános iskolai nevelés-oktatás alsó, felső tagozat általános feltételek szerint 

 Általános iskolai nevelés-oktatás alsó, felső tagozat, sajátos nevelési igényű 

gyermekek nevelése-oktatása  

 Óvodai nevelés  

 Sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelése  

 

Számlavezető bank: Takarékbank Zrt. 

Számlaszám: 72900109-10500642 

Az intézmény fenntartója: Csajági Református Egyházközség  

A fenntartó címe: 8163 Csajág, Szabadság u. 22.  

Alapító okirat kelte: 2005.06.29. 

Alapító okirat módosításának kelte: 2021. 04. 28. 
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2. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői  

 

 

2.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre  

 

Az intézmény önálló jogi személy. Az intézmény nem tartozik az általános forgalmi adó 

hatálya alá. Képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által megbízott igazgató látja el. Az 

igazgatót a fenntartó önálló gazdálkodási és bérgazdálkodási joggal ruházta fel. Az intézmény 

fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a fenntartó által 

jóváhagyott költségvetésben irányozza elő. A költségvetést a gazdasági vezető és az igazgató 

készíti el és a fenntartó hagyja jóvá. A fenntartónak gondoskodnia kell az alapfeladatok 

ellátásához és az intézmény működéséhez szükséges pénzeszközökről. Az intézmény 

vállalkozási tevékenységet nem folytat. Tornatermét, tantermeit bérbe adhatja az iskolai 

sportkör, a tanítás zavartalan működésének biztosítása mellett. Az intézmény gazdálkodással 

kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja el. Az intézmény önállóan 

rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi juttatások, munkaadókat 

terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – vonatkoztatásában.  

 

 

2.2. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása  

 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdasági vezető látja el. Az 

intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi 

juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások 

– vonatkoztatásában. Az intézmény vezetője kötelezettségvállalási és utalványozási joggal 

rendelkezik, ellenjegyzésre a gazdasági vezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával 

igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, 

valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll.  
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2.3. Az intézmény feladatellátásával kapcsolatos dokumentumok, iratok 

aláírásának rendje  

 

Igazgató  

 

a) Munkáltatói jogkör gyakorlásával összefüggő iratok  

 

A munkavégzésre irányuló okmányok, kinevezések, átsorolások, a munkaviszony 

megszűntetésére vonatkozó iratok, tanulmányi szerződések, minősítések, jutalmazások, 

kitűntetésre való felterjesztések.  

 

b) Intézmény üzemeltetésével, fenntartásával összefüggő iratok 

 

Közüzemi szerződések, külső szervezetekkel történő megállapodások, vállalkozói 

szerződések, számlavezető pénzintézetnél bejelentett módon – a bankszámlaszerződés 

mellékletében meghatározottak szerint - a kötelezettségek banki átutalással történő 

teljesítését, valamint az intézmény egészét érintő, a fenntartó által kért adatszolgáltatásokra 

vonatkozó iratok aláírását végzi.  

 

Az igazgató közvetlen helyettesei (tagintézményvezető, igazgatóhelyettes)  

 

a) Tanulói jogviszonnyal összefüggő iratok  

 

Óvodai, általános iskolai, belső okmányok, tanulói áthelyezéssel összefüggő iratok, tanügyi 

nyilvántartások, tanügyigazgatással összefüggő jegyzőkönyvek, hivatalos iratok.  

 

b) Az igazgató helyettesítésével  

 

Az igazgató közvetlen helyettesei az intézményvezető távollétében, illetve akadályoztatása 

esetén – az igazgató szóbeli, vagy írásbeli rendelkezésére, általános helyettesként – írhatnak 

alá. 
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3. Az intézmény szervezeti felépítése  

 

 

3.1. Az intézmény vezetője  

 

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

a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más 

hatáskörébe. A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó 

kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja. A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az 

intézmény belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek, 

tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. A nevelési-oktatási 

intézmény vezetője rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, 

természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt a nevelési-oktatási intézmény 

működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve 

helyrehozhatatlan kárral járna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését, 

illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartót haladéktalanul értesítenie kell. Az intézmény 

vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az ügyet 

meghatározott körében helyettesére, vagy az intézmény más munkavállalójára átruházhatja. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az 

igazgató, igazgatóhelyettes, valamint a tagóvoda-vezető minden ügyben, a gazdasági vezető, 

és az iskola- és óvodatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az osztályfőnök az 

év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő 

iratba való beírásakor. 

 

 

3.2. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend  

 

Az igazgatót távollétében az iskolában az igazgatóhelyettesek helyettesítik, a tagóvodában és 

mini bölcsődében a helyettesítési feladatokat - a tagóvoda-vezetőt tartós távollétében - az erre 
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a célra alkalmilag megbízott óvodapedagógus látja el. A vezetők helyettesítésekor a 

helyettesek feladata – saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok mellett – az 

azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 

végrehajtására terjed ki. Az iskolában az igazgatóhelyettest akadályoztatása esetén a 

munkaközösség-vezető(k) helyettesíti(k).  

 

 

3.3. Az intézményvezető közvetlen munkatársai  

 

Az igazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el. Az igazgató 

közvetlen munkatársai:  

 tagóvoda-vezető   

 igazgatóhelyettesek,  

 gazdasági vezető,  

 iskolatitkár.  

Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat, munkaköri leírásuk, valamint az 

intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az igazgatónak tartoznak közvetlen 

felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.  

Az igazgatóhelyetteseket a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 

bízza meg. Igazgatóhelyettesi megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 

pedagógusa kaphat. Megbízása a mindenkori igazgató megbízásához igazodik. Az 

igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre 

kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felel az igazgató által rábízott 

feladatokért.  

A gazdasági vezető és az iskola- óvodatitkár hatásköre és felelőssége kiterjed a munkakörük 

és munkaköri leírásuk szerinti feladatokra. A technikai dolgozók munkáját a gazdasági vezető 

irányítja. 

 

 

3.4. A vezetők közötti feladatmegosztás  

 

Az intézményt az igazgató irányítja utasítások kiadásával.  
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Az igazgató kizárólagos jogkörébe tartozik:  

 az intézmény képviselete;  

 a szakmai, pedagógiai, nevelési tevékenység irányítása;  

 az alkalmazottak feletti teljes munkáltatói jog;  

 a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása;  

 a fegyelmi határozatok jogi szempontú vizsgálata a fegyelmi bizottság és a 

nevelőtestület határozatai és eljárásuk dokumentációja alapján;  

 a személyi- és tárgyi feltételek biztosítása a költségvetés alapján;  

 a folyamatos belső ellenőrzés;  

 a tűzvédelmi feladatok közvetlen ellenőrzése a munkavédelmi vezetőn keresztül; 

 intézményi szabályzatok kiadása, a tagintézményi szabályzatok előzetes jóváhagyása; 

 

Együttműködés:  

 a szülők képviselőivel ill. a Szülői Szervezettel,  

 a diákönkormányzattal (DÖK),  

 a fenntartói igazgatótanáccsal,  

 a Presbitériummal.  

 

Hatáskörében átruházhatja:  

 a Magyar Államkincstárral, az adó- és vámhatósággal, valamint a munkaügyi 

hatósággal fenntartott kapcsolatok ápolását,  

 az informatikai rendszer működtetésének irányítását,  

 az intézményi eszközbeszerzés és a pályázati tevékenység koordinálását,  

 a nevelő-oktató munka irányítását, ellenőrzését.  

 

 

A tagóvoda-vezető  

Vezető beosztású óvodapedagógus, aki tevékenységét az igazgató irányításával, vele 

kölcsönösen együttműködve látja el. Az igazgató közvetlen munkatársainak helyetteseinek 

feladat- és hatásköre mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírásuk tartalmaz, 

vagy melyek ellátására az igazgató utasítást ad.  
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A gazdasági vezető  

Vezető beosztású dolgozóként a gazdasági és a kisegítő munkakörbe sorolt alkalmazottakat 

irányítja, valamint ellátja a munkaköri leírásban rögzített feladatait.  

 

 

3.5. Az iratkezelés és a kiadmányozás rendje  

 

Az intézmény által kibocsátott dokumentációknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iratoknak 

és szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével 

együtt érvényes.  

Hivatalos iratokon aláírási joggal az igazgató és hatáskörükben az igazgatóhelyettes és a 

tagintézmény vezetője rendelkeznek, a közjegyző által hitelesített aláírási címpéldánnyal 

megegyezően.  

A hosszú bélyegzőt az igazgató, az igazgatóhelyettes, a tagintézmény vezetője, és a gazdasági 

vezető használhatják.  

A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, 

jogszerzést, jogról való lemondást jelent.  

A bélyegzőket az irodákban elzárva kell tartani. A bélyegzőt eltűnése esetén érvényteleníttetni 

kell.  

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell 

vezetni. A bélyegző nyilvántartásának tartalmazni kell:  

 

 a bélyegző sorszámát;  

 a bélyegző lenyomatát;  

 a bélyegzőt használók megnevezését;  

 a bélyegzőért felelős személy nevét;  

 a bélyegző átvételének keltét és az átvételt igazoló aláírást;  

 megjegyzéseket (visszaadás, elvesztés, stb.)  

 

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, 

kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az 

intézményvezető gondoskodik.  
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Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb darabszámban szabad használatban tartani. Az 

intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: igazgató, 

igazgatóhelyettes, tagintézmény-vezető minden ügyben, a gazdasági vezető és az 

iskolatitkárok a munkaköri leírásában szereplő ügyekben.  

 

A tönkrement, elavult, változás miatt megszűnt bélyegzőt meg kell semmisíteni. A 

megsemmisítés előtt a bélyegzőről lenyomatot kell készíteni, s arról jegyzőkönyvet kell 

felvenni. 
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II. AZ ARANYALMA REFORMÁTUS ÁLTALÁNOS 

ISKOLÁRA ÉRVÉNYES MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK  

 

 

1.A pedagógiai munka ellenőrzése  

 

Az intézményi belső ellenőrzés feladatai:  

 

 biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az intézmény pedagógiai 

programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését,  

 segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, 

hatékonyságát,  

 segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését, az 

intézményvezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a 

dolgozók munkavégzéséről,  

 feltárja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) 

és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt.  

 

 

1.1.A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak:  

 az igazgató,  

 az igazgatóhelyettes,  

 a munkaközösség-vezetők.  

 

Az ellenőrzés módszerei:  

 a tanórák és a tanórán kívüli foglalkozások látogatása,  

 a tanulói munkák vizsgálata,  

 az írásos dokumentumok vizsgálata, tanügyi dokumentumok, adminisztráció 

ellenőrzése,  

 digitális napló ellenőrzése  
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 a haladási napló és tanmenetek összevetése.  

 

Az ellenőrzés tapasztalatait egyénileg a pedagógusokkal kell megbeszélni, az általános 

tapasztalatokat tantestületi értekezleten kell összegezni.  

 

Az intézményvezetés ellenőrzési feladatai:  

 

 a nevelőtestület egyes tagjainak munkáját,  

 a kollégák pontosságát, fegyelmét, felelősségérzetét, a munka hatékonyságát,  

 az intézmény működésével, gazdálkodásával kapcsolattartásával összefüggő 

tevékenységet,  

 az intézményi tűz- és munkavédelmi előírások betartását,  

 az iskolatitkár munkáját.  

 az oktatás technikai feltételrendszerét,  

 a könyvtáros munkáját,  

 a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős munkáját,  

 a tanulói nyilvántartást,  

 a DÖK tevékenységét,  

 a szülői értekezleteket, fogadóórákat,  

 a méréseket.  

 

 

Az igazgatóhelyettes illetékességi területén ellenőrzi:  

 

 a tanítási órákon/foglalkozásokon folyó oktató-nevelő munkát,  

 az illetőségi körébe tartozó tanórán kívüli foglalkozásokat,  

 a munkatervi feladatok végrehajtását,  

 az osztályfőnökök munkáját,  

 a szakmai munkaközösség-vezetők munkáját,  

 a szaktanárok szakmai munkáját,  

 a szülői értekezleteket, fogadóórákat,  

 a DÖK tevékenységét.  
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A gazdasági vezető ellenőrzi:  

 

 az adatszolgáltatás pontosságát,  

 a hivatalsegédek, takarítók, karbantartó munkáját.  

 

Munkaközösség-vezetők ellenőrzik:  

 

 a pedagógiai munkát, a szaktanárok oktató- nevelő munkáját,  

 a munkaközösségek által kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és módszere  

 az egységes követelményrendszer és értékelés kialakítását,  

 a tanórán kívüli tevékenységeket.  

 

Osztályfőnökök ellenőrzik:  

 

 az osztály tanulóinak munkáját, tanulmányi előmenetelüket,  

 a tanulók iskolai munkáját,  

 az osztályban tanító pedagógusok adminisztrációs munkáját.  

 

 

1.2 Az intézményi önértékelési munkacsoport tevékenysége 

 

Az intézménnyel összefüggő önértékelési feladatokat az önértékelési munkacsoport szervezi, 

melynek tagjait és vezetőjét az igazgató bízza meg. A belső intézményi önértékelés 

programját és tervét az önértékelési munkacsoport készíti el, s terjeszti a nevelőtestület elé 

jóváhagyásra.  
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2.Az elektronikus és az elektronikus úton előállított 

nyomtatványok kezelési rendje  

 

 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 

megfelelően. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítése az iskola 

körbélyegzőjével és az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes, vagy a gazdasági vezető 

aláírásával történik. Az elektronikus úton előállított és hitelesített papíralapú dokumentumok 

az irattárba kerülnek. 
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3.Az intézményi védő-óvó előírások, eljárások rendje  

 

 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére 

az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint, ha 

észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megtegye.  

 

 

3.1. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzésével kapcsolatosan  

 

A tanulóbalesetek megelőzése érdekében az intézmény biztosítja:  

 A tanulók felkészítését az iskolával, az intézmény megközelítésével, a közlekedéssel 

kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.  

 A felkészítés az iskolába kerüléskor, a tanév első napján tartott oktatás keretében 

történik.  

 A munkavédelem, balesetvédelem, valamint a pedagógusok felkészítése a 

tanulóbalesetek megelőzésére oktatás keretében történik.  

 Az óraközi ügyeletet úgy szervezzük, hogy az intézmény egész területén biztosítsuk a 

tanulók felügyeletét.  

 A tanulók az intézmény területére nem hozhatnak be olyan tárgyakat (szúró, vágó, 

robbanó stb.), amelyekkel egymás egészségét és testi épségét veszélyeztetnék.  

 A tanulók részére tilos a veszélyes helyekre történő felügyelet nélküli belépés, ill. 

tartózkodás (pl. kazánház, tornaterem, műhely stb.).  

 Követelmény a tanulók veszélytelen öltözéke testnevelés órán, sportfoglalkozás során. 

 Kirándulások, ill. a megszokottól eltérő rendezvények, munkák stb. előtt a tanulókat ki 

kell oktatni a balesetek megelőzésére. 
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3.2. A nevelő és oktató munka egészséges, biztonságos feltételeinek 

megteremtése  

 

 Az intézmény épületének, környezetének gondozása, karbantartása, veszélyforrások 

felszámolása.  

 Évenként munka- és tűzvédelmi szemle megtartása az intézmény egész területére 

kiterjedően. A szemléken feltárt hiányosságok fontossági sorrendben történő 

megszűntetése.  

 Folyamatos bejárások, belső ellenőrzések az intézmény területén. Ezekről az 

ellenőrzésekről hiányosság esetén készül feljegyzés.  

 A használt eszközök (pl. tornaszerek) napi, ill. használat előtti ellenőrzése. Ezeket az 

ellenőrzéseket a munka közvetlen irányítói (pl. testnevelők) végzik.  

 Intézmény rendjének, tisztaságának biztosítása, közlekedési és menekülési utak 

szabadon tartása.  

 

Egyéb, a tanulói balesetek megelőzését is elősegítő feladatok elvégzése:  

 Érintésvédelmi szabványossági és villamos berendezések tűzvédelmi felülvizsgálatok 

elvégeztetése, melyek a tanulói balesetek megelőzését is szolgálják.  

 Villamos eszközök (beleértve a számítógépeket is) szerelői ellenőrzésének 

elvégeztetése évenként.  

 Tűz-és bombariadó terv készítése, a végrehajtás gyakoroltatása évenként legalább egy 

alkalommal.  

 Időszakos biztonságtechnikai vizsgálatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazánok, 

kémény, stb.)  

 

 

3.3. Baleset esetén teendő intézkedések  

 

Súlyos baleset esetén a foglalkozást vezető köteles a balesetet azonnal jelenteni a munkahelyi 

vezetőjének. Köteles a helyszín változatlanságát biztosítani, a veszélyhelyzetből való mentést 

és az elvárható elsősegélynyújtást elvégezni. 
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 Súlyos balesetet az iskolában lévő legmagasabb beosztású dolgozó köteles telefonon 

azonnal jelenteni az illetékes hatóságok, szervek felé. A jelentést 24 órán belül meg 

kell ismételni írásban.  

 A súlyos balesetet az intézmény munkavédelmi felelőse is kivizsgálja a hatósági 

vizsgálatoktól függetlenül.  

 Nem súlyos baleset esetén is törekedni kell a helyszín változatlanul hagyására. A 

balesetet a tanuló vagy tanulótársa köteles jelenteni a foglalkozást vezetőnek, aki azt 

továbbjelenti az intézmény igazgatója és a munkavédelmi vezető felé.  

 A baleset kivizsgálása során a helyszíni szemlén szerzett, a sérült, ill. tanúk 

meghallgatásával nyert információk alapján baleseti jegyzőkönyv készül.  

 A kivizsgálás alapján feltárt ok-okozati összefüggések alapján a kivizsgálást végző 

bizottság megteszi a szükséges műszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a 

hasonló balesetek megelőzésére.  

 

 

3.4. Teendők bombariadó és egyéb rendkívüli események esetén  

 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. A 

rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek 

személyesen vagy telefonon az intézmény legkönnyebben elérhető vezetőjének jelenteni.  

 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak:  

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefonüzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 

intézmény legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. A bombariadó tényét 

lehetőség szerint az iskolarádióban is közzé kell tenni. Az iskola épületében tartózkodó 

tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben azonnal kötelesek 

elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes utasítás hiányában – a betonozott 
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pálya Csajágon, az iskola előtti utca Balatonfőkajáron. A felügyelő tanárok a náluk lévő 

dokumentumokat mentve kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a tanulók kíséretét és 

felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tartózkodni. A bombariadót 

elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelenteni a 

bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni tilos! 

A bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet fogadó munkavállaló 

törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több 

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel 

és szóbeli közléssel történik. A bombariadó által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótolni 

köteles a tanítás meghosszabbításával vagy pótlólagos tanítási nap elrendelésével.  
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4. Az intézmény munkarendje  

 

 

4.1 Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

 

Az intézmény vezetője vagy helyettese közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű 

délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató vagy helyettese hétfőtől péntekig 

7.30 és 16.00 óra között az intézményben tartózkodik.  

 

 

4.2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

 

Az intézmény pedagógusai négyheti, 160 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. A 

húsznál kevesebb munkanapot tartalmazó négyheti időtartam munkaideje a munkanapok 

számával arányosan számítandó ki. A pedagógusok napi kötött munkaidejüket – az órarend, a 

munkaterv és az intézmény havi programjainak szem előtt tartásával – általában maguk 

határozzák meg. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a 

havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján 

határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidő-beosztást egy pedagógus 

esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás 

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók.  

 

 

4.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi 

munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint 

a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, 

kérések figyelembe vételére. A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti 
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beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete 

előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, 

annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles 

jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője 

helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó pedagógus a várhatóan egy hetet meghaladó 

hiányzásának kezdetekor köteles tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy a 

helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A 

táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 3. munkanapon le kell adni a 

gazdasági vezetőnek. Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az 

igazgatóhelyettesektől kérhet engedélyt legalább két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) 

elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra (foglalkozás) megtartására. A tanítási 

órák (foglalkozások) elcserélését az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes engedélyezi. A 

tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint 

– helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra 

(foglalkozás) megtartása előtt bízták meg, úgy köteles a tanmenet szerint előrehaladni, a 

szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni. A pedagógusok számára – a kötelező 

óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti 

feladatokra a megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a 

munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.  

 

 

4.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az igazgató és a gazdasági vezető közösen készíti el. A törvényes munkaidő és 

pihenőidő figyelembe vételével az intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend 

összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. 

A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók 

esetében az intézményvezető vagy a gazdasági vezető szóbeli vagy írásos utasításával 

történik.  
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4.5. Az intézmény nyitva tartása, az iskolában tartózkodás rendje  

 

Az iskola szorgalmi időben reggel 7 órától 19 óráig van nyitva, a tanári felügyelet 7.00-tól 

16.30-ig biztosított. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell 

tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató 

ad engedélyt. Az intézményt nyitva kell tartani tanévközi tanítási szünetekben előre 

meghatározott rend szerint, alkalmanként munkanap-áthelyezésekkor, valamint minden olyan 

iskolai esemény esetén, amely időszakokban az előzetes felmérést követően a felügyeletet 

biztosítani szükséges.  

A köznevelési intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az 

iskolába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak 

kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. A diákok tanítási 

időben csak vezető által aláírt igazolás birtokában hagyhatják el az iskola épületét. 

 

 

4.6. A dohányzással kapcsolatos előírások  

 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát, a bejáratok előtti 30 méter sugarú területrészt 

és az iskola parkolóját is – a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem 

dohányozhatnak. (1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről) Az intézményben és 

az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken az egészségre káros élvezeti cikkek 

fogyasztása tilos!  

 

 

4.7. A tanulók díjazása az általuk létrehozott dolgok vagyoni jogának 

átruházásából létrejött nyereségből  

 

A tanulók által létrehozott alkotásokból bevétel nem képződik, ezért ennek szabályozása nem 

releváns. 
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5. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei  

 

 

5.1. Az intézmény nevelőtestülete  

 

A nevelőtestület – a köznevelési törvény 60. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. A nevelési és oktatási 

intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés 

formájában megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. A 

pedagógusok munkájuk támogatására egy-egy laptopot kaphatnak az iskolában történő 

használatra. Ezeket a számítógépeket az iskolában kell tartani és használni, egyedi esetben – 

írásos munkáltatói engedéllyel – a laptopokat a pedagógusok otthonukban is használhatják. 

Nem szükséges engedély a tanári laptopok és más informatikai eszközök iskolán kívüli, a 

pedagógiai programban szereplő rendezvényen, eseményen, kulturális műsorban történő 

használatakor. 

 

 

5.2. A nevelőtestület értekezletei, osztályértekezletei  

 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

 tanévnyitó, tanévzáró értekezlet,  

 félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal),  

 nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal),  

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  
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Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az iskolai életet 

megváltoztató rendeletek és utasítások értelmezése) céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak 

legalább 50%-a, vagy az intézmény igazgatója szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést 

igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető 

személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy – az  értekezleten végig jelen lévő – személy 

(hitelesítő) ír alá. A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban 

meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a 

jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A 

szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A döntések és határozatok az 

intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban 

az igazgató által kijelölt napon tanévzáró értekezletre kerül sor. Félévkor és tanév végén – az 

iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület. Ha a 

nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi 

dolgozóját érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. A 

nevelőtestületi értekezleten a tantestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt 

esetben – az igazgató adhat felmentést.  

 

 

5.3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei  

 

A köznevelési törvény 61.§ szerint a szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény 

szakmai munkájának irányításában, tervezésében és ellenőrzésében. A munkaközösségek 

segítséget adnak az iskola pedagógusainak szakmai, módszertani kérdésekben. A 

munkaközösség alapfeladata a pályakezdő pedagógusok, gyakornokok munkájának segítése, 

javaslat a gyakornok vezetőtanárának megbízására. A munkaközösség – az igazgató 

megbízására – részt vesz az iskola pedagógusainak és gyakornokainak belső értékelésében, 

valamint az iskolai háziversenyek megszervezésében. A szakmai munkaközösség tagjai 

kétévente, de szükség esetén más időpontokban is javaslatot tesznek munkaközösség-

vezetőjük személyére. A munkaközösség-vezető megbízása legfeljebb öt éves határozott 

időtartamra az igazgató jogköre. Az intézményben két munkaközösség működik: az alsó 

tagozatos munkaközösség és a felső tagozatos munkaközösség. A munkaközösség-vezető 

feladata a munkaközösség tevékenységének szervezése, irányítása, koordinálása, eredményeik 
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rögzítése, az információáramlás biztosítása a vezetés és a pedagógusok között. A 

munkaközösség-vezető legalább félévi gyakorisággal beszámol az intézmény vezetőjének a 

munkaközösség tevékenységéről. Összeállítja a munkaközösség munkatervét, írásos 

beszámolót készít a tanév végi és a félévi értékelő értekezlet előtt a munkaközösség 

munkájáról.  

 

 

5.4. A szakmai munkaközösségek tevékenysége 

 

A nevelőtestület feladatainak átruházása alapján – a pedagógiai programmal és az éves 

munkatervvel összhangban – a szakmai munkaközösségek feladatai az alábbiak:  

 Javítják, koordinálják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai 

színvonalát, minőségét.  

 Együttműködnek egymással az iskolai nevelő-oktató munka színvonalának javítása, a 

gyorsabb információáramlás biztosítása érdekében úgy, hogy a munkaközösség-

vezetők rendszeresen konzultálnak egymással és az intézmény vezetőjével.  

 Az intézmény vezetője a munkaközösség-vezetőket legalább évi gyakorisággal 

beszámoltatja.  

 A munkaközösség a tanévre szóló munkaterv alapján részt vesz az intézményben folyó 

szakmai munka belső ellenőrzésében, a pedagógusok értékelési rendszerének 

működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában.  

 Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

 Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a 

megyei és országos versenyeket, háziversenyeket szerveznek tanulóink tudásának 

fejlesztése céljából.  

 Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget. 

 Az intézménybe újonnan kerülő pedagógusok számára azonos vagy hasonló szakos 

pedagógus mentort biztosítanak, aki figyelemmel kíséri az új kolléga munkáját, 

tapasztalatairól negyedévente referál az intézmény vezetőinek.  
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5.5. A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai  

 

 Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és aktuális feladatai alapján a 

munkaközösség éves munkatervét.  

 Irányítja a munkaközösség tevékenységét, a munkaközösség szakmai és pedagógiai 

munkáját.  

 Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart. Segíti a szakirodalom használatát. 

Tájékozódik a munkaközösségi tagok szakmai munkájáról, munkafegyelméről, 

intézkedést kezdeményez az igazgatónál; a munkaközösség intézményi önértékelésben 

felvett tagjánál órát látogat, legalább két tanórát.  

 Az igazgató megbízására a pedagógus teljesítményértékelés rendszerében szakmai 

ellenőrző munkát, továbbá óralátogatásokat végez, tapasztalatairól beszámol az 

intézmény vezetésének.  

 Képviseli állásfoglalásaival a munkaközösséget az intézmény vezetősége előtt és az 

iskolán kívül.  

 Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a munkaközösség 

tevékenységéről a nevelőtestület számára.  

 Állásfoglalása, javaslata, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 

munkaközösség tagjait. Kellő időt kell biztosítani számára a munkaközösségen belüli 

egyeztetésre, mert a közösség álláspontját a többségi vélemény alapján kell 

képviselnie.  

 Ha a munkaközösség véleményét kéri az igazgató, akkor a munkaközösség-vezető 

köteles tájékozódni a munkaközösség tagjainak véleményéről, ha a munkaközösség-

vezető személyes véleményét, akkor ez számára nem kötelező.  

 

 

5.6. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása és azok 

ellátásáról való beszámoltatás rendje  

 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére – 

meghatározott időre vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre, a szülői szervezetre, vagy a 
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diákönkormányzatra. Az átruházott jogkör gyakorlója köteles tájékoztatni a nevelőtestületet – 

meghatározott időközönként és módon – azokról az ügyekről, amelyekben eljárt.  

 

 

 

Az intézmény nevelőtestülete átruházza:  

 A tanulók fegyelmi ügyeiben való döntést a fegyelmi bizottságra és annak elnökére. A 

bizottság állandó tagjai: az igazgatóság képviselője, az érintett tanuló osztályfőnöke, 

az ifjúságvédelmi felelős, a diákönkormányzat képviselője. A fegyelmi bizottság 

elnökének beszámolási kötelezettsége van a félévi és év végi tantestületi 

értekezleteken.  

 Különbözeti vizsga esetén a különbözeti vizsga tartalmának meghatározását és 

időpontját az illetékes munkaközösségre, a munkaközösség-vezetőjének tantestület 

felé történő beszámolási kötelezettségével. 
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6. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje  

 

 

6.1. Az iskolaközösség  

 

Az iskolaközösség az intézmény tanulóinak, azok szüleinek, valamint az iskolában 

foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége.  

 

 

6.2. A munkavállalói közösség  

 

Az iskola nevelőtestületéből és az intézménynél munkavállalói jogviszonyban álló 

adminisztratív és technikai dolgozókból áll.  

Az igazgató – a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot:  

 szakmai munkaközösségek,  

 szülői szervezetek,  

 diákönkormányzatok,  

 osztályközösségek.  

 

 

6.3. A szülői szervezet  

 

Az intézmény szülői szervezeteinek vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, 

valamint a szülői szervezetek véleményének a jogszabály által előírt esetekben történő 

beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős.  

 

 

6.4. A diákönkormányzat  

 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A 

diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 
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működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját 

szervezeti és működési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, 

joggyakorlásának módját saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges 

feltételeket az intézmény vezetője biztosítja a szervezet számára. A diákönkormányzat 

véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat szervezeti és működési 

szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és a nevelőtestület hagyja jóvá. A 

diákönkormányzat tevékenységét a segítő tanár támogatja és fogja össze. A 

diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben meghatározott időben – 

diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A 

diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra 

kell hozni. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső 

működésének szabályai között kell őrizni.  

A diákönkormányzat egy tanítás nélküli munkanap programját szervezi meg tanévenként. Az 

iskolai diákönkormányzat az 5-8. osztályok megválasztott küldötteiből áll.  

A diákönkormányzat az éves munkatervben meghatározott módon és időpontokban szervezi 

meg üléseit.  

 

 

6.5. Az osztályközösségek  

 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 

csoportja. Döntési jogkörébe tartoznak:  

 az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása,   

 küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba,  

 döntés az osztály belügyeiben  

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök.  

 

Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg minden tanév júniusában. 

 

 

 

 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

37 

 

6.6. Az iskolai sportkör  

 

Az intézményben a helyi adottságok lehetővé teszik órarendbe iktatott heti 3 testnevelés óra 

és 2 iskolai sportköri óra megtartását minden felsős évfolyamon. Az alsós évfolyamon 1 

sportköri óra és 1 óra a Sakkpalota program keretében kerül megtartásra.  A 2011. évi CXC. 

törvény 27.§ (11) c) pontja lehetővé teszi, hogy az a tanuló, aki heti rendszerességgel edzésre 

jár, amelyet érvényes versenyengedéllyel és/vagy sportszervezet által kiállított igazolással 

igazol, az mentesülhet heti 2 óra testnevelés alól, amennyiben azt a tanuló gondviselője 

írásban kérvényezi az intézmény vezetőjénél, az egyesületi igazolással. Azok, akik nem adnak 

le egyesületi igazolást, kötelesek az intézmény által megjelölt, órarend szerinti iskolai 

sportköri órákon megjelenni.  
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7. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái  

 

 

7.1. Szülői értekezletek  

 

Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább három 

szülői értekezletet tart szeptember, február és május hónapokban. Ezen túl a felmerülő 

problémák megoldása céljából az igazgató, az osztályfőnök vagy a szülői szervezet elnöke 

rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze. Összevont szülői értekezletet az igazgató hívhat 

össze.  

 

 

7.2. Tanári fogadóórák  

 

Az iskola valamennyi pedagógusa a délelőtti idősávban kijelölt időszakában - heti egy 

alkalommal - fogadóórán várja a szülőket. Az éves munkatervben meghatározott 

időpontokban minden pedagógus délutáni fogadóórát tart. Amennyiben a szülő, gondviselő a 

fogadóórán kívüli időpontokban kíván konzultálni gyermeke tanárával, akkor erre – a 

rendkívüli eseteket leszámítva – telefonon vagy elektronikus levél útján történő időpont-

egyeztetés után kerülhet sor. 

 

 

7.3. A diákok tájékoztatása  

 

A pedagógus a diák tudásának értékelése céljából adott osztályzatokat az értékelés elkészültét 

követő következő tanítási órán, szóbeli feleletnél azonnal köteles ismertetni a tanulóval. A 

tanulót értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és jutalmazó intézkedésekről, hiszen 

minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő kérdésekről, döntésekről tájékoztatást 

kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés hozójától. A diákközösséget érintő 

döntéseket a diákközgyűlésen, valamint kifüggesztett hirdetés formájában kell a diákság 

tudomására hozni.  
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7.4. Az iskolai dokumentumok nyilvánossága  

 

Az intézmény alapvető dokumentumai az alábbiak: - alapító okirat, - pedagógiai program, - 

szervezeti és működési szabályzat, házirend A fenti dokumentumok nyilvánosak, azok az 

igazgatói irodában szabadon megtekinthetők, illetve (az alapító okirat kivételével) 

megtalálhatók az iskola honlapján. A hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található 

meg. A fenti dokumentumok tartalmáról – munkaidőben – az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes adnak tájékoztatást. A Házirendet minden tanítványunk és szülei számára a 

beiratkozáskor átadjuk, illetve a Házirend lényeges változásakor ismertetjük azt.  
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8. A külső kapcsolatok rendszere és formája  

 

 

 

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató képviseli. Az igazgatóhelyettes, a vezetői 

feladatmegosztás szerint tart kapcsolatot a külső szervekkel. A kapcsolattartást vezetői szinten 

az igazgató gondozza. 

 

 

8.1. Az iskola külső kapcsolatai  

 

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében, egyéb ügyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és gazdasági szervezetekkel. Az intézmény 

rendszeres és személyes kapcsolatot tart a társintézmények azonos beosztású 

alkalmazottaival.  

Az iskolát a külső kapcsolatokban az igazgató vagy megbízottja képviseli.  

 

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:  

 a fenntartóval, 

 Csajág, Balatonfőkajár, Küngös községek önkormányzataival,  

 a református és más fenntartású köznevelési és oktatási intézményekkel,  

 a Református Pedagógiai Intézettel, -  

 a Veszprém Megyei Szakszolgálattal, a balatonalmádi Nevelési Tanácsadóval, 

 a történelmi egyházakkal,  

 az óvodákkal,  

 az intézményt támogató intézményekkel, civil szervezetekkel és jogi személyekkel,  

 a minisztériumokkal,  

 az Oktatási Hivatallal,  

 a Veszprém Megyei Kormányhivatallal  

 a gyermekjóléti és családsegítő szolgálatokkal,  

 a közművelődési intézményekkel,  
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 gazdálkodó szervezetekkel.  

 

 

A kapcsolattartás formái:  

 Az EMMI Oktatási Államtitkársággal, az OH-val az RPI-vel az illetékes vezetők 

tartják a kapcsolatot, a felmerülő problémák megoldásában kikérik véleményüket, 

illetve szolgáltatásaikat igénybe veszik. Segítik a pedagógusok szakmai 

továbbképzését.  

 Az óvodákkal, általános és középiskolákkal a kapcsolatot az igazgató, illetve az általa 

megbízott vezető tartja.  

 A közművelődési intézményekkel a kapcsolatot az igazgató, illetve az általa megbízott 

vezető tartja.  

 A gyermekjóléti és családsegítő szolgálatokkal a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős 

tart kapcsolatot.  

 A rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását végző iskolaorvossal és a 

foglalkozás-egészségügyi orvossal az igazgató és a tagóvoda vezetője és a gazdasági 

vezető tartják a rendszeres kapcsolatot. 

 

 

8.2. Az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartása  

 

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulók iskola-egészségügyi ellátását 

biztosító szervezettel. Az iskola-egészségügyi ellátást Csajág és Balatonfőkajár Polgármesteri 

Hivatalainak támogatásával a háziorvosok biztosítják. Az iskola-egészségügyi szolgálat 

szakmai ellenőrzését az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat végzi. A 

kapcsolattartást az iskola igazgatója és az igazgatóhelyettes biztosítja az alábbi személyekkel: 

 az iskolaorvosok,  

 az iskolai védőnők,  

 Veszprém Megyei Kormányhivatal Balatonfüredi Járási Hivatal Járási 

Népegészségügyi Intézet  
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8.2.1. Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere  

 

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX.3.) 

NM rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok 

alapján az iskola tanulóinak rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési 

törvény 25.§ (5) bekezdés alapján). Az iskolaorvost feladatainak ellátásában segíti az 

intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát az igazgatóhelyettes végzi.  

 

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a következő feladatokat: 

 Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, a tanulók évente egy 

alkalommal történő szűrővizsgálata (a Köznevelési törvény 46. § (6)/d bekezdése, 

valamint a 25.§ (5) bekezdése előírja a diákok rendszeres egészségügyi ellenőrzését): 

fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálat.  

 A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele a 

26/1997. (IX.3.) NM rendelet alapján.  

 A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve 

normál testnevelési csoportokba való besorolást elvégzi.  

 Végrehajtja a szükséges és esedékes védőoltásokat, ellenőrzi az elrendelt járványügyi 

intézkedések végrehajtását.  

 Sürgősségi eseti ellátást végez.  

 Gondoskodik a tanulók egészségügyi állapotáról tanúskodó dokumentumok 

vezetéséről, a védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a 

szükséges szakorvosi vizsgálatokon részt vegyenek. A szükséges vizsgálatokra 

beutalót biztosít a diákoknak, őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja.  

 Az osztályok szűrését követően kapcsolatot tart az osztályfőnökkel és a testnevelővel, 

velük konzultál a tapasztalatairól, felhívja figyelmüket a tanulóknál tapasztalt 

rendellenességekre.  

 

 

8.2.2. Az iskolai védőnő feladatai  
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 A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az 

iskolaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

tanulók egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket 

(vérnyomás, testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.).  

 A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatóhelyetteseivel. 

 Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, 

osztályfőnöki és egyéb tantárgyi órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel és 

szaktanárral együttműködve.  

 Havi rendszerességgel fogadóórát tart az iskola diákjai számára.  

 Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 

Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.).  

 

 

8.3. A tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszüntetésével 

kapcsolatos feladatok  

 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes 

dolgozójának alapvető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a Köznevelési 

törvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és 

ifjúságvédelmi felelőst bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi 

felelős kapcsolatot tart fenn a Család- és Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel a havi 

esetmegbeszélések, az éves gyermekvédelmi beszámolókon való részvétellel, továbbá 

szakmai programokon.  
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9. A tanulók fegyelmi ügyével kapcsolatos szabályok  

 

 

 

9.1. A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai  

 

A fegyelmi eljárást a köznevelési törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető 

eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, 

értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti 

megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a 

kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem 

orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg:  

 Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes 

találkozó révén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről.  

 A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a 

fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell 

jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét.  

 Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége.  

 A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi 

eljárást megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót 

és a szülőt nem kell értesíteni.  

 Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény 

igazgatója tűzi ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető 

eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről elektronikus úton és írásban 

értesíti az érintett feleket.  

 Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, 

ahol biztosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei.  

 Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az 

intézmény bármely pedagógusát felkérheti, de az egyeztető eljárás vezetőjének 
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kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése 

szükséges.  

 A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva 

utasíthatja vissza.  

 Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a 

sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek 

célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése.  

 Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal 

egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb 

három hónapra felfüggeszti.  

 Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az 

egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással 

lezáruljon.  

 Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, 

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá.  

 Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó 

tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő 

mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti 

nézetkülönbség fokozódása. Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el 

lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem 

orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban 

meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni.  

 

 

9.2. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai  

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-61. §-ában foglaltak alapján a tanulóval szemben 

lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg.  

 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon 

belül történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem 

derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ 

megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának határnapja.  
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 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés 

révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi 

eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.  

 A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a 

nevelőtestület ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem 

jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

A bizottság az elnökét saját tagjai közül választja meg.  

 A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 

napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban 

ismertetni kell a fegyelmi jogkört gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv 

ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság 

tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik.  

 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a 

fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal 

meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott 

személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben.  

 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet 

a tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az 

intézmény igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban 

érintett tanulónak és szülőjének.  

 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell 

csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.  

 A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó 

nevelőtestületi értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de a 

fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az 

iratokat egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) 

meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 
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10. Az intézményi hagyományok ápolása  

 

 

 

10.1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai  

 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola 

hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A 

hagyományok ápolásával kapcsolatos aktuális feladatokat, időpontokat, valamint felelősöket a 

nevelőtestület éves munkatervében határozza meg.  

 

Iskolai ünnepekhez, eseményekhez kötődő hagyományok:  

 Tanévnyitó ünnepély  

 Első osztályosok fogadása, megajándékozása  

 DÖK-nap  

 Október 6-án megemlékezés az Aradi vértanúkról (rövid műsor)  

 Október 23. nemzeti ünnep  

 Óvodák látogatása  

 Őszbúcsúztató /Balatonfőkajáron/ 

 Mikulás   

 Magyar Kultúra Napja  

 Farsang  

 Márc. 15. nemzeti ünnep   

 Iskolanyitogató programok az iskolában óvodások részére  

 Nyílt nap 

 Tavasznyitogató /Csajágon/  

 Anyák napja  

 Június 4. Nemzeti Összetartozás Napja  

 Ballagás  

 Tanévzáró ünnepély  

 Kórustalálkozó 

 Háziversenyek  
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 Táborozások 

  Erdei iskola  

 Népszokások, néphagyományok őrzése pl.: Márton-nap, Luca-nap  

 

 

Egyházi ünnepekhez kötődő hagyományok:  

 Advent  

 Karácsony  

 Húsvét  

 Áldozócsütörtök  

 Pünkösd  

 Családi vasárnapok  

 Kálvin-nap (reformáció)  

 Csendesnap 

 Kórustalálkozó 

 Zsoltáréneklő verseny 
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11. Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata  

 

 

 

11.1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei  

 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

 

Könyvtáraink SZMSZ-e szabályozza a könyvtárak működésének és igénybevételének 

szabályait. Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó 

dokumentum vehető fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény 

nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a könyvtárhelyiség alkalmas az állomány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy 

iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére  

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel. 

 

 Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. A 

könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

 

 

11.2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai  

 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  
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a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára  

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése.  

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:  

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése.  

 

 

11.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok  

 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában.  

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár a következő feladatokat látja el:  

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását 

(előkészítő felmérést végez)  

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében,  

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számának változását,  

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek számának 

alakulását,  

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét,  

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 

vagy újonnan kiadott tankönyveket,  

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 

tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására.  
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Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a 

tanulóknak.  

 

 

11.4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok  

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása  

 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni  

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket 

szintén nyilvántartásba kell venni.  

 

A könyvtár szolgáltatásai a következők: 

 

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvi könyvek és szótárak kölcsönzése 

(az utóbbiak korlátozott számban),  

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) 

kölcsönzése,  

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével,  

 lexikonok és különböző kis példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata,  

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról,  

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása,  

 nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  

 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról.  
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11.5. A beiratkozás módja, a könyvtárhasználat szabályai  

 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 

térítésmentesen igénybe veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső 

személyek is igénybe vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás 

módját szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. A könyvek kölcsönzésének időtartama 

szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a 

könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési 

szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő 

egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell 

visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra 

az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb 

ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében 

változik. 

 

 

11.6. Mellékletek  

 

11.6.1. Gyűjtőköri szabályzat  

 

Az iskolai könyvtár feladatait a 20/2012. EMMI rendelet 167-168. §-a tartalmazza.  

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató-nevelő munka megalapozása.  

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:  

 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg.  
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Az állománybővítés fő szempontjai:  

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 

átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre.  

 

Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program megvalósításának, az iskolai könyvtár 

kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai program megvalósításában, illetve 

általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését 

tanóráikra, biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, 

növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros 

segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő 

könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő 

dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár mint rendszer, használatát a diákok 

elsajátíthassák.  

 

A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 

megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató-nevelőmunkát. A tanulók részéről 

teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt.  

 

Tematikus  

 

Gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés.  

A tanulás és tanítás során eszközként jelenik meg:  

 lírai, prózai, drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  

 tematikus antológiák  

 életrajzok, történelmi regények  
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 ifjúsági regények  

 általános lexikonok  

 enciklopédiák  

 a hittan tantárgy tanításához szükséges dokumentumok  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

 a megyére és településeinkre vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok  

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

 a nevelés, oktatás elméleteivel foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 pszichológiai művek, gyermek- és ifjúkor lélektana  

 felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok  

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  

 digitális adathordozók (CD, DVD, egyéb). 

 

A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva:  

 lírai, prózai és drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

 közép- és felsőszintű általános lexikonok.  

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan:  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok  

 hittan tantárgy tanításához szükséges dokumentumok  

 a nevelés, oktatás elméleteivel foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

 a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok. 
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11.6.2. Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat  

 

A könyvtár használóinak köre  

 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói is használhatják. A beiratkozás és a 

szolgáltatások igénybevétele díjtalan.  

 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus. A 

jogviszonyok megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

 

A könyvtárhasználat módjai  

 helyben használat,  

 kölcsönzés,  

 csoportos használat  

 

Helyben használat  

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik.  

 

A könyvtárostanár szakmai segítséget ad:  

 az információk közötti eligazodásban,  

 az információk kezelésében,  

 a technikai eszközök használatában.  

 

Kölcsönzés  

 A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad 

kivinni.  

 Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítés után 

szabad.  

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 
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meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők.  

 

Az iskolából távozó, illetőleg a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött 

tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

 

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. Az elveszett 

vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó köteles 

egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni.  

 

Csoportos használat  

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtárostanár, az osztályfőnökök, a 

szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 

tarthatnak.  

 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartáshoz igazodó 

ütemterv szerint kerül sor.  

 

A könyvtárostanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

 

11.6.3. Katalógusszerkesztési szabályzat  

 

A könyvtári állomány feltárása  

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása.  

 

A dokumentum-leírás szabályai  

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). A bibliográfiai leírás 

szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása minden esetben az 
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adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást 

alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok a szabályok 

érvényesek.  

 

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:  

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  

 szerzőségi közlés  

 kiadás sorszáma, minősége  

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve  

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret  

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám  

 megjegyzések  

 kötés: ár  

 ISBN szám 

 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét.  

 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük:  

 a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe)  

 cím szerinti melléktétel  

 közreműködői melléktétel  

 tárgyi melléktétel. 

 

11.6.4. Tankönyvtári szabályzat  

 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről:  

 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről  

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít.  
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Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének:  

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába 

felvett tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok 

alapján használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által 

átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott 

tárgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott 

tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig 

minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai 

könyvtárba. Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek 

legalább a huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott 

ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv 

és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül.  

 

A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és 

visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege: 

 

 

 

NYILATKOZAT  

 

Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról:  

 Az iskolai könyvtárból a ………….. tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből 

beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt 

aláírásommal igazoltam.  

 …………………..-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós 

tankönyveket  
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 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben megrongálódik vagy 

elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, pótolnom kell más forrásból, 

végső esetben pedig a vételárat meg kell téríteni.  

 

Osztály: 

Aláírás (szülő és gyermek)  

 

 

 

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője 

köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskola 

házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a 

tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

Kártérítés  

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 

segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. 

Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig 

használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően:  

 az első év végére legfeljebb 25 %-os  

 a második év végére legfeljebb 50 %-os  

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os  

 a negyedik év végére 100 %-os lehet.  

 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, 

a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által 

benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre.  

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 

 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

60 

 

III. AZ ARANYALMA REFORMÁTUS ÓVODÁRA 

ÉRVÉNYES MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK  

 

 

 

1.A pedagógiai munka ellenőrzése  

 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai 

feladatok végrehajtásának ellenőrzése a tagintézmény vezető feladata, kötelessége és 

felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres és jól szabályozott 

ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait e szabályzatban foglaltak 

mellett, az intézmény vezetőinek és pedagógusainak munkaköri leírása, valamint a pedagógus 

munkakörben foglalkoztatottak önértékelési és teljesítményértékelési rendszere teremti meg. 

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. A munkaköri leírás kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és pedagógusok pedagógiai és egyéb 

természetű ellenőrzési kötelezettségeit:  

 a tagintézmény-vezető,  

 a gazdasági vezető,  

 az óvodapedagógusok.  

 

A munkavállalók munkaköri leírását az érintettekkel két példányban alá kell íratni, az egyik 

aláírt példányt az irattárban kell őrizni. A tagintézmény vezető-helyettes és a munkaközösség-

vezető elsősorban munkaköri leírásuk, továbbá a tagintézmény vezető utasítása és az éves 

munkatervben meghatározottak szerint vesznek részt az ellenőrzési feladatokban. Az 

intézmény vezetőségének tagjai és a munkatervben a pedagógus önértékelési és 

teljesítményértékelésben való közreműködéssel megbízott pedagógusok szükség esetén – a 

tagintézmény vezető külön megbízására – ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott 

ellenőrzési feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

A nevelési év során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 

meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség a meghatározó elem. 

Minden nevelési évben ellenőrizendők a következő területek: 

 a tevékenységek ellenőrzése (tagintézmény-vezető,  munkaközösség-vezető),  
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 tevékenységek látogatása  

 a csoportnapló folyamatos ellenőrzése,  

 a felvételi –és mulasztási naplóban: az igazolt és igazolatlan hiányzások ellenőrzése, 

 az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése,  

 a munkaidő-nyilvántartás ellenőrzése. 

 

  

1.1.A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

 

A pedagógiai munka ellenőrzése része az óvodapedagógus munkakörben foglalkoztatottakra 

vonatkozó önértékelési és teljesítményértékelési rendszer eljárásrendjének, melyben 

részletesen meghatározottak az ellenőrzési területek, az alkalmazható módszerek, az 

ellenőrzés gyakorisága, és a felelősök köre. Ezen középtávú terv kerül lebontásra az éves 

munkaterv ellenőrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozó ütemezés található.  

Az ellenőrzés lehet tervszerű, ütemezett, valamint a probléma feltárására, megoldására 

irányuló bejelentés nélküli, alkalomszerű.  

Az ellenőrzés a szervezet hierarchikus felépítésének megfelelően, megosztottan történik. Az 

intézményvezető, valamint a tagintézmény-vezető jogosult az intézmény teljes körű 

működését, valamint minden munkavállalóját ellenőrizni. Ezen belül elsődleges feladat az 

óvoda szakmai feladatainak ellenőrzése az óvodapedagógusok munkájának vonatkozásában. 

 Az tagintézmény-vezető feladata a dajkák munkájának ellenőrzése, ami magába foglalja a 

gyermekek körében végzett gondozási és egyéb feladatok ellátásának szakmai szempontú 

ellenőrzését.  

Az ellenőrzésről írásos feljegyzést vagy értékelőlapot kell készíteni, melyben az ellenőrzést 

végző rögzíti tapasztalatait. Az ellenőrzőlapot dátummal kell ellátni és aláírással hitelesíteni. 

Az ellenőrzésről készült feljegyzés vagy értékelőlap érdemi megállapításait az ellenőrzöttel 

ismertetni kell. Lehetőséget kell adni véleménynyilvánításra, az eltérő vélemények 

megbeszélésére. 

Az ellenőrzés (ön)fejlesztési javaslattal zárul, melynek elfogadását az ellenőrzést végző, és az 

ellenőrzött is aláírásával igazol. 

Az ellenőrzés (ön)fejlesztési javaslattal zárul, melynek elfogadását az ellenőrzést végző, és az 

ellenőrzött is aláírásával igazol. 
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2. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok  

 

 

 

2.1. A törvényes működés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai  

 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg:  

 az alapító okirat,  

 a szervezeti és működési szabályzat,  

 a pedagógiai program,  

 a házirend. 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok:  

 a nevelési év munkaterve (kiegészítve az éves beszámolókkal),  

 egyéb belső szabályzatok. 

 

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

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

fenntartó készíti el, illetve – szükség esetén – módosítja.  

 

A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelőmunka 

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény számára a 

köznevelési törvény 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot. 

A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 

érvényessé. Az óvoda pedagógiai programja megtekinthető a vezetői irodában, továbbá 

olvasható az intézmény honlapján. A tagintézmény-vezetője munkaidőben bármikor 

tájékoztatással szolgál a pedagógiai programmal kapcsolatban.  

 

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 

figyelembe vételével az intézmény pedagógiai programját alapul véve tartalmazza a nevelési 
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célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, a munkafolyamatok időre 

beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével. 

Az intézmény éves munkatervét a tagintézmény-vezető készíti el, elfogadására a nevelési 

évnyitó- értekezletén kerül sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek 

elfogadásakor be kell szerezni az óvodaszék, a szülői szervezet véleményét. A munkaterv egy 

példánya a csoportokban elérhetően, a nevelőtestület rendelkezésére áll. A nevelési év helyi 

rendjét az intézmény honlapján és az óvodai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

 

 

2.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentáció 

kezelési rendje  

 

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú 

elektronikus aláírást kizárólag a tagintézmény vezetője alkalmazhatja a dokumentáció 

hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az 

irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentáció papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadókra vonatkozó adatbejelentések,  

 az óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések,  

 az október 1-jei pedagógus és a gyermekek listáját.  

 

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az 

tagintézmény vezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az egyéb elektronikusan 

megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentációt, a KIR 

rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön e célra létrehozott 

mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni 

kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az óvodatitkár és a 

tagintézmény vezető-helyettes) férhetnek hozzá. 
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3. Az intézmény munkarendje  

 

 

 

3.1. Az intézmény vezetőinek munkarendje  

 

A tagintézmény-vezetője vagy megbízottja közül egyiküknek az intézményben kell 

tartózkodnia abban az időszakban, amikor az óvoda nyitva tart. Ezért a tagintézmény-vezető 

vagy megbízottja közül legalább egyikük hétfőtől péntekig 8.00 és 16.00 óra között az 

intézményben tartózkodik. Egyebekben munkájukat az óvoda szükségleteinek és az adott 

aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

 

 

3.2. A pedagógusok munkaidejének beosztása  

 

Az intézmény pedagógusai heti munkaidőkeretben végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret 

első napja mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az ötnél 

kevesebb vagy több munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával 

arányosan számítandó ki. Szombati és vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak 

írásban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 órás munkaidőben foglalkoztatott 

alkalmazottak számára munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem 

haladhatja meg a 12 órát. 

A pedagógusok napi munkaidejét a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem előtt 

tartásával – általában maguk határozzák meg. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó 

előírásait, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon 

határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munkaidőbeosztást egy pedagógus esetén, 

vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-beosztás kihirdetésére 

ebben az esetben is a fentiek az irányadóak. A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező 

órákból, valamint a nevelőmunkával vagy a gyermekekkel történő foglalkozással összefüggő 

feladatok ellátásához szükséges időből áll. Az óvodapedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

 csoportban kötelezően eltöltött munkaidő, – kötött munkaidő,  

 a munkaidő többi részében ellátott feladatokra, – kötött munkaidő,  
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 szabadon felhasználható munkaidőkeret – nem kötött munkaidő.  

 

Az óvodapedagógusok feladatai a kötött munkaidőnek neveléssel le nem kötött részében a 

következők lehetnek:  

 a foglalkozások, tevékenységek előkészítése,  

 a gyermekek mérése, értékelése,  

 tehetséggondozás, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

 az intézmény kulturális és sportéletének megszervezése,  

 a gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása,  

 a gyermekvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása,  

 eseti helyettesítés,  

 részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

 a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység,  

 a csoportmunkával összefüggő tevékenység,  

 az intézményi dokumentáció készítése, felülvizsgálatában való közreműködés, 

vezetése,  

 a szülőkkel történő kapcsolattartás, szülői értekezlet, fogadóóra megtartása,  

 pedagógus jelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása,  

 munkaközösség-vezetés,  

 a nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel  

 részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

 részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

 az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés,  

 hitéleti és környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása,  

 szertár fejlesztése, rendezése, karbantartása,  

 kirándulás, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolítása,  

 óvodai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

 csoportszobák rendben tartása és dekorációjának kialakítása.  

 nevelés nélküli munkanapon az óvodavezető által elrendelt szakmai jellegű 

munkavégzés,  

 a pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített 

egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása. 
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A pedagógus a kötött munkaidőben köteles a nevelési intézményben tartózkodni, kivéve, ha 

kizárólag az intézményen kívül ellátható feladatot lát el. A kollektív szerződés hiányában a 

munkáltató határozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagógusnak a 

nevelési-oktatási intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kívül 

lehet teljesítenie.  

A neveléssel-oktatással lekötött munka idejét meghaladóan a pedagógusnak további egyéb 

foglalkozás megtartása akkor rendelhető el, ha a munkakör nincs betöltve, a pályázati eljárás 

idejére, vagy ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása betegség, baleset vagy egyéb ok 

miatt váratlanul lehetetlenné vált.  

A jogszabályban meghatározottak alapján az egy pedagógusnak elrendelhető egyéb 

foglalkozások száma egy napon a kettő, egy héten a hat órát nem haladhatja meg. A 

neveléssel-oktatással lekötött munkaidő felső határa felett eseti helyettesítés rendelhető el, egy 

pedagógus számára nevelési évenként legfeljebb harminc napra. Az intézményvezető a 

munkatervben meghatározott feladatok alapján az intézményben foglalkoztatott pedagógusok 

vonatkozásában munkaidő-nyilvántartást vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.  

 

 

3.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások  

 

A pedagógusok napi munkarendjét, a helyettesítési rendet a tagintézmény-vezető vagy a 

megbízottja állapítja meg. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény 

feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. 

Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett 

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. A pedagógus köteles 

15 perccel a foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélküli 

munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából 

való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott 

munkanapon 7:00 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, hogy 

közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. A pedagógusok számára – a 

kötelező óraszámon felüli – a nevelőmunkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti 

feladatokra a megbízást vagy kijelölést a tagintézmény-vezető adja a munkaközösség-vezető 

javaslatainak meghallgatása után.  
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A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje  

Az elrendelt foglalkozások pontos idejét a havi programok illetve egyes óvodai programok 

feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az óvodai dokumentációkban 

rögzített. Az intézményen kívül végezhető feladatok időtartamának és időpontjának 

meghatározása a nevelő-oktató munkával összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert 

heti munkaidő felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az 

intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munka idejének felhasználásáról 

maga dönt.  

 

 

3.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával 

az intézmény zavartalan működése érdekében az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri 

leírásukat az intézményvezető készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő 

figyelembevételével a tagintézmény-vezető tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt 

kialakítására, megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem 

pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét a tagintézmény-vezető határozza 

meg. A napi munkaidő megváltoztatása a dajkák, a kisgyermeknevelő és kisegítő dolgozók 

esetében az intézményvezető vagy a tagóvoda-vezető szóbeli vagy írásos utasításával történik.  
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4. Az intézmény nyitva tartása, az óvodában, bölcsődében 

tartózkodás rendje  

 

 

Az óvodai, bölcsődei nevelési év szeptember 1. napjától, a következő év augusztus 31. 

napjáig tart.  

Az óvoda a nyári időszakban – június 1. és augusztus 31. között – összevont csoportokkal 

működik. 

A szülők tárgyév május 31-ig kérelmet nyújthatnak be a tagintézmény-vezetőnek, amely 

alapján az óvoda megszervezi a nyári ügyeletet.  

A tárgyév december 20 és január 1 között a fenntartó elrendelheti az intézmény zárva tartását. 

Az óvoda és bölcsőde öt napos (hétfőtől péntekig) 40 órás munkarenddel üzemel. A 

nyitvatartási idő, napi 10 óra. A helyi adottságokból adódóan reggel 6:30 és 16:30 óra között 

tart nyitva. Eltérő az óvodai munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, 

ha a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. Rendkívüli időjárás, járvány, természeti 

csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt (áram - vagy gázszünet) a fenntartó rendkívüli 

szünetet rendelhet el. Az ünnepek miatti munkarendváltozásról a szülőket az érintett időpont 

előtt legalább egy héttel értesíteni kell az óvodai és a csoportos hirdetőtáblákon.  

 

4.1. A gyermekek távozásának rendje az intézményből  

 

Az óvodából, bölcsődéből a gyermeket  

 ha ebédet nem igényel: akkor 6:30 órától 11:30-ig,  

 ha ebédet igényel : 6:30 -13:00.-ig lehet kikérni.  

 

A délutáni napirendet és az óvoda zárását figyelembe véve: 6:30 órától lehet és legkésőbb 

16:30 óráig kell elvinni a gyermeket.  

A nyári időszakban - a takarítási és karbantartási munkák miatt - a fenntartó engedélye 

alapján időszakosan az óvoda zárva tart. A zárás és a nyitás időpontját minden év február 15. 

napjáig tesszük közzé (elérhető a faliújságon, illetve az intézmény honlapján), hogy a szülők 

tervezni tudják a nyári szabadságukat.  

Az óvodában évente 5 nevelés nélküli munkanap van, melyet az intézmény az 

óvodapedagógusok szakmai továbbképzésére használ fel, s amelyek időpontját a 
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nevelőtestület határozza meg. Ennek időpontjáról az éves munkaterv rendelkezik. Ezekről az 

időpontról legalább 7 nappal korábban a szülőket tájékoztatni kell. Ezeken a napokon a 

szülőknek kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezéséről, indokolt esetben azonban az 

óvoda ügyeletet biztosít a gyermekek számára.  

Az óvoda szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – ha nincs rendezvény – zárva tart. 

A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – a tagintézmény- 

vezető ad engedélyt. 

A köznevelési intézménnyel munkavállalói és óvodai jogviszonyban nem állók (kivéve az 

óvodába járó gyermekek szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt 

csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben.  

 

4.2. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

 

Az óvoda épületét címtáblával, a csoportszobákat a Magyarországi Református Egyház 

címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, és az Európai Unió 

zászlaját.  

A gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják.  

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületből 

kivinni csak a tagintézmény-vezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  

Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott csoportszobákat, szertárakat zárni kell.  

Az intézményben – ide értve az óvoda udvarát, a főbejárat előtti 5 méter sugarú területrészt és 

az óvoda parkolóját is – a munkavállalók és az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak.  

 

Az óvoda minden munkavállalója felelős:  

 tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért  

 a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,  

 az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

 a takarékos energiafelhasználásért.  

Az óvodában csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. 

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos! 
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5. A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok  

 

 

 

A gyermekek számára minden nevelési év első napján az óvodapedagógus tűz- és 

balesetvédelmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő 

szinten – felhívja a figyelmüket a veszélyforrásokra és a veszélyes helyzetek kiküszöbölésére. 

A tájékoztató során szólni kell az óvoda közvetlen környékének közlekedési rendjéről, annak 

veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és tartalmát a csoportnaplóban dokumentálni kell.  

 

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagógusok kötelessége. Az a pedagógus, aki nem jelenti 

a balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilvántartását és a 

kormányhivatalnak történő megküldését az tagóvoda-vezető által megbízott munkavédelmi 

felelős végzi.  

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden év elején tűz-, baleset-, és 

munkavédelmi tájékoztatót tart az intézmény által felkért szakember. A tájékoztató tényét és 

tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal 

igazolják. 
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6. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak az 

óvoda alkalmazásában  

 

 

 

Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó és a 

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely  

 a gyermek érkezésekor a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusainak 

felügyeletre átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges,  

 a gyermek távozásakor a gyermek óvodapedagógusaitól való átvételéhez, 

átöltöztetéséhez, valamint a távozáshoz szükséges.  

 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben:  

 

 a gyermeket hozó és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az 

intézmény nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, 

 valamint minden más személy.  

 

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni:  

 

 a szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott 

programokra való érkezésekor,  

 a meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor.  

 

Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, fent fel nem sorolt személyek intézménybe lépése a 

következők szerint történhet: 

 

 az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt a vezetői irodába kíséri  

 a fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos személyek látogatása a 

tagintézmény vezetővel való egyeztetés szerint történik,  

 az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére a tagóvoda-

vezetője engedélyezi.  
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Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai: 

  

 belépésüket kötelező módon jelezni kell a tagintézmény-vezetőnek, 

 benntartózkodásuk, tevékenységük tagintézmény-vezetői engedélyhez kötött, aki 

döntése meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét,  

 az intézményvezető engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását a 

gyermekek részére szervezett programok esetén, az ünnepkörökhöz kötődő 

gyermekkönyvek terjesztésekor, az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok 

megismerésekor (játék stb.),  

 a benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információ beszerzését követően történhet,  

 alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása az intézményben tilos.  

 

Az óvoda nevelési időn belül szervezett programjainak szolgáltatói (előadások) a meghívásuk 

szerinti alkalomra szóló módon léphetnek be, tartózkodhatnak az óvodában. 
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7. Külön szolgáltatások szervezése  

 

 

 

Az intézmény külön foglalkozásokat kínálhat a gyermekek részére, az óvodai időkeretbe 

ágyazottan. A foglalkozásokat úgy kell megszervezni, hogy a külön szolgáltatáson való 

részvétel ne gátolja meg a gyermeket abban, hogy az óvoda által biztosított 

alapszolgáltatásban részt vegyen.  

A külön programok választásáról a szülő dönthet. A szülő év elején nyilatkozhat arról, hogy 

mely foglalkozásra szeretné gyermekét járatni.  

A foglalkozások az erre kijelölt helyen tarthatók. A térítési díj legmagasabb összegét a Szülői 

Szervezetnek kell jóváhagyni. A térítési díjat, a szolgáltatást nyújtó személy szedi be. A szülő 

év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot adhat arról is, hogy gyermeke részt vehet-e 

az óvoda által szervezett külső (kirándulások) és belső programokon. Amennyiben a szülő 

nem engedélyezi, úgy a programok ideje alatt a gyermek felügyeletéről az óvoda köteles 

gondoskodni. A tehetséggondozást végző csoportokat a magasabb szintű képzés igényével a 

tagintézmény-vezetővel való egyeztetés után lehet meghirdetni.  

Ezek vezetőit a tagintézmény-vezető bízza meg. A foglalkozások időpontjáról és a 

látogatottságról naplót kell vezetni.  

A tagintézmény vezetője a szolgáltatás nyújtójával megbízási szerződést köt, melyben az 

alábbiak kerülhetnek meghatározásra:  

 a szolgáltatás nyújtása nevelési időn kívül történik, mely azt jelenti, hogy ez idő alatt 

azoknak a gyermekeknek a biztonságáért, akik részt vesznek az adott szolgáltatásban, 

a szolgáltatást nyújtó felel, melyről a szülőket tájékoztatni kell,  

 a szolgáltatás nyújtója köteles tájékoztatást adni a gyermekek fejlődéséről a szülőknek 

(félévente), és az éves záró rendezvényre a tagóvoda-vezetőjét meghívni. 

  

A vezető köteles rendszeresen ellenőrizni a szolgáltatások színvonalát.  

A külön szolgáltatást végző külső személy a gyermekeket az óvoda épületéből nem viheti ki.  
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8. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli foglalkozásokkal 

kapcsolatos szabályok  

 

 

 

Ilyen program a helyszíni foglalkozás, kirándulás, séta, színház- és múzeum látogatása, 

kulturális- és sport programok, iskolalátogatás stb.  

A kirándulások, élményszerző séták az óvodai élet, a közösségek kialakításának és 

fejlődésének szerves, pótolhatatlan részei. Ezért az óvoda mindent megtesz a kirándulások 

igényes és egyben olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében.  

 

A szülők tájékoztatása, a szülői nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején 

történik. Az engedélyezési dokumentációnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozás, 

kirándulás időpontját, helyszínét, a közlekedés útvonalát, eszközét, a foglalkozás költség-

vonzatát. A szülő aláírásával adja beleegyezését a programon való részvételre.  

 

A csoportok hirdetőtábláin keresztül, a kitűzött havi program keretében kell az ismétlő 

tájékoztatást megadni a szülők felé.  

 

Az éves programterven kívüli egyéb foglalkozások szervezésekor – az esedékesség előtt 5 

nappal – az előbbiek szerint kell eljárni a szülő tájékoztatásában.  

 

A tervezett foglalkozás, kirándulás előtt 3 munkanappal az óvodapedagógus köteles 

tájékoztatást adni a tagintézmény-vezető részére a kirándulás feltételeiről. A tagintézmény-

vezetői engedélyezés feltételei: 

 2-25 fős gyermek-csoportnál a kíséretet két óvodapedagógus és egy dajka látja el, 

azon felül plusz 1 fő szükséges,  

 a csoport felkészítésének megtörténte (pl.: hogyan kell biztonságosan közlekedni),  

 a szülői engedélyek megléte.  

 

Az óvodapedagógus kötelessége a külső programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó 

szabályok maradéktalan betartása, valamennyi, az előzőekben felsorolt és részletezett 

feltételek biztosítása. 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

75 

 

9. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközössége  

 

 

 

9.1. Az intézmény nevelőtestülete  

 

A nevelőtestület a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és 

oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A 

nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú 

végzettségű dolgozója. A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási 

kérdésekben a nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési 

törvényben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig 

véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

 

9.2. A nevelőtestület értekezletei  

 

A nevelőtestületi értekezletek megtartására egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélküli 

munkanap vehető igénybe, a szülői szervezet egyetértésével, megfelelő tájékoztatásával, 

valamint az arra igényt tartó gyermekek elhelyezésének biztosításával az ügyeletes 

csoportban. Az éves munkaterv elfogadását követően a nevelőtestületi értekezletek időpontját 

és a nevelés nélküli munkanapok időpontját valamint felhasználását a különös közzétételi 

listában nyilvánosságra kell hozni.  

 

A nevelési év során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja:  

 évnyitó, évzáró értekezlet,  

 tájékoztató és munkaértekezletek (általában havi gyakorisággal),  

 nevelési értekezlet (évente legalább három alkalommal),  

 rendkívüli értekezletek (szükség szerint).  

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 

(fontos nevelési kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az óvodai életet 
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átalakító, megváltoztató törvények, rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a 

nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a+1fő, vagy az intézmény vezetője szükségesnek látja.  

 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározottak kivételével – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott 

személyi ügyeket, amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. Titkos szavazás esetén a 

nevelőtestület szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok 

egyenlősége esetén, az óvodavezető szavazata dönt. A döntések és határozatok az intézmény 

iktatott iratokhoz kerülnek.  

 

Augusztus végén évnyitó értekezletre, júniusban a tagintézmény-vezető által kijelölt napon 

évzáró értekezletre kerül sor. Az értekezletet a tagintézmény-vezető vagy megbízottja vezeti. 

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az óvoda valamennyi 

munkatársát érintő kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni.  

 

A nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a tárgy szerinti 

egyetértési joggal rendelkező közösség képviselőit is. A nevelőtestületi értekezleten a 

nevelőtestület minden tagjának részt kell vennie. Ez alól – indokolt esetben – a tagintézmény- 

vezető adhat felmentést.  

 

A nevelőtestületi értekezletet a tagintézmény vezető készíti elő. 

 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja:  

 a Pedagógiai Program,  

 a Szervezeti és Működési Szabályzat,  

 a Házirend,  

 a Munkaterv,  

 az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés, elemzés,  

 a beszámoló, és az intézkedési terv elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat.  

 

A tagintézmény-vezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt 

legalább nyolc nappal átadja a nevelőtestületnek, átruházott döntési, véleményezési jogkör 

esetén.  
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A nevelőtestületi értekezlet levezetését a tagintézmény-vezető, akadályoztatása esetén a 

megbízottja látja el.  

 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyvet a tagintézmény-vezető, 

a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz 

csatolni kell a jelenléti ívet, melyen szerepel az aktuális időpont, továbbá az a téma, amelyet 

az adott napon a nevelőtestület tárgyalt. A jegyzőkönyvet, az értekezletet követő három 

munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározott formai, 

tartalmi követelményeknek megfelelően kell vezetni.  

 

 

9.3. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek  

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni a 

nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket.  

 

Ha az óvoda szülői szervezete kezdeményezi a nevelőtestület összehívását a kezdeményezés 

elfogadásáról a nevelőtestület dönt. 

  

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:  

 a pedagógiai program és módosításának elfogadása,  

 a szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) és módosításának elfogadása,  

 az óvodában vezetői feladatot ellátók és a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak 

teljesítményértékelésének szempontjai, továbbá a teljes körű intézményi önértékelés 

periódusának, módszereinek meghatározása,  

 az óvoda éves munkatervének elfogadása,  

 a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,  

 a házirend elfogadása,  

 az intézményvezetői meghíváshoz vagy a pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény kialakítása,  

 jogszabályban meghatározott egyéb kérdések.  



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

78 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az 

egyes pedagógusok külön megbízása során, illetve a megbízás visszavonása előtt. A 

nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére, vagy eldöntésére tagjaiból – 

meghatározott időre, vagy alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek 

gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre.  

 

 

9.4. A nevelőtestület át nem ruházható jogai  

 

 A Pedagógiai Program elfogadása,  

 A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása,  

 Házirend elfogadása,  

 Az intézmény éves munkatervének elfogadása,  

 Az intézmény éves munkatervének teljesítéséről szóló értékelés elfogadása,  

 Az óvodai munkára irányuló átfogó értékelés elfogadása.  

 

 

9.5. Önértékelést Támogató Munkacsoport  

 

Az intézményi önértékelés koordinálását nagyobb intézményekben az intézmény méretétől 

függő létszámú önértékelést támogató munkacsoportnak célszerű végeznie, amelynek tagjait 

az intézményvezető jelöli ki. Az önértékelés során a csoport tagjainak feladata az önértékelési 

folyamat során bevonandó további pedagógusok felkészítése, így a tagok kiválasztásánál 

különösen fontos szempont a csoporttagok felkészültsége, minőségfejlesztés iránti 

elkötelezettsége.  

 

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az önértékelés előkészítésében és megtervezésében, a 

pedagógusok és a partnerek tájékoztatásában, valamint az öt évre szóló önértékelési program 

és az éves önértékelési terv elkészítésében.  

 

Az intézményi önértékelés során többféle adatgyűjtő eszközt használ az intézmény. A 

szakszerűség és az időgazdálkodás szempontjából egyaránt fontos a kollégák bevonása az 
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önértékelés lebonyolításába, melynek módját az éves önértékelési tervben kell rögzíteni. A 

bevont kollégák felkészítése és folyamatos támogatása az önértékelést támogató 

munkacsoport feladata, noha az adatgyűjtést vagy értékelést alapesetben nem az önértékelést 

támogató csoporttagok végzik.  

 

Az értékelésben részt vevő pedagógusok az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai 

támogató felületen rögzítik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapján az értékeltek 

megfogalmazzák, és a felületen rögzítik saját önértékelésüket. Az önértékelést támogató 

munkacsoport a felületen és a valóságban is nyomon követi a folyamatot, gondoskodik az 

önértékelés minőségbiztosításáról. Az önértékelési feladatok megoszlanak a nevelőtestület 

tagjai között, mivel az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyűjtés egyes 

részfeladataiba (tevékenység- /foglalkozáslátogatás, dokumentumelemzés, interjúk felvétele, 

szükség esetén a kérdőíves felméréshez kapcsolódó adatrögzítés) az éves munkaterv részeként 

a nevelőtestület jóváhagyásával készülő önértékelési tervben további kollégák is bevonhatók. 
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10. Az SZMSZ szabályozási körébe utalt egyéb rendelkezések  

 

 

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni 

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési 

intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése 

alapján készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni. 

 

 

10.1. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai  

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítés szempontrendszerét a 

munkaközösségek közreműködésével készíti el a tagintézmény-vezetője. A kiemelt 

munkavégzésért adható kereset-kiegészítés odaítélése differenciáltan – a következőkben 

ismertetett szempontok szerint történik.  

 

A kiemelt munkavégzésért adható kereset-kiegészítést azok a pedagógusok kapják, akik 

leginkább megfelelnek az alábbiaknak:  

 

Óvodapedagógusi munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz: 

 sokrétű pedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja,  

 munkáját magas színvonalon, példamutató munkafegyelemmel végzi,  

 aktív, alkotó módon részt vesz a munkaközösség szakmai munkájában,  

 rendszeresen részt vesz a rendezvények szervezésében és lebonyolításában, 

 kihasználja az önképzési lehetőségeket, továbbképzéseken, módszertani 

rendezvényeken, szakmai konzultációkon való részvétel lehetőségét,  

 az intézmény érdekeinek megfelelő tanulmányokat folytat,  

 szakmai tapasztalatait magas színvonalon és hatékonyan hasznosítja az intézményben, 

 eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.  
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Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz:  

 részt vesz a pedagógiai program, a működési szabályok elkészítésében és 

bevezetésében,  

 részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkaközösség innovációs célú 

munkájában.  

 

Folyamatosan részt vesz a széleskörű tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a 

gyermekek fejlesztésében.  

 

A csoportban végzett munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

 következetes nevelőmunkát végez,  

 eredményes konfliktuskezelő stratégiát alakít ki,  

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat,  

 adminisztrációival összefüggő tevékenységét pontosan és időben elvégzi.  

 

Széles körű kötelező órán kívüli tevékenységet végez, azaz: 

 részt vesz az óvodai rendezvényeken,  

 rendszeresen részt vállal az óvodai rendezvények előkészítésében és szervezésében, 

 részt vesz az óvoda arculatának formálásában.  
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11. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje  

 

 

 

11.1. Az óvoda és bölcsőde közössége  

 

Az óvoda és bölcsőde közössége az intézménybe járó gyermekeknek, azok szüleinek valamint 

az óvodában, bölcsődében foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége.  

 

 

11.2. A gyermekek közössége  

 

A nagyjából azonos életkorú gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszáma 

törvényileg szabályozott: 22 fő maximum 24 fő. Ettől eltérni csak a fenntartó engedélyével 

lehet. Maximális csoportlétszám túllépés esetén engedélyeztetéséért a tagintézmény-vezető 

felelős.  

 

Lehetőség van vegyes életkorú csoportok kialakítására is, amennyiben azt az óvoda érdeke 

megkívánja, továbbá ha a nevelőtestület kezdeményezi.  

 

Az óvodában 2 gyermek csoport működik, valamint egy mini bölcsődei csoport 7 fővel, 

 

 

11.3. A munkavállalói közösség  

 

A munkavállalói közösséget az óvoda nevelőtestülete és az óvodánál munkavállalói 

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. Az óvodai és bölcsődei 

amunkavállalók jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli érdekképviseleti 

lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Mt, a Kjt. és Nkt.), illetve az ezekhez 

kapcsolódó rendeletek rögzítik. 
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12. Az óvodai, bölcsődei felvétel, átvétel, óvodai jogviszony 

létesítése  

 

 

 

12.1. Felvételi eljárás rend  

 

A védőnői szakszolgálatához tájékoztató levelet és plakátot küldünk óvodáról, bölcsődéről 

illetve a beiratkozásról. A beiratkozás lehetőségéről több csatornán keresztül tájékoztatjuk az 

érdeklődőket: (helyi médiumok, honlap, közösségi oldalak, plakátok). Az önkormányzat által 

kijelölt időponthoz igazodva történik a beiratkozás az óvodában, bölcsődében. Itt a szülők 

bemutatják a szükséges iratokat. A beírt gyermekek névsorát a beiratkozási ív tartalmazza. 

Túljelentkezés esetén egy ismerkedő beszélgetés tapasztalatait, amelyen a gyermek és szülei, 

a tagintézmény-vezető vesz részt. Az intézményvezető, a fenntartó és tagintézmény-vezető 

közösen dönt arról, ki nyer felvételt óvodánkba, bölcsődénkbe. Júniusban az éves 

munkatervben előírtnak megfelelően a tagintézmény-vezető és óvodapedagógusok közös 

szülői értekezletet tartanak az óvodában. A leendő óvodások szülei itt tájékoztatást kapnak az 

óvodakezdéssel, bölcsődei kezdéssel, beszoktatással, házirenddel kapcsolatos tudnivalókról. 

Júniusban a tagintézmény-vezető testületi értekezleten értékeli a beiratkozás eredményét. 

 

A mini bölcsődei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.  

A mini bölcsődei csoportba felvehető gyermekek száma maximális létszáma az Alapító 

Okiratban meghatározott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozó kisgyermeknevelők 

felelnek.  

Mini bölcsődei csoportunkba 20 hetes kortól 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.  

Az újonnan érkező gyermekek fogadása a mini bölcsődei nevelési évben is folyamatosan 

történik. 

Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, a bölcsődei nevelési év végéig maradhat a bölcsődében. 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének 

betöltését követő augusztus 31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében.  

Mini Bölcsődébe felvehető minden olyan kisgyermek, akinek szülei, nevelői, gondozói 

valamilyen ok miatt nem tudják biztosítani a napközbeni ellátást.  
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A mini bölcsődei felvételnél előnyben kell részesíteni a rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezményre jogosult gyermeket.  

A gyermek mini bölcsődébe való felvételét a szülő kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti 

a védőnő, a háziorvos, a házi gyermekorvos, a szakértői és rehabilitációs bizottság, a szociális 

illetve családgondozó, a gyermekjóléti szolgálat, továbbá a gyámhatóság.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

85 

 

13. Felmentés a rendszeres óvodába járás alól  

 

 

 

A szülő/gondviselő kérelemére – ha a gyermek családi körülményei, képességének 

kibontakoztatása, sajátos helyzete indokolja – felmenthető az óvodai nevelés alól az illetékes 

hivatal határozata alapján, annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek a 

negyedik életévét betölti. A napi négy órában óvodai nevelésre kötelezett gyermek szülője, 

amennyiben az óvodakötelezettséget külföldön teljesíti, köteles arról a beiratkozás idejének 

utolsó határnapját követő 15 napon belül írásban értesíteni a gyermek lakóhelye, annak 

tartózkodási helye szerinti illetékes jegyzőt. 
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14. Az óvodai, bölcsődei elhelyezés megszűnése  

 

 

 

Az óvodai elhelyezés a szülő kérelmére, másik óvodába történő átvétellel megszűnik. A 

gyermek óvodai jogviszonyának megszűnéséről a tagintézmény-vezető írásban értesíti a 

gyermek állandó lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési 

önkormányzat jegyzőjét.  

 

Megszűnik az óvodai elhelyezés továbbá, ha:  

 a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján,  

 a szülő írásban bejelenti, hogy gyermeke óvodai jogviszonyáról lemond a 

bejelentésben megjelölt napon,  

 az óvodai elhelyezést fizetési hátralék miatt, a tagintézmény-vezető – a szülő 

eredménytelen felszólítása és a gyermek szociális helyzetének vizsgálata után – 

megszüntette, a megszűnés tárgyában hozott döntés jogerőre emelkedésének napján,  

 a gyermeket felvették az iskolába, a nevelési év utolsó napján. 

 

A mini bölcsődei ellátás megszűnik:  

 A bölcsődei nevelési év végén (naptári év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik 

életévét betöltötte.  

 Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az óvodai érettséget, akkor a 

negyedik életév betöltését követő augusztus 31-én.  

 Megszűnik annak a gyermeknek az ellátása, aki a bölcsőde orvosának szakvéleménye 

szerint egészségi állapota miatt bölcsődében nem gondozható, illetőleg 

magatartászavara veszélyezteti a többi gyermek egészségét.  

 Megszűnik a gyermek bölcsődei ellátása mennyiben a szülő vagy törvényes képviselő 

írásban kéri. 
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15. A gyermekek ügyeinek kezelésével kapcsolatos szabályok  

 

 

A gyermekek hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban, 

a házirendben foglaltak kiegészítése, a hiányzások egységes elbírálása érdekében eljárási 

szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

 

15.1. A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának, igazolására 

vonatkozó rendelkezések  

 

 A gyermekek távolmaradását a szülőnek köteles bejelenteni.  

 Ha a szülő gyermekét bármely ok miatt nem kívánja óvodába, bölcsődébe vinni, 

tájékoztatni kell az óvodapedagógust.  

 Az egészséges gyermek hiányzását az óvoda vezetője, engedélyezheti. 

 Ha a gyermek távolmaradására előre nem látható, azt a távolmaradás napján, lehetőleg 

nyolc óráig be kell jelenteni az óvodapedagógusnak.  

 A két hetet meghaladó, huzamosabb távollétet az óvodavezetővel egyeztetni kell.  

Ha a gyermek, betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét óvodába, 

bölcsődébe!  

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben:  

 a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint 

engedélyt kapott a távolmaradásra,  

 orvosi igazolással igazolja a gyermek távolmaradását.  

 

 

15.2. A gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésével és 

megszüntetésével kapcsolatos feladatok  

 

Az gyermekvédelem az intézmény összes dolgozójának alapvető feladata. A gyermekvédelmi 

felelős kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatokat ellátó más személyekkel, 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

88 

 

intézményekkel és hatóságokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, 

hogy az óvoda vezetője indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi 

támogatás megállapítása érdekében. 
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16. A szülők, érdeklődők tájékoztatásának formái 

 

 

 

16.1. Szülői értekezletek  

 

Az óvoda és bölcsőde szülői értekezletét a tagintézmény-vezető és az óvodapedagógusok 

tartják. A tagintézmény-vezető nevelési évenként legalább három szülői értekezletet rendel el, 

szeptember, január és június hónapokban. Ezen túl a felmerülő probléma megoldása céljából a 

tagintézmény-vezető, vagy a szülői szervezet elnöke rendkívüli szülői értekezletet 

összehívását kezdeményezheti. Összevont szülői értekezletet csak a tagintézmény-vezető 

hívhat össze. A nevelőtestület egy-egy csoport közösségi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, az adott közösségek problémáit, és annak megoldását a csoport szülői értekezleten 

végzi. A csoport szülői értekezletén csak az adott közösség óvodapedagógusai vesznek részt 

kötelező jelleggel. Csoport szülői értekezlet szükség szerint, a tagintézmény-vezető 

megítélése alapján bármikor tartható, a csoport adott problémáinak megbeszélése céljából.  

 

 

 

16.2. Óvodapedagógusi, kisgyermeknevelői fogadóórák  

 

Az óvoda valamennyi óvodapedagógusa és kisgyermeknevelője nevelési évenként – a 

tagóvoda-vezető által kijelölt időpontban tart fogadóórát, nevelési évenként legalább két 

alkalommal. Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván 

konzultálni gyermeke óvodapedagógusával, akkor erre – a rendkívüli eseteket leszámítva – 

telefonon vagy elektronikus levél útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.  

 

 

 

16.3. Az óvodai dokumentumok nyilvánossága  

 

Az intézmény alapvető dokumentáció az alábbiak:  

 alapító okirat,  
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 pedagógiai program,  

 szervezeti és működési szabályzat,  

 házirend,  

 munkaterv.  

 

A fenti dokumentációk nyilvánosak, azok az óvodavezetői irodában szabadon 

megtekinthetők, illetve (az alapító okirat kivételével) megtalálhatók az intézmény honlapján. 

 

A hatályos alapító okirat a www.kir.hu honlapon található meg. A fenti dokumentációk 

tartalmáról – munkaidőben – az óvodavezető  ad tájékoztatást. A házirend kivonatát minden 

gyermek szülei számára a beiratkozáskor illetve a házirend lényeges változásakor átadjuk. 
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17. Egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

 

 

 

17.1. Egészségügyi ellátást biztosító szervezet  

 

Az óvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségügyi ellátását biztosító 

szervezettel. Az egészségügyi ellátást a fenntartó biztosítja. Az óvodaegészségügyi szolgálat 

szakmai ellenőrzését az Nemzeti Népegészségügyi Központ (NNK) végzi. A kapcsolattartást 

a tagintézmény-vezetője biztosítja az alábbi személyekkel:  

 az óvodaorvos,  

 a védőnő.  

 

17.2. A tagintézmény-vezető és az óvodaorvos kapcsolatának rendszere  

 

Az óvodaorvos feladatait a köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 

kormányrendelet, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az egészségügyi ellátásról 

szóló 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az óvodaorvos elvégzi a hatályos 

törvények és jogszabályok alapján a gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét és 

ellátását. Az óvodaorvos feladatainak ellátásában segíti az intézmény vezetője, a közvetlen 

segítő munkát a tagintézmény-vezető végzi. Az óvodaorvos munkájának ütemezését minden 

év szeptember 15-ig egyezteti a tagintézmény-vezetővel.  

 

 

17.3. Az óvodai védőnő feladatai  

 

A védőnő munkájának végzése során együttműködik az óvodaorvossal. Elősegíti az 

óvodaorvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a 

gyermekek egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, 

leleteik meglétét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, 

testsúly, magasság, hallásvizsgálat stb.). A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az 

tagintézmény-vezetővel. Munkaidejét munkáltatója határozza meg. 
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18. Az intézményi védő, óvó előírások  

 

 

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az 

intézményi védő, óvó előírásokat. A tagintézmény-vezetője felelős az óvodában a 

nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek 

megelőzéséért. A feltételrendszer vizsgálata, a feltételek állandó javítása az intézmény 

vezetőjének feladata.  

 

Az óvodában a munkavállalók általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének 

megóvása.  

 

Minden óvodapedagógusnak előírt feladata, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, 

testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról 

meggyőződjék. Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi 

feltételeit a munkavédelmi ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, ha kell a 

szükséges intézkedéseket, megteszi. Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott (EU 

szabvány) játékokat vásárol.  

 

A gyermekeket óvodán kívüli séta esetén mindkét óvodapedagógusnak, valamint egy 

dajkának kísérnie kell. Az óvodán kívüli sétát a vezetőnek előzetesen jelezni kell. Engedély 

nélkül az óvoda területéről gyermeket kivinni nem szabad.  

 

Egész napos, óvoda szintű kirándulás esetén a csoportok óvodapedagógusai és a dajkák, 

valamint az óvoda kisegítő személyzete kíséri a gyermekeket. Az egész napos kiránduláson 

lehetőség szerint az intézmény vezetője is részt vesz.  

 

A megsérült gyermeket a lehető legrövidebb időn belül el kell juttatni az orvoshoz, majd 

értesíteni kell a szülőt. Az óvoda munkatársainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:  

 A sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,  

 amennyiben szükséges orvost kell hívni,  

 a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a lehetséges módon meg kell szüntetni,  
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 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a tagintézmény vezetőjének.  

 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért. Ha bizonytalan 

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hívni. Az orvos 

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani.  

 

A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó és a közreható személyi és szervezési 

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

elkerülése érdekében és a szükséges intézkedéseket az óvodavezetőnek meg kell tennie. A 

gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az 

óvodavezető végzi.  

 

A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset 

kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda Munka-

biztonsági (munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi szabályzata, Kockázatbecslési 

szabályzata tartalmazza. Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek megelőzésére 

vonatkozó szabályokat, az intézményi óvó-védő előírásokat.  

 

A gyermekre, illetve a gyermek közösségre veszélyes szúró, vágó stb. tárgyak, játékok 

behozatala tilos az intézménybe! Az óvodai foglalkozásokra a nevelők csak olyan eszközöket 

vihetnek be, amelyek a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.  

 

A gyermekeknek ismerniük kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó 

legfontosabb előírásokat. Az óvodapedagógusok az egész év folyamán folyamatosan adják át 

ezeket az ismereteket a gyermekeknek. Az óvodapedagógusoknak fel kell hívni a gyermekek 

figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges 

rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. Különösen fontos ez, 

amennyiben az udvaron tartózkodnak, különböző közlekedési eszközzel közlekednek 

(kirándulás), az utcán közlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A 

gyermekekkel történt ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplóban időpont megjelöléssel 

rögzíteni szükséges. 
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19. Teendők rendkívüli események és bombariadó esetére  

 

 

 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. A 

rendkívüli események megelőzése érdekében a tagintézmény-vezetője és, az óvoda takarító 

személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az épületben 

rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. Amennyiben 

ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek személyesen vagy 

telefonon az illetékeseknek jelenteni.  

 

 

19.1. Teendők bombariadó esetén  

 

Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti 

az óvoda legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés 

valóságtartalmának vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. Az óvoda épületében 

tartózkodó gyermekek és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek megfelelő rendben 

azonnal kötelesek elhagyni. Az óvodapedagógusok a náluk lévő dokumentumokat mentve 

kötelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó gyermekeket haladéktalanul 

megszámolni, a gyermekek kíséretét és felügyeletét ellátni, a csoportokkal a gyülekező helyen 

tartózkodni. A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul 

köteles bejelenteni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az 

épületben tartózkodni tilos! A bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet 

vevő munkavállaló törekedjék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, 

igyekezzék minél több tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariadó lefújása 

szóbeli közléssel történik.  

 

A tagintézmény-vezetőnek, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület 

kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi 

feladatokról:  
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 a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról,  

 a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,  

 a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,  

 az elsősegélynyújtás megszervezéséről,  

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

stb.) fogadásáról.  

 

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét a tagintézmény 

vezetőjének, vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:  

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,  

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),  

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,  

 az épület kiürítéséről. 

 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a 

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles betartani. 

 

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

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért szakember bevonásával az óvoda 

vezetője a felelős.  

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési terv 

alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a 

tűzvédelmi felelős és az óvodavezető felel.  

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben leírtak az intézmény minden dolgozójára kötelező 

érvényűek.  

A tűzriadó tervet és a bombariadó tervet az óvoda folyosóján és a felnőtt öltözőben kell 

elhelyezni.  

A tűzriadó és bombariadó lefújása folyamatos jeladással és szóbeli közléssel történik. 
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20. A Szülői Szervezet  

 

 

A szülők az óvodában a köznevelési törvényben meghatározott jogaik és kötelességeik 

teljesítésének érdekében Szülői Szervezetet hozhatnak létre. A Szülői Szervezet működésének 

rendjéről, nevelési tervének elfogadásáról, képviseletéről saját maga dönt, melyet a Szülői 

Szervezet Szervezeti és Működési Szabályzatban tesz közzé.  

 

Tisztségviselőinek megválasztásakor figyelembe veszi a tagintézmény-vezető és a 

nevelőtestület javaslatát. A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési 

szabályzatában kell meghatározni a vezetők, valamint az óvodai Szülői Szervezet (közösség) 

közötti kapcsolattartás formáját.  

 

A tagintézmény-vezetőnek biztosítani kell, hogy a Szülői Szervezet az óvodai nevelési év 

rendjét annak elfogadása előtt véleményezze a nevelési év rendjére vonatkozó dokumentumot 

a szülői szervezetnek úgy kell átadni, hogy legalább 7 munkanap rendelkezésre álljon a 

véleményalkotásra. A Szülői Szervezet köteles véleményezési jogkörében eljárva írásban 

nyilatkozni.  

 

 

20.1. A csoportok Szülői Szervezetei  

 

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében Szülői 

Szervezeteket (közösségeket) működtetnek.  

 

Az óvodai csoportok Szülői Szervezeteit (közösségeit) az egy csoportba járó gyermekek 

szülei alkotják. Minden csoportban külön Szülői Szervezet működik, melynek tagjai alkotják 

az óvodai Szülői Szervezetet, élén a megválasztott elnökkel. A szülők és pedagógusok között 

a nevelési feladatok összehangolása, az óvoda szabályzatainak és programjának megismerése 

érdekében a kapcsolattartásra, tájékoztatásra vonatkozó formákat és szabályokat a pedagógiai 

program és a Házirend rögzíti. A csoportok szülői szervezetei az általuk meghatározott rend 

szerint működnek. Az óvodapedagógus a csoport szülői közössége képviselőjének havi egy 

alkalommal tájékoztatást ad. A csoportok Szülői Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulás 
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időpontját a gyermekcsoportok szülői értekezletének jegyzőkönyvei tartalmazzák. A Szülői 

Szervezetek (közösségek) kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat a választott elnök 

segítségével juttathatják el az óvoda vezetőjéhez.  

 

 

20.2. Az óvodai Szülői Szervezet  

 

A tagintézmény-vezetőjének az óvodai választmány Szülői Szervezetét a nevelési év során 

negyedévenként össze kell hívnia, és ennek során tájékoztatást kell adnia az óvoda 

feladatairól, tevékenységéről. Az elnökkel az óvodavezető, akadályoztatása esetén a Szülői 

Szervezet összekötő óvodapedagógus tartja a kapcsolatot.  

 

Az óvodai választmányi Szülői Szervezet (közösség) értekezlete akkor határozatképes, ha 

azon az érdekelteknek 50%-a +1 fő jelen van. A döntéseket nyílt szavazással, egyszerű 

szótöbbséggel hozzák.  

 

Az óvodai Szülői Szervezet (közösség) döntési jogot gyakorol:  

 saját működési rendjében,  

 a nevelési terv elfogadásában,  

 a tisztségviselőinek megválasztásában,  

 saját pénzeszközeikből történő anyagi támogatások mértékének, felhasználási 

módjának megállapításában.  

 

Az óvodai Szülői Szervezet (közösség) véleményezési jogot gyakorol:  

 az óvodai SZMSZ, a Házirend kialakításában,  

 az éves munkaterv és beszámoló elkészítésekor,  

 a vezető és a Szülői Szervezet közötti kapcsolattartás módjában,  

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,  

 a szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,  

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,  

 a munkatervnek a szülőket is érintő részében.  

 

A Szülői Szervezet – véleményezési jogkörében eljárva – írásban teszi meg nyilatkozatát.  
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Az óvodai Szülői Szervezet egyetértési jogot gyakorol az óvodai dokumentáció 

nyilvánosságra hozásának módjával és annak módosításával kapcsolatosan, továbbá az 

adatvédelmi szabályzat gyermeküket érintő személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.  

Az óvodai Szülői Szervezet képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben 

megfogalmazott jogaik érvényesítéséhez. Figyelemmel kíséri a nevelőmunka 

eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a nevelőtestületet és az óvodavezetőt. A 

gyermekek nagyobb csoportját érintő (összlétszám 70%) bármely kérdésben tájékoztatást 

kérhet a nevelési intézmény vezetőjétől.  

Az együttműködés és kapcsolattartás során a vezető feladata, hogy az óvodai Szülői Szervezet 

jogainak gyakorlásához szükséges információ-bázist, a szükséges dokumentumokat biztosítsa. 

Az óvodai Szülői Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda belső 

szabályzataiban megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával. Segítse az intézmény 

hatékony működését. Támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét, véleményezze a 

minőségfejlesztő tevékenység eredményességét. Megismerési jogának gyakorlásához a 

pedagógiai program elfogadásakor, a tagintézmény-vezetője – vagy az általa kijelölt 

óvodapedagógus – köteles tájékoztatást adni a programról. A Szülői Szervezet joga, hogy a 

Házirend elfogadásakor a nevelőtestület összehívását kezdeményezze. E kezdeményezésről a 

nevelőtestület dönt.  

Az óvodai Szülői Szervezet és a vezetők kapcsolattartás formái: személyes megbeszélés, 

értekezlet, írásbeli tájékoztatók, a Szülői Szervezet nevére szóló levelek átadása.  

 

Az SZSZ munkáját az óvoda tevékenységével az SZSZ patronáló óvodapedagógusa 

koordinálja. A patronáló óvodapedagógust a tagintézmény-vezető bízza meg egy nevelési 

évre. A SZSZ vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZSZ véleményének a 

jogszabály által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény vezetője a felelős.  
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21. Külső kapcsolatok formája, módja  

 

 

 

Az intézmény kapcsolatot tart közvetlen és közvetett partnereivel. A kapcsolattartás formája 

lehet: a hivatalos megkeresés, konzultáció, utasítás, végrehajtás, megbeszélés. Szülők 

esetében a fogadóóra, szülői értekezlet, egyéni beszélgetések, családlátogatások. Az óvoda 

kapcsolatot tart az intézményben külön szolgáltatásokat ellátó oktatókkal. 

  

Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a tagintézmény- 

vezető képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a nevelőtestület is kapcsolatot 

tart a különböző társintézményekkel. 

 

 

21.1. A szülőkkel való kapcsolattartás  

 

Az óvodai és bölcsődei nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja legjobban 

a gyermek fejlődését. Ennek alapvető feltétele a családdal való szoros együttműködés. Az 

együttműködés formái változatosak, a személyes kapcsolattól a különböző rendezvényekig 

magukban foglalják azokat a lehetőségeket, amelyeket az intézmény, illetve a család teremt 

meg. A családdal, mint együtt nevelő partnerrel kapcsolatot tart a tagintézmény-vezetője, Az 

óvodapedagógusok, kisgyermeknevelő.  

 

Gazdasági vonatkozásban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a szülőkkel a gazdasági 

vezető. A kapcsolat kiterjed a külön szolgáltatásokat vezető külső megbízottakra is 

(tájékoztatás a gyermekek külön programokon való fejlődéséről, térítési díj befizetése, stb.).  

 

A kapcsolattartás formái lehetnek:  

 Hivatalos megkeresés: Az óvodaköteles gyermek igazolatlan hiányzása esetén, az 

óvodáskorú gyermekek tartós, előre be nem jelentett hiányzása esetén a tagintézmény-

vezetője levélben, hivatalos formában keresi meg a szülőt.  
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 Szülői értekezlet: A hivatalos tájékoztatás egyik módja a szülői közösség felé a 

mindenkit érintő aktuális eseményekről, illetve az adott csoportban folyó szakmai 

munkáról.  

 Beszélgetés: Aktuális, azonnali döntést, választ igénylő kérdésekben a szülő előre 

egyeztetett időpontban megkeresheti a csoportos óvodapedagógusokat, 

kisgyermeknevelőt, illetve a tagintézmény-vezetőjét. Hasonlóképpen az 

óvodapedagógusok, kisgyermeknevelő a gyermek testi-lelki állapotára vonatkozóan 

szükség esetén azonnali jelzést adnak a szülőnek.  

 Fogadóóra: Kezdeményezheti a szülő, pedagógus, illetve a tagintézmény-vezető. A 

fogadóóra jellegéből adódóan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemű gond, 

probléma, fejlődési kérdés megbeszélésére. A csoportos óvodapedagógusok a 

nagycsoportos gyermekek szüleinél kezdeményezik a fogadóóra igénybevételét, mert 

így lehetőség adódik arra, hogy az iskolaválasztás, iskolaérettség tekintetében 

személyre szóló segítséget tudjanak adni. A szülő kezdeményezheti a fogadóórát 

akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekéről kapott napi információval, illetve 

személyes jellegű problémát kíván megbeszélni, valamint segítséget igényel egyes 

nevelési helyzetek megoldásához. A vezető kezdeményezheti a fogadóórát abban az 

esetben, ha probléma-megoldás túlmutat a csoportos óvodapedagógus kompetencia 

körén, illetve a szülő nem elégedett az óvodapedagógus által ajánlott probléma-

megoldási lehetőséggel. A fogadóórát kezdeményezheti a tagintézmény-vezetője 

abban az esetben, ha a gyermek fejlődése a családban nem biztosított, illetve fennáll a 

veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagolják a szülők.  

 Konzultáció: A szülői szervezet képviselői a szülők nevében a vezetővel, illetve a 

csoportos óvodapedagógustól, kisgyermeknevelőtől bármikor konzultációs lehetőséget 

kérhet az óvodába járó gyermekek nagyobb csoportját (összlétszámban 70%-át) érintő 

bármely kérdésben. (A pontos szabályozást a Házirend tartalmazza.)  

 Családlátogatás: Kezdeményezheti a szülő, valamint az óvoda. A szülő bármikor 

kérheti a családlátogatást, ha úgy érzi, hogy az elősegíti az együttnevelést. 

Kezdeményezheti az óvodavezető abban az esetben, ha úgy ítélik meg a 

körülményeket, hogy a gyermek fejlődése a családi körülményei miatt nem megfelelő. 

Ebben az esetben az óvoda kérheti a Gyermekjóléti Szolgálat segítségét is.  

 Közös programok: Ide sorolható a kirándulások, a játszódélutánok megszervezése, 

melyeken a családok is részt vesznek, ünnepélyek, csoportok hagyományai. 
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21.2. A fenntartó és az óvoda kapcsolata  

 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed  

 az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására,  

 az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, jóváhagyására,  

 az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére,  

 az intézmény, gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére,  

 az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka 

értékelésére. 

 

A kapcsolattartás formái: szóbeli tájékoztatás, beszámolók, jelentések, egyeztető tárgyalások, 

Igazgatótanácsi és presbiteri gyűléseken való részvétel, speciális információk szolgáltatása az 

intézmény gazdálkodásához kapcsolódóan. A kapcsolattartó személy a tagintézmény-

vezetője. 

 

 

21.3. Szakmai szervezetekkel való kapcsolattartás  

 

A Református Pedagógiai Intézettel (továbbiakban: RPI) való kapcsolattartás az tagóvoda-

vezető feladata. 

  

Tartalma:  

 az RPI éves munkatervének, továbbképzési programjának, éves programterveinek 

megismerésére, az érdeklődés szerinti részvétel biztosítására,  

 az RPI médiatárának és a honlapon közzétett szakmai anyagok használata,  

 folyamatos szakmai segítség (pedagógiai szakértő és előadó, szaktanácsadó),  

 az országos óvodavezetői értekezleten való részvétel az intézmények vezetőinek,  

 az RPI munkatársainak meghívása szakmai napjaikra, esetenként nevelési 

értekezletekre,  

 az intézmény továbbképzési programjának megküldése minden év március 15-ig 
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Kapcsolattartás a Balatonalmádi Nevelési Tanácsadóval  

 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére,  

 az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására,  

 a gyermekek fejlesztése, foglalkoztatása  

 az tagóvoda vezető, konzultációs kapcsolatot tarthat a Balatonalmádi Nevelési 

Tanácsadóval a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő foglalkozásokon résztvevő 

gyermekekkel kapcsolatban.  

 

A logopédussal kapcsolattartó személy a tagóvoda-vezetője. A logopédus rendszeres 

kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, a tagóvoda-vezetőjével, konzultáció, információ 

átadás formájában. 

 

A szülők részére fogadóórát tart az óvoda épületében. A logopédiai ellátás 

eredményességének, értékelése a nevelési év végén történik. A gyógypedagógussal 

kapcsolattartó személy az tagintézmény-vezetője, valamint a gyógypedagógiai foglalkozásra 

járó gyermekek óvodapedagógusa. A kapcsolattartás módja a konzultáció, információ átadás. 

Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén történik.  

 

A Gyermekjóléti Szolgálattal a tagintézmény-vezetője folyamatos kapcsolatot tart, amelyről a 

intézményvezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattartást vezetői szinten a 

tagintézmény-vezető gyakorolja. A kapcsolattartás kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez 

kapcsolódó feladatot ellátó más személyekre, intézményekre, hatóságokra.  

A kapcsolattartás lehetséges módja: értesítés, esetmegbeszélés, konzultálás, előadásra, illetve 

rendezvényre való meghívás.  

 

Az Aranyalma Református Általános Iskola igazgatójával, pedagógusaival a tagóvoda- 

vezetője, nevelői rendszeres kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartás célja közös programok, 

események szervezése, lebonyolítása, az iskolába kerülő gyermekek beilleszkedését 

megkönnyítő együttműködés kialakítása. A kapcsolattartó pedagógus személye az évenkénti 

munkatervben kerül meghatározásra, feladatait megbízás alapján látja el.  

A nevelési év kezdetén együttműködési terv kialakítására kerül sor, melyet kölcsönös 

elfogadás követ. Az együttműködés kiterjed:  
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 pedagógusok szakmai programjaira,  

 óvodásaink iskolával való ismerkedésére,  

 ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvételre,  

 értekezletekre,  

 volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálatra, óvodapedagógusok 

látogatására.  

 

A tagóvoda-vezetője tart kapcsolatot a kulturális, közművelődési intézményekkel. Egyéb 

települési intézményekkel az óvodába beérkező programajánlatok alapján a tagóvoda-vezetője 

tart kapcsolatot. 

 

Az intézményt támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontja, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon az intézmény anyagi helyzetéről, a támogatással 

megvalósítandó elképzelésről és annak előnyeiről. Az intézmény a kapott támogatásról és 

annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, hogy abból megállapítható legyen a 

támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, valamint a támogató ilyen irányú információ 

igénye kielégíthető legyen.  

Az intézményvezető feladata, hogy az óvoda számára minél több támogatót szerezzen, és 

azokat megtartsa.  

 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet. 

Politikai jellegű hirdetés, plakát kitétele szigorúan tilos az óvoda egész területén.  
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22. Ünnepek, hagyományok ápolása  

 

 

A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az 

ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat.  

 

 

22.1. Óvodai ünnepek  

 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyermekek közösségére vonatkozóan az óvoda 

pedagógiai programja tartalmazza. Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a 

rendezvényekkel kapcsolatos felelőseket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza 

meg. A felelősök a rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt 

határidőre elkészítik, és tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepségeket.  

 

 

22.2. Hagyományok  

 

A hagyományéltetés az intézmény valamennyi munkatársának feladata. A 

hagyományéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, növelése, mely elsősorban a nevelőtestület feladata, mely tagjai közreműködése 

révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak.  

 

Alkalmai: ünnepségek, rendezvények.  

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok éltetésén túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok éltetéséről is. Az 

intézmény hagyományai érintik az intézmény ellátottjait, a felnőtt dolgozókat, illetve a 

szülőket.  

 

A hagyományápolás érvényesülhet jelkép használatával (pl. az óvodai emblémával ellátott 

nyakkendő, póló, kendő), gyermekek, felnőttek ünnepi vagy népi viseletével, illetve az 

intézmény belső és külső dekorációjával. Az intézménynek saját logója van, melyet hivatalos 

iratokon, leveleken is használ.  
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Óvodai hagyományok:  

 Egész napos kirándulás évi egy alkalommal.  

 Félnapos élményszerző kirándulások, séták.  

 Színházi előadások  

 Mézeskalácssütés.  

 Csoporton belüli hagyomány lehet a születésnapok és névnapok megünneplése.  

 

A munkavállalókkal kapcsolatos hagyományok:  

 szakmai napok,  

 belépő, távozó alkalmazottak köszöntése,  

 közös ünnepségek, elismerési formákhoz kapcsolódó megemlékezések.  

 

 

22.3. Ünnepélyek  

 

Az óvodások az alábbi ünnepélyeken szerepelnek műsorral:  

 gyermekek karácsonya  

 anyák napja  

 nagycsoportosok búcsúzója az óvodában (nyitott ünnepély az udvaron) 

 

 

22.4. Megemlékezések  

 

 Március 15. (Nemzeti ünnep),  

 Október 31. (Reformáció ünnepe).  

 

22.5. Gyermeki élet hagyományos ünnepei  

 Szüreti felvonulás 

 Márton-nap 

 Mikulás  

 Advent  

 Húsvét 
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IV. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK, NYILATKOZATOK  

 

 

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

szülői szervezet véleményének kikérésével.  

Az intézmény eredményes és hatékony működtetéséhez szükséges további rendelkezéseket – 

mint pl. a belső ellenőrzés szabályzatát, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolás rendjét, az 

intézményi gazdálkodás szabályait – önálló szabályzatok tartalmazzák. E szabályzatok, mint 

vezetői utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül módosíthatók.  

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a diákönkormányzat, az óvodai és az iskolai Szülői 

Szervezet véleményezésével, a dokumentumok nyilvánosságra hozásával, továbbá az 

Adatvédelmi szabályzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a nevelőtestület 

elfogadásával, és a fenntartó jóváhagyásával lesz érvényes.  

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kihirdetés napján lép életbe. A hatályba lépett 

Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az intézmény azon munkatársaival 

is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az 

intézménnyel, és meghatározott körben használják helyiségeit. A Szervezeti és Működési 

Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda és az iskola valamennyi 

alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében 

intézkedhet.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezheti:  

 a fenntartó,  

 a nevelőtestület,  

 a tagintézmény-vezető,  

 a szülői közösség,  

 valamint előírhatja jogszabályi kötelezettség. 
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NYILATKOZATOK 

 

 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot csak a nevelőtestület módosíthatja szülői szervezet 

és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.  

 

 

Csajág, 2021. augusztus 30. 

 

 

……………………………………….. 

                      intézményvezető 

 

 

 

 

Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde nevelőtestülete az 

intézmény SZMSZ-ét elfogadta.  

 

 

Csajág, 2021. augusztus 30. 

 

 

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

     a nevelőtestület képviseletében        a nevelőtestület képviseletében 
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Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde szülői szervezetének 

képviseletében nyilatkozom, hogy a szülői szervezet az iskolai SZMSZ tervezetét, az annak 

mellékletét képező iratkezelési és adatkezelési szabályzatot megismerte, a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatározott kérdések szabályozásánál véleményét 

az intézmény vezetőjének kifejtette, véleményezési jogával élt.  

 

 

Csajág, 2021. augusztus 30. 

 

 

………………………………………. 

       a szülői szervezet képviseletében 

 

 

 

 

Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde diákönkormányzatának 

képviseletében nyilatkozom, hogy a diákönkormányzat az iskolai SZMZ tervezetét, az annak 

mellékletét képező iratkezelési és adatkezelési szabályzatot megismerte, a 20/2012. (VIII.31.) 

EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatározott kérdések szabályozásánál véleményét 

az intézmény vezetőjének kifejtette, véleményezési jogával élt.  

 

 

Csajág, 2021. augusztus 30. 

 

 

………………………………………. 

       a diákönkormányzat képviseletében 
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Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde Szervezeti és Működési 

Szabályzatát a fenntartó, Csajági Református Egyházközség Presbitériuma 2021/0830/01 

számú határozatával jóváhagyta.  

 

 

Csajág, 2021. augusztus 30. 

 

 

…………………………………. 

        a fenntartó képviseletében 
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V. ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT (1. sz. melléklet)  

 

 

 

1.Általános rendelkezések  

 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 

kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta az információs önrendelkezési jogról és 

az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvényt.  

 

 

1.1.Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg, mivel különálló iratkezelési szabályzat készítését a jogszabály nem rendeli el. 

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: az információs 

önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény.  

 

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,  

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart,  

 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

- az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük 

rendjének közlése  

- a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 
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Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű 

és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen 

az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.  

 

 

1.2. Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése  

 

a)Az Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde működésére 

vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a 

nevelőtestület elfogadta.  

 

Az elfogadást követően a jogszabályban meghatározottak szerint véleményezési jogát 

gyakorolta a szülői szervezet és a diákönkormányzat, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal 

igazolnak.  

 

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó, a Csajági Református Egyházközség hagyta 

jóvá az intézmény szervezeti és működési szabályzatának részeként.  

 

c) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, 

valamint az igazgatói irodában.  

 

 

1.3. Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

 

 a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

 

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 

határozatlan időre szól.  

 

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói jogviszony 

esetén a kiskorú tanuló szülője köteles tudomásul venni. A beiratkozáskor az intézmény 
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adatkezelési tevékenységéről a tanulót és a szülőt írásban tájékoztatni kell. A tanulói 

adatkezelés időtartama a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig 

terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, amelyekre 

vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést 

meg kell szüntetni.  

 

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói 

jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 

46.§ (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni. A 

munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő 

harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által 

kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg 

kell szüntetni.  

 

 

 

2.Az intézményben nyilvántartott adatok köre  

 

 

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény rögzíti. Ezek az adatok kötelezően 

nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

 

 

2.1. Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait  

 

2.1.1. Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 

jogszabály által meghatározott munkavállalói adatokat  

 

a) nevét, anyja nevét,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,  
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény 

nevét, a diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, 

szakképzettség, a pedagógus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,  

e) munkaköre megnevezését,  

f) a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját,  

g)  munkavégzésének helyét,  

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,  

i) vezetői beosztását,  

j) besorolását,  

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,  

l) munkaidejének mértékét,  

m) tartós távollétének időtartamát.  

n) óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését.  

 

2.1.2. Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további adatokat 

 

a) családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás 

kezdete  

b) állampolgárság;  

c) TAJ száma, adóazonosító jele  

d) a munkavállalók bankszámlájának száma  

e) állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma;  

f) munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással 

kapcsolatos adatok, korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és 

időpontja,  

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével 

kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,  

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  

- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,  
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- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 

irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat 

terhelő tartozás és annak jogosultja,  

- szabadság, kiadott szabadság,  

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,  

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.  

 

 

2.2.A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

 

Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a jogszabály által 

meghatározott tanulói adatokat az Nkt. 41.§.-ában meghatározottak szerint.  

 

2.2.1. Kezeli továbbá a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat  

 

a) a tanuló állampolgársága,  

b) állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma,  

c) nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító 

okirat megnevezése, száma;  

d) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma;  

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen  

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és 

minősítése,  

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, és ezzel összefüggő 

mentességek,  

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló 

rendellenességére vonatkozó adatok,  

- hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok  
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f) a tanulói balesetekre vonatkozó adatok,  

g) többi adatot az érintett hozzájárulásával. 

 

 

 

3. Az adatok továbbításának rendje  

 

 

3.1. A pedagógusok adatainak továbbítása  

 

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 

önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 

ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak.  

 

 

3.2. A tanulók adatainak továbbítása  

 

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a Köznevelési törvény 41. § (7), (8) bekezdései rögzítik.  

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl.: tanulók 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) 

elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből 

megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.  

 

 

4.Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének 

meghatalmazása  

 

 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója a felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében 
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helyettesét, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdasági vezetőt és az iskolatitkárt 

hatalmazza meg. A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 

intézmény igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével 

látja el.  

 

Az igazgató személyes feladatai: 

- a 2.1. fejezetben meghatározott adatok továbbítása, 

- a 2.2 fejezetben meghatározott adatok továbbítása,  

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

- a 2.2 fejezet e) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének.  

 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

 

Igazgatóhelyettes:  

- a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2.2 fejezet e), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,  

- a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás. 

 

Gazdasági vezető:  

Beosztottjainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az 

adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben, 

- a 2.1 fejezetben meghatározott munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra 

vonatkozó összes adat kezelése,  

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 3.1 fejezetben meghatározott 

esetekben  

- kezeli a munkavállalók bankszámlájának számát.  

 

 

 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

117 

 

Iskolatitkár:  

- tanulók adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatározottak szerint  

- a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint  

- a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c)  szakaszai 

szerint,  

- a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

- a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása a 2.1.2 g) szakasza szerint, 

- adatok továbbítása a 2.2.2 f) szakaszában meghatározott esetben.  

 

Osztályfőnökök:  

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom 

és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, a szülőnek,  

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés 

napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

- a 2.2.2 fejezet e) szakaszában szereplő adatok  

- a 2.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adattovábbítás  

 

Munkavédelmi felelős: 

- 2.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása.  

 

 

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása  

 

 

5.1. Az adatkezelés általános módszerei  

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

- nyomtatott irat  

- elektronikus adat  
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- elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat  

- az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép 

 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 

vezethetők.  

 

 

5.2. Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  

 

5.2.1. Személyi iratok  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

 

A személyi iratok köre az alábbi:  

- a munkavállaló személyi anyaga  

- a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat - a munkavállalói jogviszonnyal összefüggő 

egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok)  

- a munkavállaló bankszámlájának száma - a munkavállaló saját kérelmére kiállított 

vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok  

 

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

- a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata  

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése  

- bíróság vagy más hatóság döntése  

- jogszabályi rendelkezés  

 

5.2.3. A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

- az intézmény vezetője és helyettese  

- az intézmény gazdasági vezetője 

- az iskolatitkár, mint az adatkezelés végrehajtója  

- a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.),  
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1 Lásd a Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakaszát  

 

5.2.4. A személyi iratok védelme  

 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek:  

- az intézmény igazgatója 

-  az intézmény gazdasági vezetője  

- az adatok kezelését végző iskolatitkár.  

 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

 

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tárolása  

 

A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat 

szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 

tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben, zárt szekrényben kell őrizni.  

 

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 

Utasításai és a munkavállalók munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását 

igazgatóhelyettes, a gazdasági vezető és az iskolatitkár végzik.  
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5.3. A tanulók személyi adatainak vezetése  

 

5.3.1. A tanulók személyi adatainak védelme  

 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

- az intézmény igazgatója  

- az igazgatóhelyettes  

- az osztályfőnök  

- az intézmény gazdasági vezetője  

- az iskolatitkár.  

 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 

történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és 

az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

5.3.2. A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása  

 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. 

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

- összesített tanulói nyilvántartás,  

- törzskönyvek,  

- bizonyítványok,  

- beírási napló,  

- osztálynaplók,  

- a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  
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5.3.2.1. Az összesített tanulói nyilvántartás  

 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

- a tanuló neve, osztálya,  

- a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

- születési helye és ideje, anyja neve,  

- állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

- a tanuló általános iskolájának megnevezése.  

 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A számítógéppel 

vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. 

Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen 

hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő 

tárolását biztosítani kell.  

 

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról három napon belül köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt, aki haladéktalanul köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

 

 

 

5.4. A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések  

 

 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A 

tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott 

személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű 

(szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan 

tilos.  
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5.5. Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők 

jogai és érvényesítésük rendje  

 

 

5.5.1. Érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is. A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője 

tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak 

helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A munkavállaló, a 

tanuló illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, 

milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. A munkavállaló a közokirat, illetve a 

munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, 

illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által 

történt megváltoztatása alapján kérheti. Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője 

kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa 

megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, 

időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő 

tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az 

adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, 

közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást.  

 

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozási joga  

 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha  

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést 

törvény rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény- 

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  
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Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az 

annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 

személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az 

ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz 

fordulhat.  

 

5.5.3. Bírósági jogérvényesítés lehetősége  

 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

munkavállaló, tanuló gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A bíróság az 

ügyben soron kívül jár el. 
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6. Záró rendelkezések, nyilatkozatok  

 

 

 

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 1. sz. 

melléklete. Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban 

meghatározott és e szabályzatban jelzett közösségek véleményének beszerzésével és a 

fenntartó jóváhagyásával.  

 

 

Csajág, 2021. augusztus 30. 

 

 

…………………………………………. 

             intézményvezető 

 

 

 

 

Az iskola szülői szervezet, illetve az iskolai diákönkormányzat képviseletében aláírásunkkal 

tanúsítjuk, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásakor véleményezési 

jogunkat gyakoroltuk. 

 

 

 

 

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

 a szülői szervezet képviseletében              a diákönkormányzat képviseletében 
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VI. MUNKAKÖRI LEÍRÁS-MINTÁK (2. melléklet) 

 

AZ IGAZGATÓHELYETTES 

 MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
  

A munkakört betöltő neve:  

 

 

1. Általános rész 

 
 Munkakör megnevezése:  

 A munkakör besorolása:  

      Munkáltató neve:  

 Munkáltató címe:.                              

 Munkáltatói jogkör gyakorlója:  
 Közvetlen felettese:  

 

2. A munkakör jellemzői  

Az igazgató távollétében teljes jogkörrel irányítja az iskolában folyó munkát.  

Feladatkörébe a következő tevékenységek tartoznak:  

1. Segít a tanulmányi versenyekkel kapcsolatos teendők ellátásában.  

2. Az ellenőrzési tervnek megfelelően tanítási órákat, napközis foglalkozásokat látogat. 

Óralátogatásai során kiemelten ellenőrzi az alapkészségek fejlesztését. Ellenőrzi és 

véleményezi a tanítók tanmeneteit.  

3. Részt vesz a diákszociális juttatások ügyeinek intézésében, segíti a tanulók 

jutalmazásával kapcsolatos munka végzését.  

4. Ellenőrzi az osztálynaplókat.  

5. Segíti a tantárgyfelosztás elkészítését, az órarend és a helyettesítési rend kialakítását. 

6. Részt vesz a félévi és év végi osztályozó értekezleteken.  

7. Közreműködik az oktatás korszerűsítésének kidolgozásában, elterjesztésében. 

8. Feladatkörébe tartozik az iskolai statisztikák összesítése, ellenőrzése.  

9. Végzi a különböző másodlatok kiállítását.  

10. Segít az igazgatónak az általa rendszeresen látogatott szaktanárok munkájának 

minősítésében. Kitüntetésre, jutalmazásra javaslattételi joggal rendelkezik.  

11. Végzi a túlmunka elszámolását.  
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12. Betegjelentés.  

13. Helyettesítés kiírása.  

14. Továbbképzések elszámolása, nyilvántartása.  

15. Napközi, alsó tagozat, SNI szakirányítása.  

16. Engedélyezi a szükséges és indokolt óracseréket.  

17. Tanulmányi versenyek szervezése, lebonyolítása  

18. A tanulmányok alatti vizsgák kiértesítése.  

19. Tantárgyfelosztás összeállítása és az órarendek ellenőrzése.  

20. Indokolt esetben engedélyezi a tanulók hosszabb időre szóló távolmaradását.  

21. Részt vesz a tanév előkészítésében és lezárásában, a tanévet értékelő munkában.  

22. Lebonyolítja a beíratással kapcsolatos szervezési és adminisztrációs tevékenységet.  

23. Munkájáról a vezetői értekezleten és – előzetes megbeszélés alapján - nevelőtestületi 

értekezleten köteles beszámolni.  

 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a munkáltató 

fenntartja.  

 

Csajág,  

 

 

       

                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak 

megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt 

értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

Csajág,  

 

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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A MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐ 

 MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 
  

A munkakört betöltő neve:  

 

 

24. Általános rész 

 
a. Munkakör megnevezése:  

b. A munkakör besorolása:  

      Munkáltató neve:  

a. Munkáltató címe:.                              

b. Munkáltatói jogkör gyakorlója:  
c. Közvetlen felettese:  

 

 

A pedagógusok által, a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről előírásai szerint 

létrehozott szakmai munkaközösségek működésének célja: 

 

 A szakmaiság és a nevelés javítása: didaktikai fejlesztés, 

 Az intézményvezetés segítése (tervezés, ellenőrzés, értékelés), 

 A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlődés szervezése. 

 

Azonos műveltségi területen, vagy tagozaton tanító pedagógusok munkaközösséget 

alkothatnak, és kimagasló felkészültségű, jó szervezőkészségű, példás munkafegyelmű, 

szakmailag példamutatóan tájékozott munkaközösség vezetőt választhatnak maguk közül. A 

szakmai vagy tagozat munkaközösség-vezetőt az iskola vezetője bízza meg a középvezetői 

feladatok ellátásával, havonta fizetendő pótlék biztosítása mellett. Munkájáról félévenként 

írásban kell beszámolnia, kiadott szempontok alapján az intézményvezető, és a nevelőtestület 

felé. 

 

25. A megbízás célja 
Irányítja, koordinálja a szakmai tantárgycsoport, vagy tagozat pedagógusainak 

munkavégzését. Teljes jogkörrel ellenőrzi a munkaközösségi tantárgyak pedagógusait. 

Középvezetőként képviseli a tantárgycsoport, vagy tagozat szakmai érdekeit. Kollégáival 

jelentős erőfeszítéseket tesz a hatékony képzésért. Egyaránt felelős a munkaközösség 

szakmai, módszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért. 

 

26. Részletes feladatkör 
1. Felelősen irányítja a kijelölt munkaközösség oktató és nevelő munkáját, kiemelten a 

pedagógusok módszereit, a gyerekekhez való viszonyát. 

2. Ismeri a helyi közoktatás fejlesztési koncepciót. 

3. Munkaközösségében összehangolja a pedagógiai program módosítását (az oktatás 

tantervi fejlesztését, a módszertani eljárások korszerűsítését). 

4. Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témáira.  

5. Összeállítja a munkaközösség éves munkaprogramját, amely beépül az intézmény 

munkatervébe. 
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6. Munkaközösségét pedagógiai kísérletekbe, szakmai pályázatokba vonhatja be. 

7. Ellenőrzi a határidők betartását. 

8. Munkaközösségében koordinálja az egységes követelményrendszer megvalósítását, 

melynek érdekében a tanév elején felmérik, majd objektíven értékelik a tanulók tudás- és 

képességszintjét, melynek alapján végzik a minőségi fejlesztést. 

9. Módszertani és szaktárgyi megbeszéléseket tart, bemutató foglalkozásokat szervez. 

Kijelölt mentorral segíti a gyakornok munkáját. Segíti az új kollégák beilleszkedését. 

10. Ellenőrzi a pedagógusok munkafegyelmét. Felmérések és rendszeres óralátogatások során 

(félévenként legalább egyszer) meggyőződik a tanulók elméleti, gyakorlati tudásáról, 

képességeiről, magatartásukról, szorgalmukról. Tapasztalatairól írásbeli feljegyzést 

készít, erről tájékoztatja az intézményvezetőt vagy az illetékes intézményvezető-

helyettest. 

11. Vezeti szakterülete módszertani fejlesztését. Javaslatokat gyűjt a használandó 

tankönyvekre, taneszközökre (tantárgyak, évfolyamok szerint).  

12. Gondoskodik a különbözeti, javító és osztályozó vizsgák feladatainak összeállításáról.  

13. Javaslatot tesz a vezetőnek a vizsgabizottsági tagok személyére  

14. Elbírálja, és az intézményvezetőnek elfogadásra javasolja (esetleg nem javasolja) a 

munkaközösségi tagok tantervhez igazodó tanmeneteit. 

15. Munkaközössége tagjai tekintetében javaslatot tesz a pedagógusok továbbképzési tervére. 

16. Ellenőrzi a tantervhez igazodó tanmenetek elkészítését, az időarányos előrehaladást, a 

pedagógiai program céljainak és feladatainak megvalósítását, az eredményességet, az 

anyagok és eszközök célszerű és takarékos felhasználását. 

17. Irányítja a tantárgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolítását, a tanulók 

felkészítését. Segíti a tanulók részére kiírt tanulmányi, kulturális pályázatok elkészítését. 

18. Gondoskodik a szakkörök és felzárkóztató foglalkozások, tanfolyamok, stb. színvonalas, 

diákcentrikus megtartásáról. Ezeket lehetőség szerint látogatja. 

19. Ellenőrzi a szakmai felszerelések, a szertárak, tantermek berendezéseinek szabályszerű 

használatát. 

20. Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, kollégái folyamatos szakmai fejlődése érdekében a 

továbbképzésekre, a munkaközösségi tagok jutalmazására. 

21. Felügyeli a szertár felelős kezelését, fejlesztését. Hiányosság észlelése esetén intézkedik, 

vagy vezetői felelősségre vonást kezdeményez. 

22. Tájékoztatja felettesét a tantárgyi követelmények teljesítéséről. Beszámol a tantestületnek 

a munkaközösség féléves, éves tevékenységéről. 

 

Feladatkör, kapcsolatok 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és 

hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges a 

feladatainak ellátásához. Kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatóval. 

 

 

Jogkör, hatáskör 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és vezetői utasításokat – 

gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat. 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységi körére. Köteles a vezető figyelmét felhívni az 

előírásoktól eltérő munkavégzésekre, magatartásokra és állapotokra. 

 

Felelősségi kör 

Szakmai tájékozódása, a pedagógusok rendszeres ellenőrzése és munkájuk szakmai értékelése 

alapozza meg felelős döntéseit, intézményvezetőnek tett javaslatait. 
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Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és a munkaközösség egész tevékenységére. 

Aktivitásától és kreativitásától, valamint példaadó munkavégzésétől és igényességétől 

nagymértékben függ az egész munkaközösség eredményessége, a tanulók érdekében kifejtett 

hatékonyság. 

 

Felelősségre vonható: 

 A megbízatással járó feladatok határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos 

elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatársak 

jogainak megsértéséért. 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Csajág,  

 

       

                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak 

megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt 

értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

Csajág,  

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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AZ OSZTÁLYFŐNÖK MUNKAKÖRI LEÍRÁSA  

 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

 

1. Általános rész 

 
Munkakör megnevezése:  

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve:  

Munkáltató címe:.                              

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  
Közvetlen felettese:  

 

2. A munkakör célja 
Irányítja, szervezi a felelősségére bízott tanulóközösség iskolai életét, jelentős nevelő hatással 

érdemben foglalkozik a rábízott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén értékrend 

megvalósítása érdekében koordinálja a pedagógusok fejlesztő-nevelő hatását, ellenőrzi az 

osztályában folyó pedagógiai tevékenységet. 

 

Az osztályfőnököt az intézményvezető bízza meg. Munkáját a NAT, az iskola Pedagógiai 

Programja és az éves Munkaterv, a Házirend, az SZMSZ alapján végzi. Havonta 

jogszabályban meghatározottak szerint pótlékban részesül.  

 

Az osztályfőnök erkölcsi és pedagógiai felelősséget vállal a rábízott tanulók biztonságáért; 

kulturált viselkedéséért; személyiségük fejlesztéséért. Munkájáról félévenként írásban 

beszámol az intézményvezető előzetesen kiadott szempontjai alapján. 

 

Osztálya tanulóit művelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek 

tisztelőivé, a magyar haza és nemzet hűséges és áldozatkész, alkotó polgáraivá formálja, akik 

mindenkor készek az örökölt és a jelenkori kultúra valódi értékeit befogadni, gyarapítani, és 

továbbadni. Osztálya református tanulóit egyházunk hitvalló tagjaivá, nem református tanulóit 

- vallásuk szabad gyakorlásának biztosítása mellett - saját felekezetük és a református egyház 

értékeinek megbecsülésére nevelje. 

 

 

3. Feladatok: 
I.  Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés: 

1. Alaposan és sokoldalúan megismeri osztálya tanulóit (személyiségjegyek, családi-

szociális körülmények, szülői elvárások, tanulói ambíciók). Feltérképezi az 

osztályközösség szociometriai jellemzőit; az osztályon belüli értékrendet. 

2. Nevelő munkáját, a tanulók egyéni, differenciált személyiségfejlesztését a pedagógiai 

program alapján, nevelési tervben és az osztályfőnöki tanmenetben tervezi. 

3. A felső tagozatban az osztályfőnöki órákra alaposan felkészül. A tanulók érdeklődését, 

aktivitását figyelembe véve rugalmasan vezeti azokat.  
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4. Alkalmat teremt az osztályközösségben a demokratikus közéleti szereplés 

gyakorlására. Törekszik a munkamegosztásra. Segíti a diákönkormányzati 

törekvéseket, képviseletet. 

5. Kialakítja a reális önértékelés igényét. Az életkornak megfelelő szituációkkal 

önállóságra és öntevékenységre nevel. Felelősök (hetesek, ügyeletesek) megbízásával 

és számonkérésével biztosítja az osztályteremben a berendezési tárgyak megőrzését, a 

rendet, a tisztaságot. 

6. Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett 

gyerekekről, (segélyezés, étkezési és tanszerellátás); szükség esetén hatósági 

intézkedést kezdeményez, ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi tennivalókat. 

7. Iskolanyitogató foglalkozások szervezése (leendő elsős osztályfőnök). 

8. Pályaválasztással kapcsolatos feladatok (8. osztályos osztályfőnök). 

9. Ballagás (8. és 7. osztályos osztályfőnökök).  

10. Felkészíti a tanulókat az intézmény és a fenntartó hagyományos alkalmaira, 

rendezvényeire, ünnepségeire. Rendszeresen tájékoztat az iskola előtt álló 

feladatokról, és azok megoldására mozgósít. 

11. Havonta beosztási rend szerint osztályával részt vesz a vasárnapi 

istentiszteleteken a református felekezetű tanulókkal. 

12. Az osztályával hetente részt vesz az iskolai áhítaton, csendes perceken, 

figyelemmel kíséri a hiányzókat és a későket. 

13. Segíti a különféle szabadidős programok, tanórán kívüli rendezvények, kirándulások, 

klubfoglalkozások szervezését és megvalósítását. 

14. A rendezvényeken felügyeli az udvarias és kulturált viselkedést. 

15. Fegyelmezett munkára, a rend és tisztaság fenntartására; a környezet védelmére, a 

harmonikus társas kapcsolatok kialakítására buzdít. 

 

II. Tanulmányi munka segítése: 

16. Szempontokat és tanácsokat ad a hatékony tanulási módszerek és a helyes időbeosztás 

(szellemi és fizikai tevékenység egyensúlya) elsajátításához. 

17. Havonta a diákokkal együtt értékeli a tanulók tanulmányi előmenetelét, a magatartást 

és a szorgalmat. 

18. Segíti a folyamatos felzárkóztatást. Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű 

tanulók segítésére. 

19. Támogatja a kiugró tehetségek képzését az igényelt területen. Biztosítja bemutatkozási 

lehetőségeiket. 

20. Együttműködik az osztályában tanító pedagógusokkal. Látogatja osztálya 

tanítási óráit, foglalkozásait (félévente legalább kettőt); az észrevételeket 

megbeszéli az érintett nevelőkkel. 

21. Figyelemmel kíséri az Értékelő táblát. 

 

 

III. Kapcsolattartás a szülőkkel: 

22. Összehangolja a családi és az iskolai nevelést. A szülőkkel együttműködve 

megbízatása első évében igény szerint egyeztetve a tanulókat otthonukban 

meglátogatja, majd a továbbiakban szükség szerint végez családlátogatásokat.  

23. A munkaterv szerint szülői értekezletet, fogadóórát, a vonatkozó belső szabályzatok 

szerinti gyakorisággal egyéni fogadóórát is tart.  

24. A szülői értekezleteken, a közös és egyéni fogadóórákon, tájékoztatja a szülőket az 

iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, értékelési rendszeréről, a gyerekeket 

érintő kérdésről (kihagyva az intézmény zárt, belső ügyeit). 
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25. Folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyerekek magatartásáról, tanulmányi 

előmeneteléről, dicséretéről és elmarasztalásáról.  

26. Szervezőmunkával segíti a szülői közösség megalakítását, működését. Az alkalmas és 

vállalkozó szülőket bevonja a kulturális és szabadidős foglalkozások, kirándulások, 

táborozások, iskolai rendezvények lebonyolításába. 

 

IV. Tanügyi feladatok: 

27. Képviseli osztálya érdekeit a nevelőtestület előtt. 

28. Minősíti tanítványai magatartását és szorgalmát. 

29. A félévi és év végi osztályzatra javaslatot tesz az osztályozó konferencián. 

30. Aktívan tevékenykedik a munkaközösség(ek)ben, bemutató órát tart, felméréseket és 

elemzést végez. 

31. Havonta ellenőrzi az érdemjegyek beírását és a szülői aláírást az tájékoztató füzetben, 

vagy amennyiben bevezetésre kerül havonta nyomon követi a tanulók előmenetelét az 

e-naplóban. 

32. Regisztráltatja és összesíti a tanulók hiányzásait; figyelemmel kíséri az igazolásokat, a 

mulasztások valós okait. 

33. Vezeti az osztálynapló haladási részét. Elvégzi az osztályfőnöki adminisztrációs 

teendőket. Felel az osztálynapló és a törzslapok és más nyilvántartások szabályszerű 

és naprakész vezetéséért. Statisztikai adatokat szolgáltat. 

 

Feladatkör, kapcsolatok 

Kiegyensúlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és 

hatóságoknak az alkalmazottaival, képviselőivel, akiknek együttműködése szükséges 

feladatainak ellátásához. 

Folyamatos kapcsolatot tart a szülőkkel, gondviselőkkel. 

 

Jogkör, hatáskör 

Ismerve a megbízatására vonatkozó törvényeket, rendeleteket és vezetői utasításokat, - 

gyakorolja a jogszabályokban biztosított jogokat. Megilleti a jog, hogy osztályában ő tanítsa 

szaktárgyait, és – a vezető tudtával – nevelői osztályértekezletet hívjon össze az ott tanító 

pedagógusok kötelező megjelenésével. 

Hatásköre áthúzódik teljes tevékenységi körére. Köteles az intézményvezető figyelmét 

felhívni az előírásoktól eltérő munkavégzésre, magatartásra és állapotokra. 

 

Felelősségi kör 

Felelőssége kiterjed teljes megbízatására és egész pedagógiai tevékenységére, mert 

aktivitásától, példaadásától és igényességétől nagymértékben függ a rábízott osztályközösség 

tanulmányi eredményessége, a tanulók neveltsége. 

 

 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, rongálásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

133 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

 

 

Csajág,  

 

 

 

 

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

  PH  intézményvezető 

 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak 

megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt 

értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 
 

 

 

Csajág,  

 

 

  

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

   munkavállaló 
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A TANÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

1.Általános rész 

 
Munkakör megnevezése:  

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve:  

Munkáltató címe:                               

Munkáltatói jogkör gyakorlója:   
Közvetlen felettese:  
 

Munkaidő, munkarend: heti 40 óra 

A pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött idő) az 

intézményvezető által – a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény keretei között 

– meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a 

munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult meghatározni. A teljes munkaidő 

ötvenöt-hatvanöt százalékában (a továbbiakban: neveléssel-oktatással lekötött idő) tanórai és 

egyéb foglalkozások megtartására rendelhető el. A kötött munkaidő fennmaradó részében a 

pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, 

tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el.  
 

 

 

2.A munkakör célja 
A diákok életkorhoz (10-14 év, 14-18-19 év) igazodó módszerekkel való képzése: szakszerű 

és eredményes tanítása, sokoldalú fejlesztő foglalkoztatása, egyéni és közösségi nevelése a 

NAT- és a Pedagógiai Program követelménye szerint. Kiemelt az értékrend közvetítése, az 

egyéni képességfejlesztés, a kötelességtudat és kulturált viselkedés elsajátíttatása. 

Az iskola tanulóit művelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek 

tisztelőivé, a magyar haza, és a nemzet hűséges és áldozatkész, alkotó polgáraivá formálja, 

akik mindenkor készek az örökölt és a jelenkori kultúra valódi értékeit befogadni, gyarapítani, 

közvetíteni és továbbadni. Az iskola református tanulóit egyházunk hitvalló tagjaivá, nem 

református tanulóit - vallásuk szabad gyakorlásának biztosítása mellett – saját felekezetük és a 

református egyház értékeinek megbecsülésére nevelje. 

 

3. Feladatok 
1. Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján, a 

hatékony módszerek, taneszközök megválasztásával.  

2. Tanév elején a követelmények, és az előző évi mérési eredmények alapján tanmenetet 

készít, melynek alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan megtartja a tanítási és 

foglalkozási órákat. 

3. Tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú és érdekes, élményszerű 

foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket, személyiségüket életkori sajátosságaikat 

figyelembe véve. Együttműködik az osztályfőnökökkel, a kollégákkal. 
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4. Szemléltető eszközöket használ, bemutató és lehetőség szerint tanulói kísérleti 

tevékenységgel alapozza a tanulást. Az ismereteket a diákok tapasztalataira építve, az 

érdeklődés felkeltésével (motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, a 

képességek folyamatos fejlesztése mellett adja át.  

5. A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglakozást szervez, egyéni segítségnyújtással 

biztosítja a továbbhaladást figyelembe véve a hátrányos családi helyzetet, a sajátos 

nevelési igényt, a fogyatékosságot.  

6. Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. 

7. A szaktárgyában kimagasló teljesítményű tanulók tehetségét fejleszti (önképzőkör, 

szakkör, tanulmányi verseny, stb.). Felkészíti és kíséri a diákokat a tanulmányi és 

kulturális versenyekre, vetélkedőkre, sportrendezvényekre, tanulmányi kirándulásokra. 

8. Rendszeresen ellenőrzi az írásbeli házi feladatokat, a tanulók teljesítményeit, megtartja az 

írásbeli, és szóbeli számonkérés egyensúlyát, objektíven és indoklással, motiváló hatással 

értékel a pedagógiai program alapján.  

9. A témazáró dolgozatok időpontjának kijelölésében figyelembe veszi az iskola belső 

szabályzatainak vonatkozó előírásait.  

10. Változatos módszerekkel a pedagógiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti és 

irányítja a diákokat.  

11. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, munkafegyelme példa a tanulók 

előtt.  

12. Beosztás szerint végrehajtja a napközis, a tanulószobai feladatokat, és az egyéb 

pedagógusi teendőket. 

13. Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelméről, személyiségük 

fejlesztéséről,a balesetek megelőzéséről (nem hagy gyermeket felügyelet nélkül), óvja a 

gyermekek jogait, az emberi méltóságot, az esélyegyenlőséget. 

14. Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet.  

15. A vezetők utasítására helyettesít. 

16.  Külön megbízása alapján a jogszabályban meghatározott pótlék ellenében ellát 

különböző feladatokat (pl. osztályfőnökség; munkaközösség-vezetés).  

17. Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében 

és megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi programokon, 

intézményhez köthető hitéleti alkalmakon, részt vesz az iskolai áhítaton, csendes 

perceken, és beosztás szerint felügyel. 

18. Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, változatos, közös 

tevékenységekkel, indokolt esetben családlátogatásokkal és különböző vizsgálatokkal. 

Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai házirend betartására, biztosítja a türelmes, 

nyugodt légkörű környezetet. 

19. Feladata a tanulás megszerettetése; a szellemi erőfeszítés örömforrásának felfedeztetése, 

valamint a spontán érdeklődés fenntartása, fejlesztése.  

20. Tanórán kívüli igényes, a természeti és társadalmi tájékozódást egyaránt szolgáló 

szabadidős elfoglaltságot szervez. Gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés szabályait. 

21. Tervszerűen végzi a tanulók szóbeli és írásbeli kommunikatív képességeinek, 

személyiségének fejlesztését: az együttműködési készség, önállóság, öntevékenység 

kialakítását. 

22.  A szülői értekezleteken, a közös és egyéni fogadóórákon, tájékoztatja a szülőket az 

iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, értékelési rendszeréről, a tantárgyi 

követelményekről, a tanulók előmeneteléről, a gyerekek fejlődéséről (kihagyva az 

intézmény zárt, belső ügyeit). Együttműködik a szülőkkel, szükség szerint látogatja a 

támogatásra szoruló tanulókat. 
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23. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, szakszerűen 

végrehajtja a felettesei utasításait.  

24. Első tanórája előtt 15 perccel köteles megjelenni a munkahelyén. Akadályoztatásakor az 

SZMSZ szerint kell eljárnia, biztosítva a szakszerű helyettesítéshez a tanmenetet.  

25. Mint a nevelőtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, 

megbeszéléseken; véleményével segíti a közös határozatok meghozatalát. 

26. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt vállal a pedagógiai 

program módosításában, továbbképzési ismereteiről beszámol, felkérésre előadást és 

bemutató órát tart.  

27. A szaktanár kötelessége szaktárgyi és pedagógiai szakértelmének állandó gyarapítása, az 

új tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani tájékozódás. Aktívan részt 

vesz a nyílt napokon, felkérésre bemutató órákat tart és dokumentálva hospitál tanítási 

órákon.  

28. Pontosan elvégzi a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációt: vezeti az 

osztálynaplókat; beírja az érdemjegyeket a tájékoztató füzetekbe is, megírja a vizsgák 

jegyzőkönyveit, törzskönyveket, stb., statisztikai adatokat szolgáltat. 

29. Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat. A tárgyakat és eszközöket 

kollégáival megosztva használja. Hiány esetén – külön szabályzatban meghatározott 

módon és mértékig - anyagi felelősséggel tartozik. 

30. Felkérés szerint levezeti és felügyeli az osztályozó, különbözeti, javító vizsgákat, a 8. 

osztályosok vizsgáit, a tantárgyi méréseket, tanítás nélküli munkanapokon munkát végez 

a vezetők beosztása alapján. 

31. Védi az intézményi vagyont. Szem előtt tartja a takarékos megoldásokat. 

32. Személyi adataiban történt változást a munkáltatójának haladéktalanul jelenti. 

33. Az intézmény feladat ellátási tervben meghatározottak szerint végzi munkáját, a 

nevelőtestületi szobában a hirdetőtáblán közzétett, és a számára kijelölt feladatokat végzi. 

34. A fentieken kívül határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a 

munkafeladatokat, amelyekkel a vezető vagy helyettese megbízza. 

35. Munkaidő dokumentációit, elrendelésének és teljesítésének igazolását számon tartja. 

 

Jogkör, hatáskör 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa 

vezetett gyermekcsoportra terjed ki. 

 

Munkaköri kapcsolatok 

A szülőkkel, az intézményegységek és saját munkatársaival, a továbbképző intézményekkel 

tart kapcsolatot. 

 

Felelősségi kör 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott tanulók testi, érzelmi és morális épségéért. 

Tanulócsoportjában felel a Pedagógiai Program követelményeinek megvalósításáért, a diákok 

érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért.  

Felelős, hogy a tanulók – ha különböző ütemben is -, megszerezzék a NAT követelményeiben 

meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő ismereteket. A tanár felelős a 

rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére.  

 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
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 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, rongálásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete.  

 

 

 

Csajág,  

 

 

 

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

                                                        

                        PH intézményvezető 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a Szervezeti és Működési Szabályzatban, a Pedagógiai 

Programban, valamint a Házirendben, illetve a Munkaköri leírásomban előírtaknak 

megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt 

értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

 

Csajág,  

 

 

  …………………………………… 

       munkavállaló 
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A TANÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

 

1. Általános rész 

 
 Munkakör megnevezése:  

 A munkakör besorolása:  

      Munkáltató neve:  

 Munkáltató címe:                              

 Munkáltatói jogkör gyakorlója:  
      Közvetlen felettese:  
 

Munkaidő, munkarend: heti 40 óra 

A pedagógus heti teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött idő) az 

intézményvezető által – a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény keretei között 

– meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a 

munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult meghatározni. A teljes munkaidő 

ötvenöt-hatvanöt százalékában (a továbbiakban: neveléssel-oktatással lekötött idő) tanórai és 

egyéb foglalkozások megtartására rendelhető el. A kötött munkaidő fennmaradó részében a 

pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, 

tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el.  

 

 

2. A munkakör célja 
A 6-12 éves tanulók életkornak megfelelő nevelése és tanítása, fejlesztő hatású 

foglalkoztatása, a NAT és az iskolai pedagógiai program követelményei szerint. Kiemelt az 

alapkészségek sokoldalú fejlesztése, a kötelesség- és feladattudat, a kulturált szokások 

kialakítása.  

Az iskola tanulóit művelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek 

tisztelőivé, a magyar haza és nemzet hűséges, áldozatkész, alkotó polgáraivá formálja, akik 

mindenkor készek az örökölt és a jelenkori kultúra valódi értékeit befogadni, gyarapítani, 

közvetíteni és továbbadni. Az iskola református tanulóit egyházunk hitvalló tagjaivá, nem 

református tanulóit - vallásuk szabad gyakorlásának biztosítása mellett – saját felekezetük és a 

református egyház értékeinek megbecsülésére nevelje. 

 

 

3. Feladatok 
1.Nevelő-oktató munkáját tervszerűen végzi a tantestület egységes elvei alapján, a hatékony 

módszerek, taneszközök megválasztásával.  

2. Tanév elején a követelmények, és az előző évi mérési eredmények alapján tanmenetet 

készít, melynek alapján felkészülten, szakszerűen és pontosan megtartja a tanítási és 

foglalkozási órákat.  
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3. Tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, sokoldalú és érdekes, élményszerű 

foglalkozásokkal fejleszti egyéni képességeiket, személyiségüket, életkori sajátosságaikat 

figyelembe véve. Együttműködik az osztályfőnökökkel, a kollégákkal. 

4. Személtető és kísérleti eszközöket készít. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira építve, 

az érdeklődés felkeltésével (motiválással), az életkoruknak megfelelő kifejezésmóddal, a 

képességek folyamatos fejlesztése mellett adja át. 

5.A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez; egyéni 

segítségnyújtással biztosítja a továbbhaladást figyelembe véve a hátrányos családi helyzetet, a 

sajátos nevelési igényt, a fogyatékosságot. Szükség esetén időben szakértői vizsgálatot 

kezdeményez. 

6.Közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában. 

7.Színvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulók gondozását. Felkészíti és kíséri a 

diákokat a tanulmányi és kulturális versenyekre, vetélkedőkre, sportrendezvényekre, 

tanulmányi kirándulásokra. 

8.Rendszeresen ellenőrzi, objektíven és motiváló hatással értékeli a gyerekek tanulmányi 

teljesítményeit a pedagógiai program alapján. Megtartja az írásbeli és szóbeli gyakorlási 

formák egyensúlyát, az írásbeli feladatokat rendszeresen ellenőrzi, javítja, és a tanulókkal 

együtt értékeli.  

9.A témazáró dolgozatok időpontjának kijelölésében figyelembe veszi az iskola belső 

szabályzatainak vonatkozó előírásait.  

10.Változatos módszerekkel a pedagógiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti, 

irányítja a diákokat.  

11.Személyisége, modora, hangneme, megnyilvánulásai, munkafegyelme példát mutat a 

tanulók előtt.  

12.Beosztás szerint végrehajtja a napközis, a tanulószobai feladatokat, és az egyéb pedagógusi 

teendőket. 

13.Gondoskodik a diákok testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlesztéséről, 

a balesetek megelőzéséről (nem hagy gyermeket felügyelet nélkül), óvja a gyermekek jogait, 

az emberi méltóságot, az esélyegyenlőséget.  

14.Felelősséggel ellátja a beosztás szerinti óraközi felügyeletet.  

15.A vezetők utasítására helyettesít. 

16.Külön megbízása alapján a jogszabályban meghatározott pótlék ellenében ellát különböző 

feladatokat (pl. osztályfőnökség; munkaközösség-vezetés).  

17.Az ünnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidős programok szervezésében és 

megvalósításában aktív szerepet vállal. Jelen van az intézményi programokon, intézményhez 

köthető hitéleti alkalmakon, részt vesz az iskolai áhítaton, csendes perceken és beosztás 

szerint felügyel. 

18.Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, változatos, közös 

tevékenységekkel, indokolt esetben családlátogatásokkal és különböző vizsgálatokkal. 

Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai házirend betartására, biztosítja a türelmes, nyugodt 

légkörű környezetet. 

19.Feladata a tanulás megszerettetése; a szellemi erőfeszítés örömforrásának felfedeztetése, 

valamint a spontán érdeklődés fenntartása, fejlesztése. 

20.Tanórán kívüli igényes, a természeti és társadalmi tájékozódást egyaránt szolgáló 

szabadidős elfoglaltságot szervez. Gyakoroltatja a kulturált emberi viselkedés szabályait. 

21.Tervszerűen végzi a tanulók szóbeli és írásbeli kommunikatív képességeinek, 

személyiségének fejlesztését: az együttműködési készség, önállóság, öntevékenység 

kialakítását.  

22.A szülői értekezleteken, a közös és egyéni fogadóórákon, tájékoztatja a szülőket az iskola 

pedagógiai programjáról, házirendjéről, értékelési rendszeréről, a tantárgyi követelményekről, 
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a tanulók előmeneteléről, a gyerekek fejlődéséről (kihagyva az intézmény zárt, belső ügyeit). 

Együttműködik a szülőkkel, szükség szerint látogatja a támogatásra szoruló tanulókat. 

23.Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok és a szabályzatok előírásait, szakszerűen 

végrehajtja a vezető és a helyettes utasításait.  

24.Első tanórája előtt 15 perccel köteles megjelenni a munkahelyén. Akadályoztatásakor az 

SZMSZ szerint kell eljárnia, biztosítva a szakszerű helyettesítéshez a tanmenetet.  

25.Mint a nevelőtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken; 

véleményével segíti a közös határozatok meghozatalát. 

26.Tevékenyen részt vesz a szakmai munkaközösség munkájában, részt vállal a pedagógiai 

program módosításában, továbbképzési ismereteiről beszámol, felkérésre előadást és 

bemutató órát tart.  

27.A tanító kötelessége szakmai és pedagógiai szakértelmének állandó gyarapítása, az új 

tudományos eredmények megismerése, a szakmódszertani tájékozódás. Aktívan részt vesz a 

nyílt napokon, felkérésre bemutató órákat tart és dokumentálva hospitál tanítási órákon.  

28.Pontosan elvégzi a pedagógus beosztással összefüggő adminisztrációt: vezeti az 

osztálynaplókat; beírja az érdemjegyeket az ellenőrző könyvekbe is, megírja a vizsgák 

jegyzőkönyveit, törzskönyveket, stb., statisztikai adatokat szolgáltat. 

29.Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott szertárat. A tárgyakat és eszközöket 

kollégáival megosztva használja. Hiány esetén – külön szabályzatban meghatározott módon 

és mértékig - anyagi felelősséggel tartozik. 

30.Felkérés szerint levezeti és felügyeli az osztályozó, különbözeti, javító vizsgákat, a 8. 

osztályosok vizsgáit, a tantárgyi méréseket, tanítás nélküli munkanapokon munkát végez a 

vezetők beosztása alapján. 

31.Védi az intézményi vagyont. Szem előtt tartja a takarékos megoldásokat. 

32.Személyi adataiban történt változást a munkáltatójának haladéktalanul jelenti. 

33.Az intézmény feladat ellátási tervben meghatározottak szerint végzi munkáját, a 

nevelőtestületi szobában a hirdetőtáblán közzétett, és a számára kijelölt feladatokat végzi. 

34.A fentieken kívül határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a 

munkafeladatokat, amelyekkel a vezető vagy helyettese megbízza. 

35.Munkaidő dokumentációit, elrendelésének és teljesítésének igazolását számon tartja. 

 

Jogkör, hatáskör 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak biztosított jogokat, hatásköre az általa 

vezetett gyermekcsoportra terjed ki. 

 

Munkaköri kapcsolatok 

Kapcsolatot tart vezetői megbízás szerint az óvodákkal, és szülőkkel, az intézményegységek 

és saját munkatársaival, a továbbképző intézményekkel. 

 

 

 

Felelősségi kör 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott tanulók testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

tanulócsoportjában a pedagógiai program követelményeinek megvalósításáért, a gyermekek 

érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Felelős, hogy a tanulók – ha különböző ütemben is -, megszerezzék a NAT követelményeiben 

meghatározott alapkészségeket; a képességeinek megfelelő ismereteket. A tanító felelős a 

rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért. 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 
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Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, és rongálásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

 

Csajág,  

 

 

       

                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak 

megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt 

értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

Csajág,  

 

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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A PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS  

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

1.Általános rész 

 
Munkakör megnevezése:  

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve:  

Munkáltató címe:  

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  
Közvetlen felettese:  
 

Munkaidő, munkarend: heti 40 óra 

Munkaidő beosztása az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. 

 

2.A munkakör célja 
Tanítási eszközöket készít és előkészít. Segíti a tanítok és tanárok technikai munkáját. 

Felügyeli és gondozza a rábízott gyermekcsoportot. Ellátja a tanulók szabadidő – szervezését.  

Részt vesz az egészséges életmódú és környezettudatos szokásrendszer kialakításában.  

Az iskola tanulóit - vallásuk szabad gyakorlásának biztosítása mellett – saját felekezetük és a 

református egyház értékeinek megbecsülésére buzdítja. 

 

3.Feladatok 
 

1. Fő feladata a kijelölt 1. – 8. évfolyamos tanulók felügyelete, kísérése, gondozása, 

igényes szabadidős foglalkoztatása, az iskolai működési rend, és beosztás szerint.  

2. Nyolcórás napi munkaidejében a gyerekekkel való közvetlen foglalkozást látja el, 

valamint a tanítás – tanulás eszközeinek előkészítését, a foglalkozásokra való 

szervezést és felkészülést végez.  

3. A tanórák alatt a tanító útmutatása alapján, vagy egyéni felzárkóztatással segíti a 

tanulás eredményességét, vagy gyakorló feladatlapokat készít, eszközöket vesz elő.  

4. A délelőtti tanítási órákon hospitálásokkal, a könyvtári szakirodalom 

tanulmányozásával gyarapítja pedagógiai-pszichológiai ismereteit.  

5. Szervezi, felügyeli a tanulócsoport étkezéseit, ügyel a személyi és környezeti higiénés 

szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.  

6. Alkalmanként a tanulókat orvosi vizsgálatra, nevelési tanácsadóba kíséri  

7. Az óraközi szünetekben ügyeleti feladatokat lát el. A szabadlevegőn szervezett 

testmozgás (gimnasztika, labdajátékok, stb.), és játékok kezdeményezésével segíti a 

gyerekek teherbíró képességét.  

8. Ebéd után a tanulási idő kezdetéig a szabadban gondoskodik a rábízott tanulók 

szervezett foglalkoztatásáról: gimnasztika, labdajátékok, stb. 

9. A vezetők utasítására helyettesít.  

10. A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő útmutatásával egyénileg foglalkozik a 

tanulókkal, vagy foglalkoztatja a házi feladattal elkészült gyermekeket.   



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

143 

 

11.  Rendszeresen tájékoztatja a pedagógusokat a tanulók fejlődéséről, magatartásukról, az 

eredményekről. 

12. Az iskolabuszon ellátja a gyermekek felügyeletét. A balesetmentes közlekedés 

érdekében betartatja az utazási szabályokat és illemszabályokat. Az iskolabuszon 

történtekről rendszeresen tájékoztatja vezetőit. 

13. Aktívan részt vesz az iskolai rendezvények, ünnepélyek, versenyek, szabadidős 

programok előkészítésében és szervezésében: az iskola kirándulásain; egyéb 

intézményi rendezvényeken segíti a programok megvalósítását. Szerepet vállal a 

kulturális programokban. Jelen van az intézményhez köthető hitéleti alkalmakon, részt 

vesz az iskolai áhítaton, csendes perceken és beosztás szerint felügyel. 

14. Részt vesz a kívánság szerinti szülői értekezleteken, a munkatervi fogadóórákon. 

15. Gondoskodik a gyerekek testi és erkölcsi védelméről, személyiségük fejlesztéséről, a 

balesetek megelőzéséről (nem hagy gyereket felügyelet nélkül), óvja a gyerekek 

jogait, az emberi méltóságot, az esélyegyenlőséget.  

16. Szükség szerint megbízással ellátja az őszi, téli, tavaszi, nyári napközis és tábori 

felügyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatásáról.  

17. A pedagógiai program alapján tárgyilagos ismeretekkel növeli a tanulók tudását, 

sokoldalú és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztő gyakorlással egyéni 

képességeiket, objektíven és indoklással értékel.  

18. Kollégái közreműködésével rendben tartja a rábízott eszközöket. A tárgyakat és 

eszközöket kollégáival megosztva használja. Hiány esetén – külön szabályzatban 

meghatározott módon és mértékig - anyagi felelősséggel tartozik. 

19. Védi az intézményi vagyont. Szem előtt tartja a takarékos megoldásokat. 

20. Személyi adataiban történt változást a munkáltatójának haladéktalanul jelenti. 

21. Az intézmény feladat ellátási tervben meghatározottak szerint végzi munkáját, a 

nevelőtestületi szobában a hirdetőtáblán közzétett, és a számára kijelölt feladatokat 

végzi. 

22. Vezeti a szükséges nyilvántartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos 

adminisztrációt. 

23. Határidőre elvégzi minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, 

amelyeket az igazgató és vezető megbízza. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabályok 

és a szabályzatok előírásait, szakszerűen végrehajtja a vezető és a helyettes utasításait.  

24. Munkaidő kezdete előtt 15 perccel köteles megjelenni a munkahelyén. 

Akadályoztatásakor az SZMSZ szerint kell eljárnia. 

 

 

Jogkör, hatáskör 

Hatásköre kiterjed teljes tevékenységére. Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban 

biztosított jogait. Jogosult (és köteles) közvetlen vezetője figyelmét felhívni minden 

szabályellenes jelenségre. 

 

Munkaköri kapcsolatok 

Kapcsolatot tart vezetői megbízás szerint a szülőkkel, az intézményegységek és saját 

munkatársaival. 

 

Felelősségi kör 

Személyesen felelős a felügyeletére bízott tanulók testi, érzelmi és morális épségéért, kijelölt 

tanulócsoportjában a pedagógiai program nevelési követelményeinek megvalósításáért, a 

gyermekek érdekelsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

144 

 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 

 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, és rongálásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

 

Csajág,  

 

 

       

                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak 

megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt 

értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

Csajág,  

 

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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AZ ISKOLATITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

1.Általános rész 

 
Munkakör megnevezése:  

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve:  

Munkáltató címe:  

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  
Közvetlen felettese:  
 

Munkaidő, munkarend: heti 40 óra 

Munkaidő beosztása az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. 

 

 

2.Jogállása  
 

Feladatát az intézményvezető közvetlen irányítása mellett és utasításai szerint, valamint az 

iskolai, és felsőbb irányító szervek írásbeli rendelkezései alapján végzi.  

 

3.Feladatköre részletesen  
 

Az iskolatitkár munkaidejében ellátja az iskola adminisztratív ügyvitelével kapcsolatos 

feladatokat, az alábbiak szerint:  

1. Érkező, kimenő ügyiratok iktatása, továbbítása az illetékeseknek, határidők betartása. 

2. Iratok gyűjtése, irattározása évenként rögzítve.  

3. Kimenő ügyiratok postakönyvbe, kézbesítőkönyvbe történő bevezetése, postázása. 

4. Bélyegigénylés, elszámolás.  

5. Az iskola ügyvitelével kapcsolatos gépelési munkák elkészítése. (Nevelőknek csak a 

közvetlen felettese engedélyével gépelhet.) Iskolai ellátmány: irodaszer, 

nyomtatványok beszerzése, kiadása, elszámolása.  

6. Az iskola kör – és fejbélyegzőjének biztonságos kezelése.  

7. Iskolai jegyzőkönyvek elkészítése, formázása, irattári megőrzése.  

8. Diákigazolványok, pedagógus igazolványok ügyintézése, nyilvántartása  

9. A szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása  

10. A KIR-ben történő adatváltozások felvezetése, rögzítése  

 

4.Felelőssége:  

Kiterjed a hatáskörébe utalt tevékenységekre. Felelős a vonatkozó jogszabályok, előírások, 

belső utasítások és szabályzatok betartásáért, valamint közvetlen felettese utasításainak a 

végrehajtásáért.  
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Tevékenységéről közvetlen felettesének minden esetben köteles beszámolni, a feladatkörébe 

tartozó hiányosságokat jelenteni. Feladatainak végrehajtását, tervezett intézkedéseit azok 

megkezdése előtt közvetlen felettesével egyeztetnie kell.  

Felelős mindazokért az anyagokért, melyet munkakörével összefüggően reá bíznak, illetőleg 

kizárólagosan használ vagy kezel.  

 

 

Felelősségre vonható:  

Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért.  

A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak vagy a gyermekek 

jogainak megsértéséért.  

A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, 

rongálásáért.  

Vagyonbiztonság és higiénia veszélyeztetéséért.  

 

 

Rendelkeznie kell:  

 az iratkezelés általános szabályainak ismereteivel,  

 a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtáinak) ismeretével,  

 az ügyvitel-technikai eszközök, az intézményen belüli és közötti hírtovábbítás és 

postázás eszközeinek ismeretével,  

 az iktatás, az irattározási alapfogalmak, munkaeszközök, az irattári őrzési technikák, 

munkafolyamatok ismeretével,  

 egyszerű ügyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazás, nyilatkozat) kitöltésének 

ismeretével,  

 munkavállalással kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos 

engedélyek, szerződések, jegyzőkönyvek) szokásos formai és tartalmi elemeinek 

ismeretével  

 

 

Szükséges képességek:  

Munkája során használja a számítástechnikai eszközöket.  

A számítógép operációs rendszerének gyakorlott használata (Fájlok, mappák mentése, 

megnyitása, keresése). 

Szövegszerkesztő készségszintű használata: gépírás, szöveg formázása, helyesírás. 

Táblázatkezelő programok használata: Táblázatok készítése, formázása.  

Levelező programok készségszintű használata: Levél küldése, fogadása. Melléklet csatolása, 

letöltése. Levelek rendszerezése.  

Jó kommunikációs képesség,  

Protokoll ismerete, megfelelő alkalmazása  

Rendszerező képesség, 

 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 
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Csajág,  

 

 

       

                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak 

megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt 

értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

Csajág,  

 

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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A GAZDASÁGI VEZETŐ MUNKAKÖRI 

LEÍRÁSA 

 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

1.Általános rész 

 
Munkakör megnevezése:  

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve:  

Munkáltató címe:  

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  
Közvetlen felettese:  
 

Munkaidő, munkarend: heti 40 óra 

Munkaidő beosztása az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. 

 

 

2.A munkakör célja:  
Az intézmény működésével összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok felelős irányítása. 

Munkáját a vonatkozó jogszabályok, illetve az intézmények szabályzatai szerinti, az 

igazgatóval együttműködve látja el. A munkakörben meghatározott területen képviseli az 

intézményt, illetve annak dolgozóit. Folyamatosan gondoskodik a jogszabályok 

megismeréséről és megismertetéséről. Segíti az intézmény vezetőjét abban, hogy az 

intézmény működtetési, üzemeltetési tevékenysége során érvényesüljön a hatékonyság és a 

gazdaságosság.  

 

A gazdasági vezető a munkaköri leírásban foglaltakat személyesen, illetve a továbbia 

munkakörnek közvetlenül alárendelt- munkaköröket ellátók bevonásával, a feladat ellátására 

történő utasítással látja el.  

 

 

3.Alapvető felelősségek, feladatok  
 

Általános feladatok:  

1. Gondoskodik arról, hogy az intézmény gazdálkodása mindig a hatályos 

jogszabályoknak megfelelően történjen.  

2. Gondoskodik az iskolaépületek állagának megőrzéséről, a berendezések, felszerelések 

biztonságos tárolásáról, javításáról, a takarékosság érvényesüléséről. Az intézmény 

egészére vonatkozó gazdasági és pénzügyi intézkedésekre javaslatot tesz.  

3. Felelős az intézmény jogszerű működését biztosító pénzügyi vállalkozási, 

házipénztári, leltári, belső ellenőrzési szabályzatok, valamint a számlarendek 

elkészítéséért, gondoskodik azok szakszerű használatáról.  

4. Közreműködik abban, hogy rendelkezésre álljanak a jogszabályban előírt 

szabályozások.  
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5. Közreműködik az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítésében, 

különös tekintettel annak pénzügyi- gazdálkodási vonatkozásaira, mellékleteire. 

6. Gondoskodik ennek rendszeres felülvizsgálatáról, kiegészítéséről.  

7. Biztosítja a pénzügy bizonylat fegyelem, a könyv- és számvitelre vonatkozó szabályok 

betartását, felel a mérlegben szolgáltatott adatok valódiságáért.  

8. Gondoskodik az utalványozás szabályosságáról, a zárlati kimutatások és egyéb 

határidők betartásáról.  

9. Megbízást ad belső ellenőri feladatok ellátására, illetve elkészíti ezek intézkedési 

terveit.  

10. Az intézmény Alapító Okiratában foglaltakat figyelemmel kíséri, ha szükséges, 

módosítást kezdeményez.  

11. Figyelemmel kíséri a felújítási munkálatokat, a külső kivitelező költségvetéseinek 

tárgyszerűségét és szabályosságát, ellenőrizteti a benyújtott számlákat számszaki és 

tartalmi vonatkozásban.  

12. Biztosítja az intézmény kezelésében lévő vagyon -, álló-, és fogyóeszközök 

nyilvántartását, kialakítja a gazdasági tevékenységek felelősi rendszerét, az intézmény 

igazgatójával történt egyeztetés után intézkedik a szükséges anyagok, berendezések, 

felszerelések beszerzéséről, pótlásáról.  

13. Szervezi és ellenőrzi az iskola bevételnövelő vállalkozási tevékenységeit, egyeztetve 

ezeket az intézmény igazgatójával és nevelőtestületével.  

14. Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartóval az intézmény hatékony 

gazdasági működése érdekében.  

 

 

Költségvetéssel kapcsolatos feladatok: 

  

A vonatkozó jogszabályok alapján - a fenntartó utasításainak megfelelően- az intézmény 

működéséhez szükséges támogatásokat leigényli a Magyar Államkincstár illetékes szervétől 

és a kiegészítő támogatást a Magyarországi Református Egyház Zsinati Oktatási Irodájától. A 

támogatás igénylését a rendelkezésre álló tanügyi nyilvántartások alapján végzi, és ellenőrzi 

azok valóságtartalmát. Az igényelt támogatásokat következő év január 31-ig elszámol az 

illetékes hatóságok felé.  

A költségvetésben rendelkezésre álló pénzügyi fedezet figyelembevételével biztosítja az 

iskola működőképességét, gondoskodik a szakszerű, színvonalas és takarékos üzemeléséről. 

Részt vesz az intézmény költségvetési koncepciójának összeállításában. 

Gondoskodik a fenntartó által kért információk biztosításáról a költségvetési gazdálkodás 

során.  

Részt vesz a gazdálkodással és munkaügyi döntésekkel kapcsolatos, a fenntartó, illetve az 

intézményvezető által tartott megbeszéléseken.  

Az intézmény vetetőjével konzultálva elkészíti az éves költségvetés tervezését, a szükséges 

intézkedések megtételével biztosítja annak törvényes felhasználását.  

 

 

Munkaügyi feladatok:  

 

Közreműködik a munkáltatói adminisztráció elkészítésében.  

Vezeti a személyzeti munkával kapcsolatos nyilvántartásokat, közreműködik az e tárgyban 

megjelenő új jogszabályok érvényesítésében. Az intézmény vezetőjének irányításával készíti 

az átsorolásokat, kimutatást készít a határozott idejű kinevezések lejáratáról, naptári évre 
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kiszámolja és nyilvántartja a dolgozók szabadságát, arról tájékoztatja az intézmény 

igazgatóját és helyettesét.  

Vezeti a dolgozók munkaügyi nyilvántartását, minden év november 1-ig kimutatást készít az 

intézmény igazgatójának a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan előlépők, valamint a 

nyugdíj – jogosultságot a következő költségvetési évében elérő dolgozókról.  

Tervezi és szervezi az iskola bérgazdálkodását.  

Elvégzi a bérszámfejtési és társadalombiztosítási kifizetőhellyel kapcsolatos feladatokat. 

Gondoskodik a dolgozók bérének határidőn belül történő kifizetéséről. Kezeli a dolgozók 

bérkartonjait.  

Ellátja a társadalombiztosítási kifizetőhellyel kapcsolatos feladatokat. Az egészségbiztosítási 

igazgatóság felé elvégzi a rendszeres (havi, negyedévi, éves) elszámolásokat és statisztikai 

adatszolgáltatásokat.  

Elkészíti az intézmény havi, negyedéves és éves adóbevallásait és saját ügyfélkapuján 

keresztül továbbítja azokat a NAV igazgatósága felé. Ezáltal teljes felelősséget vállal az 

adóbevallások adattartalmával és a benyújtási határidőkkel kapcsolatosan.  

Ellenőrizteti a túlmunka – elszámolások szabályosságát, gondoskodik az időbeni 

bérkifizetésekről.  

Végzi a megbízási díjak, jutalmak elszámolását és kifizetését.  

 

 

Pénzügyi feladatok: 

 

Az intézményvezető bevonásával elkészíti a pénzgazdálkodással kapcsolatos szabályzatot, 

mely tartalmazza a különböző jogkörök tartalmát és gyakorlására feljogosított személyek 

munkakörét, felhatalmazásait a feladat ellátására. Kiemelt figyelmet fordít a pénzgazdálkodási 

jogkörök helyes gyakorlására, az összeférhetetlenségi helyzetek elkerülésére.  

Kezeli az intézmény házipénztárát a Pénzkezelési Szabályzatban foglaltaknak megfelelően. 

Közreműködik a bankszámlapénz kezelési feladatok ellátásában. Gondoskodik a szükséges 

nyilvántartások vezetéséről.  

Gondoskodik a pénzforgalomhoz közvetlenül kapcsolódó analitikus nyilvántartások 

vezetéséről.  

 

 

Számviteli feladatok:  

 

Elvégzi a könyvelési feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az előirányzat és a tényleges 

teljesítés forgalmának könyveléséről.  

Ellenőrzi a főkönyvi könyvelés helyességét.  

Szervezi a könyvviteli, számviteli bizonylatok kezelésének, tárolásának, feldolgozásának 

rendjét.  

Szervezi az analitikus könyvelési feladatok ellátását. Gondoskodik a terület rendszeres 

ellenőrzéséről.  

Felügyeli a főkönyvi és az analitikus könyvelés adatainak egyeztetését.  

Ellenőrzi a kinyomtatott könyvelési naplókat.  

Gondoskodik a főkönyvi kivonatok havonkénti elkészítéséről.  

Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves és az év végi zárlati és egyeztetési feladatok 

elvégzéséről.  

Elvégzi az éves beszámoló elkészítésével kapcsolatos feladatokat. Ellenőrzi a számszaki 

részek külső és belső összefüggéseit, valamint a szöveges részeket.  
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Bizonylatkezelési feladatok:  

 

Vezeti a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartását a számviteli, pénzügyi és tanügyi 

nyomtatványok tekintetében.  

Kiemelt feladatként látja el a bizonylatkezelési tevékenység szabályszerűségi és célszerűségi 

ellenőrzését.  

Gondoskodik a bizonylati szabályzatban foglaltak betartásáról. 

 

 

Értékelési, leltározási, selejtezési feladatok:  

 

Elvégzi az eszközök és források értékelési feladatait év végén, és szükség szerint év közben. 

Gondoskodik a leltározási feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kört érintő 

ellátásáról.  

Felügyeli a leltározási tevékenységet megelőző selejtezési feladatok végrehajtását.  

 

 

Készletgazdálkodási feladatok:  

 

Elvégzi a készletgazdálkodás irányítási feladatait. Vezeti a raktározási, beszerzési feladatokat.  

 

 

Hatásköre:  

 

Részletes munkáltatói jogkört gyakorol a gazdasági csoport dolgozói felett / javaslat a 

kinevezésre, bérezésre, a munkaköri leírások elkészítése, teljesítmények ellenőrzése, 

javaslatok jutalmazásra, elmarasztalásra/. Utalványozási és aláírási joggal rendelkezik, amely 

teljes anyagi és ügyrendi felelősséget jelent.  

 

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése:  
 

A munkája elvégzéséhez szükséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudását 

továbbképzésen, illetve értekezleten való részvétel útján gyarapítja.  

 

 

A teljesítésértékelés módszere:  
 

 beszámolók az éves költségvetés teljesítéséről  

 időszakos beszámoló az egyes költségvetési előirányzatok felhasználásáról  

 belső és külső számviteli ellenőrzés  

 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 
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Csajág,  

 

 

       

                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, illetve a 

munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak 

betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

Csajág,  

 

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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A KÖNYVTÁROS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

1.Általános rész 

 
Munkakör megnevezése:  

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve:  

Munkáltató címe:  

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  
Közvetlen felettese:  
 

Munkaidő, munkarend: heti  

Munkaidő beosztása az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. 

 

 

2.A munkakör célja:  

Az intézményi könyvtár szakszerű, felelős és pontos működtetése. Az iskolában folyó nevelő- 

oktatómunka segítése, Az intézmény pedagógiai programja szerinti korszerű könyvtári 

szolgáltatás nyújtása.  

 

3.Feladatok:  
1. Szükség szerint elvégzi a gyűjtőköri szabályzat és a pedagógiai program könyvtári részének 

módosítását. Együttműködik a könyvtári szakértővel. Könyvtárhasználati rendet készít és azt 

jól látható helyen kifüggeszti – mely tartalmazza a könyvek, folyóiratok, egyéb 

információhordozók igénybevételének és kölcsönzésének rendjét. Folyamatosan fejleszti, 

gondozza és gyarapítja a gyűjteményt. Ellátja az állomány feltárását, rendszerezését, 

selejtezését, védelmét. Felelős az állomány megóvásáért. A muzeális értékű könyveket 

pormentesen védett helyen tartja. Naponta biztosítja a nyitvatartási időt, a dokumentumok 

kölcsönzését. Beszerzi és nyilvántartásba veszi – az igények figyelembe vételével – az új 

dokumentumokat. Ellátja a személyes beiratkozás adminisztrációját, mely diákok esetében 

érvényes diákigazolvány, felnőtteknél személyi igazolvány bemutatásával lehetséges. A 

könyvtári tagokkal megismerteti a katalógusrendszert, a könyv- és könyvtárhasználatot. 

Egyénileg is foglalkozik a tanulókkal, az olvasás népszerűsítése és pozitív a 

személyiségfejlesztés érdekében. Jól használható kézikönyvtárat állít össze (lexikonok, 

enciklopédiák, nagy szótárak, kézikönyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztosítja a kézikönyvtár 

zavartalan helyszíni 
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GYERMEK-és IFJÚSÁGVÉDELMI FELELŐS 

MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

 
A munkakört betöltő neve:  

 

1.Általános rész 

 
Munkakör megnevezése:  

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve:  

Munkáltató címe:  

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  
Közvetlen felettese:  
 

Munkaidő, munkarend: heti 2 óra 

Munkaidő beosztása az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. 

 

2.A munkakör célja:  
A nevelési – oktatási intézményekben a pedagógusok, ill. más alkalmazottak által ellátott 

gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok összehangolása az intézményvezető 

által kijelölt alkalmazott feladata.  

 

3.Legfontosabb feladatok:  

1. Segíti és összehangolja az intézmény pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi 

tevékenységét.  

2. Rendszeresen figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályi 

változásokat , és ezekre felhívja az igazgató és a pedagógusok figyelmét. 

3. Gyermekvédelmi munkáját önképzéssel és a szakirodalom tanulmányozásával 

folyamatosan fejleszti.  

4. Az osztályfőnök jelzései alapján nyilvántartja a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, a 

beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségekkel küzdő tanulókat.  

5. Minden tanév elején írásban tájékoztatja a szülőket és a tanulókat arról, hogy 

problémáikkal az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatokat ellátó 

intézményeket kereshetnek fel. Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható 

helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellátó fontosabb intézmények címét, 

illetve telefonszámát.  

6. A tanulók részére egészségvédő, mentálhigiéniás és szenvedélybetegség megelőző 

programokat szervez.  

7. Figyelemmel kíséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos pályázatokat és lehetőség 

szerint részt vesz a pályázaton. 

8. A gyermek-és ifjúságvédelmi megbízottak az igazgató segítőtársai, akik összefogják 

az iskola gyermekvédelmi munkáját, elkészítik az iskolai munkaterv gyermekvédelmi 

fejezetét, segítik a pedagógusokat a gyermekvédelmi munkájukban, tájékoztatják őket 

a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekről.  
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Különleges felelősségei:  

- Személyekért:  

- A veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, a beilleszkedési, magatartási, tanulási 

nehézségekkel küzdő tanulókkal kapcsolatos feladatai a következőkre terjednek ki:  

1. az ilyen jellegű problémákkal küzdő tanulók feltárására, nyilvántartására;  

2. családlátogatásaikra, a tanulók családi környezetének megismerésére;  

3. tanulmányi eredményük, magatartásuk és mulasztásaik figyelemmel kísérése;  

4. a gyermekvédelemmel foglalkozó szolgálat, hatóság kérésére a tanulókról az 

osztályfőnökkel közösen környezettanulmányt készít;  

5. figyelemmel kíséri pályaválasztásukat, továbbtanulásukat;  

6. szükség esetén védő-óvó intézkedéseket javasol, és közreműködik ezek 

megvalósításában.  

 

Bizalmas döntések:  

Munkája ellátásával kapcsolatban betekinthet az iskola összes tanulókkal kapcsolatos iratába, 

nyilvántartásába.  

A tudomására jutott bizalmas információkat megőrzi.  

A bizalmas szülői- és diákközléseket a pedagógiailag szükséges mértékben tárja a 

pedagógusok elé.  

 

Ellenőrzés, értékelés:  

Munkájáról minden év végén írásban összefoglalót készít, és ezt ismerteti a nevelőtestülettel, 

ill. az intézmény igazgatójával.  

 

Kapcsolatai:  

Munkáját az igazgató utasításai alapján végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos 

intézkedéseiről rendszeresen tájékoztatja az igazgatót.  

Rendszeres munkakapcsolatban kell állnia a nyilvántartott tanulók osztályfőnökeivel. 

Rendszeres kapcsolatban áll az iskolán kívüli gyermekvédelmi intézményekkel, 

hatóságokkal,valamint az érintett gyermekjóléti szolgálattal, illetve a tanulók lakhelye szerint 

illetékes Polgármesteri Hivatallal.  

Gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, 

veszélyeztető tényező megléte esetén haladéktalanul értesíti a gyermekjóléti szolgálatot, és 

ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.  

 

Munkakörülmények:  

- Feladata ellátásához igényelheti a rendelkezésre álló segélykeretre vonatkozó 

valamennyi információt.  

- Feladatának ellátásával összefüggésben igénybe veheti az iskolatitkár és az 

adminisztrátor segítségét (gépelés, másolás, munkájára vonatkozó jelentések)  

 

 

Záradék: 

A munkaköri leírás módosításának jogát – a körülményekhez igazodva – a munkáltató 

fenntartja.  

 

 

Csajág,  
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                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően kell 

végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért felelősséggel 

tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

Csajág,  

 

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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TAGINTÉZMÉNY-VEZETŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

A munkakört betöltő neve:  
 

Általános rész 

 
Munkakör megnevezése: óvoda tagintézmény-vezető 

A munkakör besorolása: pedagógus I. 

Munkáltató neve: Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Munkáltató címe: 8163 Csajág, Szabadság u. 1-3.                              

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Közvetlen felettese: az intézményvezető 

 

A munkakör célja 

 
Megbízott felelős vezetőként segíti az intézményvezető munkavégzését, tervezi, irányítja, 

ellenőrzi az alkalmazottak munkáját. Az intézményvezető távollétében teljes felelősséggel 

végzi a vezetői feladatokat. Az intézményvezetőnek tartozik felelősséggel és beszámolási 

kötelezettséggel.  

Helyettesítési előírás: SZMSZ előírásai szerint: meghatározott hatáskörön belül rangidős, az 

intézményben jelen lévő pedagógus.  

Heti munkaidő: 40 óra  

Kötelező óraszám: 24 óra, melyet a gyerekcsoportban tölt el. 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint  

Iskolai végzettség, szakképesítés: Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, 

szakvizsga.  

Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület: Legalább 5 év óvodapedagógus munkakörű szakmai 

gyakorlat.  

Elvárt ismeretek: Korszerű szakmai ismeretek, a közoktatás, a munkaügy, az igazgatás 

szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati rendszer.  

Szükséges képességek: A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és a 

szabálytalanságoknak a felismerése, megfelelő intézkedések alkalmazása, döntések hozatala. 

Érzékenység a munkatársak egyenletes terhelésére.  

Személyes tulajdonságok: Elhivatottság, empátia, tolerancia, gyermekszeretet, türelem, 

kiegyensúlyozottság, határozottság, magabiztosság, jó kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó 

képesség, kulturáltság.  
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Alapvető kötelessége:  

 munkáját korszerű szakmai ismeretek alkalmazásával végezni  

 a vonatkozó rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakörébe 

tartozó feladatokat legjobb tudása szerint elvégezni,  

 szervezett vagy önképzés keretében szakmai és jogszabályi ismereteit gyarapítani,  

 a tagintézményt képviselni, jó hírét fenntartani, a szolgálai titkot, információt 

megőrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,  

 megtervezni, irányítani és ellenőrizni a pedagógiai és szakmai munkát  

 a rendkívüli eseményt haladéktalanul az intézményvezetőnek jelezni. 

FELADATKÖRÖK:  

 Kötelező óraszámban ellátandó feladatok  

 A kötelező óraszámon felül ellátandó feladatok  

-     pedagógiai  

- hatáskörébe utalt munkaügyi  

- hatáskörébe utalt tanügy igazgatási  

FELADATKÖRÖK RÉSZLETESEN:  

Kötelező óraszámban ellátandó feladat:  

 Az intézményben a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévő pedagógiai 

alapdokumentumok alapján  

Kötelező óraszámon felül ellátandó feladatok:  

Pedagógiai feladatkör:  

 A nevelőtestület munkájának vezetése és segítése.  

 A pedagógiai program figyelembevételével a pedagógiai munka tervezése, szervezése, 

irányítása, ellenőrzése, értékelése, az értékelési minőségfejlesztési rendszer 

működtetése.  

 Az intézményben irányítja a keresztyén szellemű, értékközpontú tanulás-nevelés 

folyamatát, mely nyomon követhető, áttekinthető és értékelhető. Ezek 

megvalósításához szükséges lehetőségeket megteremti.   

 Segíti az intézményben folyó vallásos nevelés megszervezését, annak folyamatos 

ellenőrzésé 

 Felkészül a tervezést, ellenérzést és értékelést, valamint a különböző döntéseket 

előkészítő értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzájárul és 

segíti az intézmény minőségelvű működését.  

 Javaslat továbbképzésekre, szakmai innováció koordinálása.  

 A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásának szakszerű 

szervezése, ellenőrzése.  

 Részt vesz az intézményi önértékelés folyamatának kidolgozásában, végrehajtásában. 

 Elkötelezett, tisztában van a vezetői szerep etikai aspektusaival, képes az önreflexióra. 
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 Kollégáival szemben nyitott, elfogadó, támogatja a csapatmunkát, igyekszik jó 

intézményi légkört kialakítani, a konfliktushelyzeteket tapintatosan, szakszerűen 

kezeli.  

 Figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődésének mérését, elősegítését, fejlesztését. 

 Ellenőrzi, segíti, értékeli a csoportban folyó nevelőmunkát, adminisztrációs munkát, 

dajkák tevékenységét.  

 A köznevelési intézmény vezetője a pedagógiai munkáért való felelőssége körében 

szakmai ellenőrzést indíthat az intézményben végzett nevelő és oktató munka, egyes 

alkalmazott munkája színvonalának külső szakértővel történő értékelése céljából. 

 A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátásának biztosítása.  

 A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése.  

 Pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében.  

 A helyi hagyományoknak megfelelően az ünnepek, jeles napok méltó szervezése.  

 A szülőkkel, a szülői közösséggel való együttműködés és a kapcsolatrendszer 

működtetése.  

Munkaügyi feladatkör:  

 Javaslattétel alkalmazáshoz, minősítéshez, jogviszony megszüntetéséhez.  

 Az egyéb feladatok meghatározása az éves intézményi munkatervben (feladattervben), 

feladataik ellátásának ellenőrzése, koordinálása.  

 A dolgozók munkafegyelmének folyamatos ellenőrzése.  

 Összehangolt munkarend kialakítása.  

 A helyettesítési beosztás elkészítése, túlmunka elrendelése, kötelező nyilvántartások 

vezetése.  

 Elszámolások határidőre történő továbbítása.  

 Értekezletek, belső továbbképzések szervezése az alkalmazottak részére.  

 A 277/1997. (IV.22.) Kormányrendelet figyelembevételével az óvodapedagógusok 

kötelező továbbképzésének megtervezése – az intézményvezetővel történő 

egyeztetéssel.  

 A továbbképzéseken résztvevők jelenlétéről, felkészüléséről, a tanultak 

továbbadásáról való gondoskodás.  

 Biztosítja, hogy valamennyi pedagógus, alkalmazott megismerje az intézmény 

alapdokumentumait. 

 Javaslat adása az anyagi elismerésre, kitüntetésre. 

 A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása, a megtörtént balesetekkel 

kapcsolatos intézkedés a vonatkozó szabályoknak megfelelően.  

Tanügy igazgatási feladatkör:  

 Eleget tesz az adatszolgáltatási kötelezettségnek a székhely- intézmény felé.  

 Biztosítja az ügyiratok határidős ügyintézését, az irattár vezetését, rendjét, szükség 

szerinti selejtezését.  

 Gondoskodik a gyermekek előjegyzéséről, beszerzi a szükséges szakvéleményeket.  

 Ellenőrzi a teljes nyilvántartási rendszer vezetését.  
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 A tanügy igazgatási feladatok ellátása, információs kötelezettség betartása a székhely- 

intézmény felé.  

 Az óvodai Törzskönyv szabályos vezetése.  

 A vezetői munkához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli, és azokat 

megfelelően alkalmazza.  

JOGKÖR, HATÁSKÖR:  

 Hatásköre a közvetlen beosztottak irányítása, ellenőrzése, értékelése.  

 Véleményezési, javaslattételi jogköre van az óvoda működésének egészére. 

Beszámolási kötelezettsége:  

Évente egyszer írásbeli beszámolót készít, melyben elemzi, értékeli az egész éves munkát.  

Ellenőrzésre jogosultak:  

 Intézményvezető  

 Külső szakértő egyeztetett időpontban  

Munkaköri kapcsolatok:  

Együttműködés a fenntartóval, társintézményekkel, Nevelési Tanácsadóval, Gyermekjóléti 

Szolgálattal, szakértői bizottsággal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védőnővel, a 

területi önkormányzati képviselővel.  

Felelősségi kör 

 

 Felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a fenntartó által 

rendelkezésére bocsátott eszközök tőle elvárható gondossággal való kezeléséért.  

 Felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért.  

 Felel az óvodai nevelőtestület vezetéséért, a pedagógiai munkáért, a nevelő és oktató 

munka irányításáért, ellenőrzéséért, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések 

előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű megszervezéséért.  

 Felel a gyermekvédelmi munka irányításáért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és ellátásáért.  

 Felel a továbbképzések megszervezéséért. 

 Ügyel a nemzeti, egyházi és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezéséért.  

 Felel a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért.  

 A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

 Szem előtt tartja a pedagógus etika normáinak betartását és betartatását.  

 Jelenléti ívek havi és spontán ellenőrzését végzi az óvodában. 

 

Felelősségre vonható: 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért, 
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 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem, a munkatársak és a gyermekek jogainak 

megsértéséért, 

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, rongálásáért. 

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. A munkaköri leírás 

módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete.  

 

 

 

Csajág, 2021. szeptember 01. 

 

 

 

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

                                                        

                        PH intézményvezető 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és 

büntetőjogi felelősséggel tartozom. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a Szervezeti és Működési Szabályzatban, a Pedagógiai 

Programban, valamint a Házirendben, illetve a Munkaköri leírásomban előírtaknak 

megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt 

értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

Csajág, 2021. szeptember 01. 

 

 

  …………………………………… 

       munkavállaló 
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ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 
 

A munkakört betöltő neve:  
 

Általános rész 

 
Munkakör megnevezése: óvodapedagógus 

A munkakör besorolása: pedagógus I. 

Munkáltató neve: Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Munkáltató címe: 8163 Csajág, Szabadság u. 1-3.                              

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Közvetlen felettese: az óvodai tagintézmény-vezető 

 

Munkaidő, munkarend: heti 40 óra, kötelező 32 óra, melyet a gyerekcsoportban tölt el. A 

fennmaradó időben az óvodai nevelőmunkával összefüggő egyéb feladatokat látja el. 

 

2.A munkakör célja 

 

 Az intézmény Pedagógiai Programjának megvalósítása, a gyermekek érzelmi- 

testiértelmi fejlődésének elősegítése, fejlesztése, a nevelő- oktató munkához szükséges 

körülmények biztosítása.  

 Érezze feladatának a közösségformálást. Legyen a nevelőközösség aktív tagja 

lelkiségben, szellemi és fizikai munka vállalásában egyaránt.  
 

A munkavégzés kezdete előtt legalább 10 perccel előbbi megjelenéssel biztosítsa a zavartalan, 

nyugodt, kapkodásmentes gyermekcsoportba való belépést.  

 

Akadályoztatása esetén – lehetőség szerint - munkakezdést megelőző napon, telefonon 

értesítse a vezetőt, vagy helyettesítésével megbízott személyt, hogy a gyermekek ellátása 

megszervezhető legyen. Előre látható távollét, betegség esetén szervezze meg váltótársával az 

esetleges műszakcserét, s erről a vezetőt, vagy helyettesítéssel megbízott személyt értesítse, 

aki köteles a vezetőt erről haladéktalanul tájékoztatni.  

A teljes munkaidő betartása és intenzív kihasználása erkölcsi kötelesség.  

A munkaidőben csak a nevelő-oktató munkával kapcsolatos teendők végezhetők. 

Az óvodapedagógus a munkaköri leírásban foglaltakat személyesen, a felettes vezetők 

irányításával látja el. 
 

 

3. Feladatai:  

 Alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának 

megfelelően, minden területre kiterjedően.  

 A hatályos törvények, alapdokumentum előírásai, ill. ajánlásai szerint felkészül 

nevelő-oktató munkájának végzésére.  

 A munkaköri feladatait az érvényben lévő törvények, alapdokumentumok, az óvoda 
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érvényes terveiben szereplő feladatokat az óvodavezető útmutatása alapján önállóan, 

felelősséggel végzi.  

 A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelességeket, melyet az 

idevonatkozó jogszabályok határoznak meg.  

 A pedagógus életpálya-modell kapcsán bevezetésre került intézményi önértékeléshez, 

a tanfelügyeleti ellenőrzéshez és pedagógus minősítéshez kapcsolódó, a vezető és a 

BECS tagok által ráruházott feladatokat pontosan, határidőre köteles elvégezni.  

 Tartsa be a pedagógus szakma jogi és etikai szabályait.  

 Életszemléletében törekedjen a pozitív beállítottságra, működjön együtt a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 

  

Alaptevékenysége:  

 Az óvoda teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyerekekkel. 

 Munkaidejét és kötelező óraszámát a mindenkor érvényben lévő jogszabályok alapján 

a tagóvoda-vezető határozza meg.  

 Az érvényben lévő alapdokumentumok előírásai és ajánlásai szerint megfelelően 

felkészül a tervszerű nevelőmunkára.  

 

Általános szakmai feladatok:  

 Együttműködik a szülőkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességei 

kibontakoztatásában.  

 Gondoskodik a gyermekek köznevelési törvényben előírt jogainak biztosításáról. 

 Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.  

 Megtartja az egyenlő bánásmód elvét a gyermekkel kapcsolatos döntései, intézkedései 

meghozatalakor.  

 

A gyermek nevelésével kapcsolatos szakmai feladatok:  

 Felelős a gyermek testi, szellemi fejlődéséért.  

 Az óvoda udvarán, séta, kirándulás alakalmával gyermekeket felügyelet nélkül nem 

hagyhatja. Fokozott figyelmet kell fordítani a gyermekek baleset megelőzésére, játék 

szervezésére, változatosságára az egyéni érzékenységet, mozgásigényt figyelembe 

véve. Az óvodában történt legkisebb balesetről, orvost igénylő esetről is tájékoztatni 

kell a vezetőt. Tanítsa meg a gyermekeket az udvari játékok, eszközök 

megbecsülésére, nevelje azok óvására.  

 Nevelőtevékenysége során gondoskodik a gyermek testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről.  

 Az ismereteket sokoldalúan és tárgyilagosan közvetítse, nyelvezete legyen érthető és 

világos.  

 Tilos a testi, lelki és a törvényben szereplő megkülönböztetés, fenyítés. Megszegése 

fegyelmi vétség!  

 A csoportszobában és a közös helyiségekben esztétikus, biztonságos környezetet 

teremtsen, amely harmonizál az óvoda többi helyiségével.  

 Ismerje az óvodai tevékenységformákat, azokat a módszertani eljárásokat, melyek az 

aktuális tevékenységi formáknak megfelelnek.  

 Építsen a gyermekek aktuális fizikai és mentális állapotára, szükségleteire és 

kíváncsiságára, használja ki a tevékenységekben rejlő lehetőségeket a megismerés, 

felfedezés gyakorlására, szükség esetén legyen rugalmas.  

 Pedagógiai munkájának tervezése során vegye figyelembe az Óvodai Nevelés 

Alapprogramját, az intézmény Pedagógiai Programját, és egyéb dokumentumait, az 
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óvoda célkitűzéseit, mindezeket hozza összhangba a feltételekkel.  

 Az általa készített dokumentumok legyenek koherensek és tartalmukban feleljenek 

meg az óvoda dokumentumaival, legyenek esztétikusak, jól áttekinthetők.  

 Nevelő tevékenysége során vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, 

tehetségét, egyéni fejlődési ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, segítse a 

bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő gyermekek felzárkóztatását.  

 Feladatai közé tartozik a gyermekek egyéni, differenciált nevelése, a 

gyermekközösségek kialakítása, a gyermeki kompetenciák fejlesztése.  

 A gyermekek személyiségének sajátosságait sokoldalúan tárja fel, különös 

figyelemmel a gyermeki játékra.  

 Közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában, a gyermekek fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszűntetésében.  

 Előítélet mentes, elfogadó, nyitott attitűd jellemzi pedagógiai tevékenysége során. 

 Ismeri és alkalmazza a konfliktuskezelési és problémamegoldó stratégiákat.  

 A szülőket az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja ( gyermekük egészségi 

állapotáról, magatartásáról, értelmi képességeinek fejlődéséről)  

 Szükség esetén családlátogatást tervez, melyről feljegyzést készít.  

 Megszervezi és vezeti a szülői értekezleteket, szükség esetén fogadó órát, nyílt napot 

tart.  

 Tevékenysége során a gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait, világnézetét 

tiszteletben tartja.  

 Gondoskodik a megfelelő csoportlégkör, hely, idő, eszköz, élmények biztosításáról a 

különböző játékformákhoz.  

 Kiemelt figyelmet fordít a teljes körű egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokra. 

 Gondoskodjon alkalomról a gyermek számára a környezet tevékeny megismerésére, 

biztosítson élmény lehetőséget a tapasztalatszerzésre.  

 Gondoskodjon óvodán kívüli helyszínekről és kíséretről.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, 

egészségügyi szabályokat.  

 

A gyermekek értékelése:  

 Ismerje az óvoda értékelési rendszerét, szükség szerint annak módosításában legjobb 

szakmai tudása szerint vegyen részt.  

 Folyamatosan ellenőrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesítményét, fejlődését és erről a 

gyermekek egyéni fejlődési naplójában feljegyzést készít, melyet félévente a szülővel 

ismertet.  

 A mért eredmények alapján, a gyermek egyéni fejlődési szintjének és ütemének 

megfelelően határozza meg a fejlesztési feladatokat.  

 

Munkájához szükséges ismeretek megszerzése:  

 Valamennyi óvónőnek kötelessége, hogy ön,- ill. szervezett továbbképzésen vegyen 

részt. Embertársait segítse a belső lelki egyensúly tökéletesítéséhez.  

 Kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános műveltségét, szert tegyen a 

munkájához szükséges IKT kompetenciákra, a megszerzett ismereteket alkalmazza. 

 

Hitre nevelés:  

 A reggeli áhítat programját alkossák meg közösen az egy csoportban dolgozó 

óvodapedagógusok.  



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

165 

 

 A vallásos nevelés – mint kiemelt feladat – az óvónők részéről nagy odafigyeléssel, 

tapintatosan történjen. A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve az étkezések 

előtt és után, valamint lefekvés előtt közösen imádkozzanak a gyermekekkel.  

 Nagy gondot fordítsanak az egyházi nagy ünnepek előkészületeire.  

 Az óvónők meséljenek vallásos témájú meséket, elbeszéléseket, hogy minél több 

ismeretre tegyenek szert a gyermekek.  

 Esetenkénti megbízás alapján ellátja mindazokat a tevékenységeket, amellyel az 

intézmény vezetője megbízza. Ezen felül köteles elvégezni azokat a feladatokat, 

amelyekkel ideiglenesen az óvodavezető megbízza.  

 

Az Aranyalma Református Óvod és Mini Bölcsőde szellemiségéhez való hűség kötelezi a 

következőkre:  

 Ellátja a szakmai munkával kapcsolatos ügyviteli teendőket.  

 Naprakészen vezeti a csoport munkához szükséges adminisztrációs feladatokat. 

Munkaidőben csak a legszükségesebb esetekben használ telefont, magánügyeit 

igyekszik gyorsan, a munkafolyamat zavarása nélkül elintézni.  

 Óvja az óvoda berendezési és felszerelési tárgyait.  

 Az óvoda működésével, a nevelőtestület tagjaival és munkájával, a gyermekek 

egészségügyi és családi körülményivel kapcsolatos hivatali titkot köteles megőrizni.  

 Folyamatos és tudatos műveltséggazdagításra.  

 A helyi nevelési program és az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére.  

 A törvényi előírásoknak megfelelően a jogait érvényesíteni, jogsértés veszélye esetén 

vezetőjének figyelmeztetésére.  

 A közösség tagjaként a feladatokat tervezni, előkészíteni, döntés után végrehajtani.  

 Óvni, segíteni az intézmény szakmai hitelét, erkölcsi arculatát.  

 Kiemelten gondot fordít a felzárkóztatásra.  

 Kiemelten figyelmet fordítani a sajátos nevelést igénylő (sérült) gyermekre és a szülő 

jogaira, érzékenységére.  

 Külön gondot fordítani a tehetséggondozásra és ezt a gyermekről készült fejlődési 

dokumentációban, írásban rögzítésére.  

 Megtartani az óvodapedagógus, (keresztyén pedagógus) etikai követelményeit, s a 

kollégákkal, munkatársakkal való együttműködés normáit.  

 A keresztyén pedagógia elveit szem előtt tartva végezni munkáját.  

 

Felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért. 

 Vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért.  

 A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak a gyermekek 

jogainak megsértéséért.  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatától, 

megrongálásáért.  

 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Ellenőrző tevékenység:  

 Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai által megfogalmazott 

célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

alapján végzi.  

 Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, értesíti a vezetőt.  
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Ellenőrzésre jogosultak:  

 Intézményvezető  

 Tagóvoda-vezető  

 

Záradék: 

 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. A munkaköri leírás 

módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

 

 

Csajág,  

 

 

 

                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a pedagógiai 

programban, valamint a házirendben, illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak 

megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak betartásáért, valamint az általam kezelt 

értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

 

 

Csajág,  

 

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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KISGYERMEKNEVELŐ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

A munkakört betöltő neve:  
 

Általános rész 

 
Munkakör megnevezése: csecsemő-és kisgyermeknevelő 

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve: Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Munkáltató címe: 8163 Csajág, Szabadság u. 1-3.                              

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Közvetlen felettese: a tagintézmény-vezető 

 

A munkakör célja 

 
A munkakör célja: A bölcsődei alapellátás körébe tartozó tevékenységek, nevelési gondozási 

feladatok ellátása. 

 

Helyettesítési előírás: a tagintézmény-vezető által kijelölt dajka 

Heti munkaidő: 40 óra/hét, melyből 35 órát kell gyermekek között eltöltenie. A fennmaradó 

heti 5 órában felkészül a gyermekek ellátására, részt vesz a rendszeres megbeszéléseken, 

családot látogat, évszaknak megfelelően dekorálja a csoportszobát, elvégzi az adminisztrációt, 

részt vesz munkaidőn kívüli továbbképzéseken, munkaidőn kívüli értekezleteken. 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint  

Iskolai végzettség, szakképesítés: Csecsemő- és gyermekgondozónő, kisgyermeknevelő 

OKJ végzettség vagy szakirányú főiskolai BA oklevél 

Szakmai feladatok  

Általános szakmai feladatok:  

 Végzi a családban nevelkedő, három éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, 

szakszerű nevelését, gondozását, figyelembe véve az egyéni bánásmód, a saját 

kisgyermeknevelő rendszer és a felmenő rendszer elvét.  

 Szakszerű szakmai munkájával hozzájárul a gyermekcsoportjában rábízott gyermekek 

testi, értelmi érzelmi és erkölcsi fejlődéséhez, munkája során tiszteletben tartja a 

családi nevelés értékeit.  

 A gyermekek napi nevelése-gondozása során a gyermeki-és szülői jogok tiszteletben 

tartásával, és az egyéni bánásmód elvének figyelembevételével köteles eljárni. 

 Munkáját előrelátó munkaszervezéssel, szakszerűen végzi, elsősorban a Bölcsődei 

nevelésgondozás Országos Alapprogramjában, a Bölcsődei nevelés-gondozás szakmai 
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szabályait tartalmazó módszertani levélben, a Bölcsőde helyi szakmai programjában 

rögzített szakmai szabályok szerint. Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen 

belül az egyes dokumentumok funkcióját, tartalmát, főbb összefüggéseit, a bennük 

rögzített jogok és kötelezettségek figyelembe vételével köteles munkáját végezni.  

 Munkakörének ellátása során szem előtt kell tartani a gyermekek biztonságának, testi, 

lelki egészségének mindenek-feletti megóvását.  

 A kisgyermeknevelő kommunikációs megnyilvánulásaiban következetesen és 

hitelesen fordul a gyermek és családja felé, tiszteletben tartja a szülők kéréseit, reális 

önismerete birtokában használja személyiségét, mint munkaeszközét.  

 Munkavégzése során köteles betartani a szakmai kompetencia határait, munkáját a 

szakma értekeinek és etikai szabályainak megfelelően látja el.  

 Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdálkodási lehetőségeinek ismeretében 

szervezi és végzi, köteles célszerűen felhasználni a csoportnak biztosított 

fogyóeszközöket.  

 Köteles betartani a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok védelméről 

szóló, valamint az egészségügyi adatkezelésre vonatkozó törvényi és egyéb 

rendelkezéseket. 

A gyermek szükségleteit figyelembe vevő nevelési-gondozási tevékenységgel kapcsolatos 

feladatok:  

 Munkája során folyamatosan figyelemmel kell kísérnie a gyermekek testi és pszichés 

fejlődési folyamatait.  

 Szakmai ismeretei birtokában fel kell ismernie az átlagtól eltérő koros állapotokra 

utaló jeleket és tüneteket, köteles jelzéssel élni a bölcsődei szakmai protokoll 

betartásával.  

 Szakmai ismereteinek birtokában a gyermek egyéni igényire alapozva, látja el a 

gyermek nevelésé-gondozását, ezen belül: étkezési, fürdetési, pelenkázási, 

szobatisztaságra nevelési, öltöztetési, önállóságra nevelési, valamint a levegőzési, és 

alvási feladatokat.  

 Csoport helyzetben is köteles szem előtt tartani az egyéni bánásmód fontosságát, 

munkája során törekednie kell a családi és bölcsődei szocializáció összhangjára. 

 Segítséget nyújt a gyermek egészséges és tevékeny életmódjának megtervezéséhez és 

megszervezéséhez:  

 A sajátos nevelésű, speciális gondozást igénylő gyermekek megfelelő ellátása 

érdekében köteles részt venni az intézmény „segítő” szakembereinek team 

munkájában.  

 Köteles folyamatosan figyelemmel kísérni a gyermekek napi nevelése-gondozása 

során, a gyermekek biztonságos és balesetmentes környezetének állapotát. Hiányosság 

észlelése esetén köteles azonnal jelzéssel élni a tagóvoda-vezetője felé.  

 A gyermeket bölcsődei tartózkodása alatt felügyelet nélkül nem hagyhatja, sem a 

szobában, sem az udvaron, és az egyéb kiszolgáló helyiségekben.  
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 Az udvari játéktevékenység idején köteles fokozott figyelemmel kísérni a biztonságos 

kint tartózkodás feltételeit, így pl. köteles ellenőrizni az ajtók, kapuk zárhatóságát, és 

játékok épségét.  

 Részt vesz a gyermekek rugalmas és folyamatos napirendjének kialakításában, ennek 

során köteles figyelembe venni a gyermekek egyéni igényeit, a csoport életkori 

összetételét, a gyermekek érkezését, és az évszakok változását.  

 Biztosítja a nyugodt, elmélyült, aktív játéktevékenység feltételeit. A gyermek 

játéktevékenysége során nevelői magatartásával támogatja és megerősíti a gyermekek 

önálló aktivitását és a kreativitását.  

 Az alkotótevékenységek lehetőségeinek felkínálásával a gyermekek tapasztalatait 

gazdagítja, a játék és a közös tevékenység élményszerűségét fokozza. Alkalmazza az 

életkor sajátosságainak megfelelő dal-, mondóka-, mese-és gyermekvers-repertoárt. 

 Figyelemmel kíséri, és szükség esetén szerepet vállal a játékban, ötletekkel, 

tanácsokkal színesíti a gyermekek játéktevékenységét.  

 A csoport életkori és változó fejlettségi szükségletének megfelelően biztosítja a 

gyermekek tárgyi környezetét.  

Az egészségmegőrzéssel kapcsolatos feladatok: 

 Figyelemmel kíséri a gyermekek egészséges fejlődését, és vezeti a szükséges 

dokumentációkat, szükség esetén jelzéssel él a bölcsődeorvos felé.  

 A gyermek megbetegedéséről azonnal értesíti a szülőt és bölcsőde vezetőjét. 

 Gyermekbaleset esetén, a szülő, az orvos, vagy mentő megérkezéséig szakszerűen 

ellátja a gyermeket.  

 A helyes kultúrhigiénés szokások kialakításával, és preventív tevékenységek 

végzésével segíti a gyermekek egészségének megőrzését.  

 A gyermekek ellátása során köteles betartani a közegészségügyi és higiénés 

előírásokat és szabályokat.  

 Az évszaknak és az időjárásnak megfelelően, a gyermekek napi friss levegőn való 

tartózkodásával biztosítja egészséges fejlődésüket.  

 Az előírásoknak megfelelően köteles a játékok tisztán tartásáról és épségéről 

gondoskodni.  

 Figyelemmel kíséri a speciális és/vagy akut diétát igénylő gyermek étkeztetését. 

 Fertőző betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a szülőnek és a tagóvoda-

vezetőjének. 

A veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszerrel kapcsolatos feladatok:  

 Köteles megismerni és betartani „A gyermekvédelmi észlelő-és jelzőrendszer 

működtetése kapcsán a gyermek bántalmazásának felismerésére és megszüntetésére 

irányuló szektorsemleges egységes elvek és módszertan” előírásait, szabályait. 

 Veszélyeztetettség észlelése esetén köteles értesíteni a tagóvoda-vezetőjét. 

 Figyelemmel kíséri a gyermekcsoportban lévő gyermekek életkörülményeit és 

szociális helyzetét, szükség esetén jelzéssel él a bölcsőde vezetője felé.  

Az adminisztrációval kapcsolatos feladatok:  
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 Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kötelező bölcsődei 

dokumentációkat,  

 Külön tagóvoda-vezetői felkérésre, szükség szerint, írásos összefoglalást készít a 

gyermekek fejlődéséről, aktuális napirendjéről, állapotáról, egyéni szokásairól és 

érdeklődéséről.  

 Közvetlen felettesei felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozásával 

összefüggésben megfigyeléseket végezhet, az észleltekről szóban tájékoztatja a 

feletteseit, illetve a velük való konzultáció alapján a megbeszélteket a gyakorlatban 

alkalmazza.  

 A megfigyelése alapján birtokába került bizalmas adatokat, információkat diszkréten 

kezeli, köteles a titoktartás szabályait betartani.  

Egyéb feladatok:  

A kisgyermeknevelő munkaidejének fennmaradó 1 órájában a következő feladatokat köteles 

ellátni:  

 Folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit-  

 Részt veszt az intézmény igazgatója és a tagóvoda-vezető által szervezett 

megbeszéléseken, házi és akkreditált továbbképzéseken.  

 Felkérésre részt vesz a bölcsődei éves munkaterv és beszámoló készítésében.  

 Részt vesz a bölcsődei programok előkészítésében és lebonyolításában, a bölcsődei 

ünnepségeken és a hagyományőrző tevékenységekben  

 Dekorációs feladatokat végez.  

A kisgyermeknevelő további feladatai:  

 Köteles munkája során ellátni mindazokat a feladatokat, a bölcsőde zavartalan 

működése érdekében a munkaköri leírásában felsorolt feladatokon kívül, amelyeket a 

jogszabályok előírnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkáltatói jogkör 

gyakorlója, illetve a tagóvoda-vezetője megbízza,  

 Köteles betartani munkavégzése során a tűz- és balesetvédelmi szabályokat.  

 A csoportokba kiadott tárgyakért leltári felelősséggel tartozik  

 Köteles a bölcsődei jelenléti ívet napi munkavégzése során, érkezéskor és távozáskor 

vezetni. 

A munkavállaló jogai és kötelességei:  

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés  

 A munkafegyelem betartása  

 Jó munkahelyi légkör alakítása  

 Az intézmény pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának 

segítése. 

 

Felelősségre vonható:  
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 Felelős az általa használt számítástechnikai eszközök, berendezések állagának 

megóvásáért, üzemszerű használatáért, a biztonsági (tűz-, vagyon-, baleset-, 

adatvédelmi) előírások betartásáért, az átvett pénzeszközök, bizonylatok és iratok 

szabályszerű tárolásáért és őrzéséért.  

 Felelős a munka-tűz és balesetvédelmi előírások betartásáért, szükség esetén részt vesz 

a kármegelőzésben és kármentésben.  

 A munkakörében megismert adatokkal, információkkal kapcsolatban hivatali 

titoktartás kötelezi.  

 Köteles felettesét tényszerűen tájékoztatni minden olyan tényről, körülményről, 

változásról, amelyek munkakörével vagy a munkáltatójával kapcsolatosak.  

 Kívülálló személlyel/szervezettel munkakörével összefüggő információkat, a 

szolgálati út betartása és engedélyezése mellett közöl.  

 Végzi a munkaköréhez tartozó információk, adatok rögzítését, önállóan gondoskodik 

munkájának dokumentálásáról.  

 Gondoskodik a szükséges dokumentumok és jelentések munkáltatójának történő 

megfelelő és határidőre történő átadásáról. Felel az általa készített anyagok, adatok 

valódiságáért, az adatvédelem betartásáért, az adathordozók biztonságos tárolásáért. 

 Tevékenységét tervezetten, nyomon követhetően dokumentálja, jelentést készít. 

 Nyilvántartási kötelezettségeit naprakészen vezeti, elszámolását határidőre és 

szakszerűen készíti el és adja le jóváhagyásra.  

 Feladatainak végzése során köteles megvalósítani az egyenlő bánásmód elvét. 

Kapcsolattartás  

Belső kapcsolattartás:  

A kisgyermeknevelő kapcsolatot köteles tartani az intézményvezetővel, tagóvoda-vezetőjével, 

dajkákkal.  

Külső kapcsolattartás:  

A kisgyermeknevelő köteles a családi és a bölcsődei nevelés egységének megteremtése 

érdekében a legoptimálisabb kapcsolatot kialakítani a gyermekekkel, a szülőkkel.  

 A gyermek hazaadásakor tájékoztatja a szülőt a gyermek napközbeni hangulatáról, 

viselkedéséről, játék tevékenységéről, napi történéseiről, úgy, hogy az a gyermek és a 

szülő kapcsolatának elmélyítését szolgálja.  

 Figyelembe veszi a szülő reggeli tájékoztatását a gyermekek napi ellátásához. 

 Lehetőséget kínál a szülőknek az őket érintő kérdések megbeszélésére, szülői 

értekezleten, egyéni megbeszéléseken, vagy szülői csoportos megbeszélésen. 

 Támogatja a szülőt a gyermek viselkedésének megértésében, nevelési tanácsaival 

segítő lehetőségeket kínál számára.  

 Szülővel, családdal való viszonyának alakításában teljesíti a szakmai program 

alapelveit, a családközpontúság ismérveit. Azonban tiszteletben tartja a család 
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magánélethez való jogát, szakemberként minősített kompetenciahatárainak tiszteletben 

tartása mellett.  

 A gyermekekkel kapcsolatos eseményekről a közvetlen kollégákat tájékoztatja.  

A kisgyermeknevelő köteles a legoptimálisabb kapcsolatot kialakítani mindazokkal a 

szakemberekkel és hatóságokkal, amelyekkel a munkavégzése során kapcsolatba kerül. 

Köteles együttműködni a gyermekjóléti alap-és szakellátást nyújtó intézményekkel, a 

veszélyeztetettséget észlelő és jelzőrendszert működtető szervekkel, segítő szakemberekkel és 

társintézményekkel.  

Záradék: 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. A munkaköri leírás 

módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Csajág,  

                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a házirendben, 

illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak 

betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

Csajág,  

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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DAJKÁK MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

A munkakört betöltő neve:  
 

Általános rész 

 
Munkakör megnevezése: óvodai dajka 

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve: Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Munkáltató címe: 8163 Csajág, Szabadság u. 1-3.                              

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Közvetlen felettese: a tagintézmény-vezető 

 

A munkakör célja 
 

 Az óvodáskorú gyerekek gondozásának segítése óvónői irányítással.  

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ 

és a HACCP előírásainak megfelelően.  

 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

 

Helyettesítési előírás: a tagintézmény-vezető által kijelölt dajka 

Heti munkaidő: 40 óra/hét  

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint  

Iskolai végzettség, szakképesítés: 8 általános + dajkaképző 

A munkakörből és a betöltéséből adódó, elvárható magatartási követelmények:  

 A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.  

 A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít.  

 Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények 

között sem sérti meg.  

 Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával, 

ápoltságával.  

A cél eléréséhez szükséges feladatok, főbb tevékenységek  

 

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok 

 Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai, 

lelki és hitéleti célkitűzéseit.  
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 Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 

óvoda egész napos nevelőmunkájában.  

 Hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének 

kialakításához, személyes példáján keresztül is (türelmes és udvarias 

kommunikációval, igényes nyelvhasználattal).  

 Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az 

öltöztetésnél, kézmosásnál, vécéhasználatnál. Ameddig szükséges, maga is 

magyarázza, tanítja a helyes viselkedést (például öltözködés sorrendje, ruhák 

összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás technikája, 

vécépapír használata).  

 Ha munkája során balesetveszélyt észlel, köteles elhárítani, megelőzni, jelezni.  

 A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja. 

 Délelőtt, az óvónővel egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése 

érdekében a gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés). 

 Együttműködik az óvodapedagógusokkal az ünnepek, ünnepélyek előkészületeiben, 

lebonyolításában.  

 Kísérőként segít a gyerekekre felügyelni az utcai séták, kinti foglalkozások, 

kirándulások ideje alatt.  

 Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos 

szellőztetésről.  

 A megbetegedett, lázas, elkülönített gyerekre vigyáz, nyugtatgatja, amíg az orvos vagy 

a szülő meg nem érkezik.  

 A hányás, hasmenés nyomait eltakarítja, a gyermek ruháját kimosva adja át a 

szülőknek. 

A tisztaság megőrzésével, az ÁNTSZ előírásaival kapcsolatos teendők  

 A gyerekek környezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a 

csoportszoba és a hozzá tartozó öltöző, mosdók, gyermekvécék takarítását, 

portalanítását, porszívózását, az egészségügyi előírásoknak megfelelően.  

 Az intézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, felnőtt vécék,) a többi dajkával 

közösen, vezetői munkamegosztás alapján tisztán tartja.  

 A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.  

 Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor (augusztusban, 

decemberben és áprilisban) – különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, 

játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását. Amennyiben indokolt, a 

különböző részfeladatokat (például ajtómosás vagy járvány idején fertőtlenítés) 

gyakrabban is elvégzi.  

 Feladata a textíliák mosása, vasalása, javítása, megvarrása (például függönyök, 

törülközők, terítők, babaruhák).  

 Gondoskodik a gyerekek ágyneműjének le- és felhúzásáról. Járványos időszakban, 

tetűvel való fertőzöttség idején az óvónő kérésére gyakrabban is.  

 Elvégzi a fektető ágyak lerakását, felszedését. Ágyazáskor ügyel arra, hogy minden 

gyerek kizárólag a saját ágyába feküdjön.  
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 Az ágyakat bepiszkolódásuk esetén kisúrolja, fertőtleníti.  

 Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között az óvoda udvarának 

takarítását, kertjének gondozását, locsolását, télen a hó eltakarítását, a megvásárolt 

áruk szállítását, kézbesítést, hétvégi ügyeletet, valamint azokat az időszakos 

feladatokat, amelyekkel az intézményvezető megbízza.  

A dajka egyéb feladatai:  

 Az óvoda helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja.  

 Hetente végez fertőtlenítő takarítást a termekben, öltözőkben, mosdókban.  

 A portalanítást mindennap elvégzi.  

 A játékeszközöket tisztán tartja, a szüksége fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi.  

 A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja.  

 Az ablakokat, ajtókat, bútorokat lemossa, tisztítja.  

Általános szabályok  

A szabadság felhasználásával, illetve a távolmaradással kapcsolatos előírások  

A munka törvénykönyve szerint: 

Váratlan távolmaradást, hiányzást (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesítés 

megszervezésének érdekében a munkaidő megkezdése előtt minimum két órával jelezni kell 

az tagóvoda-vezetőnek, illetve a helyettesnek.  

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb előírások  

 A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorúan tilos a testi 

fenyítés, lelki terror (megfélemlítés, megalázás, csoport előtti megszégyenítés), az étel 

elfogyasztására való kényszerítés, a levegőztetés és az étel megvonása.  

 Szükség szerint felügyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnőtt 

felügyelete nélkül hagyni. Ez vonatkozik az öltözőre és a mosdóra is. ű 

 A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az 

intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából 

belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták, a nevelőtestület tagjaival és 

munkájával, a gyermekek egészségügyi és családi körülményeivel kapcsolatos hivatali 

titkok.  

 A gyerekekkel kapcsolatos témákban a szülőket nem tájékoztathatja, nem 

informálhatja. Amennyiben a szülő érdeklődik, udvariasan irányítsa a gyerek 

óvónőjéhez vagy az intézmény vezetőjéhez, távollétében a helyetteshez.  

Egyéb  

 Munkaidő alatt, magánügyben csak a nevelőmunka zavarása nélkül, a 

legszükségesebb esetben használjon telefont.  

 Hiányzás esetén a vezető rendelkezése alapján, köteles a helyettesítéssel kapcsolatos 

feladatokat ellátni.  
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 Munkahelyén olyan időpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor már 

átöltözve, a munkavégzésre készen álljon.  

 Munkája során az óvoda berendezéseit, tárgyait, értékeit megóvni köteles, azokat a 

rendeltetésüknek megfelelően kell használnia. Amennyiben kárt okoz, anyagi 

felelősséggel tartozik.  

 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tűzvédelmi és balesetvédelmi, 

egészségügyi szabályokat.  

 A gyerekek és az óvoda biztonsága érdekében a bejárati ajtók zárva tartásáról 

gondoskodik. 

 Ha idegen érkezik az épületbe, udvariasan feltartóztatja, megkérdezi, hogy kit keres, 

majd megkéri, hogy várakozzon az előtérben. Ezután szól a keresett személynek.  

 Az intézmény épületét elhagyni kizárólag csak vezetői engedéllyel lehet.  

 Az óvoda területén (épület, udvar) a törvényi előírásnak megfelelően nem lehet 

dohányozni.  

 Az óvoda zárásakor meggyőződik arról, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak zárva. 

 Az óvoda kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik.  

A munkavállaló jogai és kötelességei:  

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés  

 A munkafegyelem betartása  

 Jó munkahelyi légkör alakítása  

 Az óvoda pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának segítése. 

A munkavállaló felelőssége:  

 Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi 

légkörnek.  

 Az óvoda nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, 

törekszik az egymást segítő emberi kapcsolatok kialakítására.  

 Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés környezetének 

alakításában.  

Felelősségre vonható:  

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért vagy hiányos elvégzéséért. 

 Vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért.  

 A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak a gyermekek 

jogainak megsértéséért.  

 A munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatától, 

megrongálásáért.  

Kapcsolattartási és információszolgáltatási kötelezettsége:  

A dajka rendszeres kapcsolatban áll az tagóvoda-vezetővel és a csoportos 

óvodapedagógusokkal.  
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Záradék: 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. A munkaköri leírás 

módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

Csajág,  

 

                 …………………………………… 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a házirendben, 

illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak 

betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

Csajág,  

 

   …………………………….

    munkavállaló 
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BÖLCSŐDEI DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

A munkakört betöltő neve:  
 

Általános rész 

 
Munkakör megnevezése: bölcsődei dajka 

A munkakör besorolása:  

Munkáltató neve: Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Munkáltató címe: 8163 Csajág, Szabadság u. 1-3.                              

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 

Közvetlen felettese: a tagintézmény-vezető 

 

A munkakör célja 

 
 A bölcsőde helyiségeinek tisztán tartása, rendezett munkahelyi környezet biztosítása. 

 A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ 

és a HACCP előírásainak megfelelően.  

 Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

 

Helyettesítési előírás: a tagintézmény-vezető által kijelölt dajka 

Heti munkaidő: 40 óra/hét  

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint  

Iskolai végzettség, szakképesítés: 8 általános + bölcsődei dajkaképző 

Általános szakmai feladatok:  

 A dolgozó a munkaköre ellátása során elvégzendő feladatokat részben önálló 

munkával látja el vezetői iránymutatás alapján végzi.  

 A takarítási feladatokat olyan időpontban látja el, amikor a gyermekek napirendje erre 

lehetőséget biztosít.  

 A tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.  

 Munkakörének ellátása során szem előtt kell tartani a gyermekek biztonságának, testi 

és lelki egészségének a mindenek-feletti megóvását.  

Részletes szakmai feladatok:  

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt munkafolyamatokat az 

alábbiakban meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva lássa el.  

Étkeztetéssel kapcsolatos feladatai:  
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 Az étkezéshez előkészül.  

 Segít a gyermekek étkezésénél. 

Napi takarítási feladatai:  

 A padlózat felseprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása, szárazra törlése. 

 Napközben folyamatosan gondoskodik a folyosók tisztán tartásáról, a takarítási 

feladatokat többször is el kell végeznie, ha a terület szennyezettsége indokolja. 

 Munkaterületén található bútorok, berendezések tisztán tartása. A tisztítás a bútor, 

berendezés, valamint a szennyeződés jellegének megfelelően jelent száraz, vagy 

nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takarítást.  

 Munkaterületén található szemetes-edények, illetve szeméttárolók kiürítése, valamint 

ezeknek az eszközöknek a tisztítása.  

 Munkaterületén található növények ápolása, gondozása, locsolása, szükség szerint 

átültetése.  

 Lábtörlők, egyéb szőnyegek portalanítása/porszívózása.  

Időszakonként jelentkező takarítási feladatok:  

 Letisztítja és fertőtleníti a játékokat, és egyéb eszközöket.  

 Az ajtókat, szükség szerint, de legalább hetente egy alkalommal megtisztítja 

tisztítószeres lemosással.  

 Letakarítja a villanykapcsolók és más kapcsolók felületét.  

 Kéthavonta, de a fűtési szezon megkezdése előtt mindenképpen gondoskodik a 

fűtőtestek tisztításáról.  

 Az ablakok szennyezettségétől függően, de legalább kéthavonta elvégzi az ablakok, 

ablakkeretek tisztítását.  

 Kimossa a függönyöket, terítőket, egyéb textíliákat, a kimosott ruhaneműk vasalásáról 

is gondoskodik.  

Az egyes helyiségekhez kapcsolódó takarítási feladatok:  

Kiemelt napi feladatok, melyeket szükség szerint többször is el kell végeznie, 

 mellékhelyiségek és a hozzájuk tartozó folyosók tisztán tartása,  

 gondoskodik a WC higiéniájának folyamatos biztosításáról, a WC papír pótlásáról,  

 a helyiségeket naponta többször is tisztítószeres vízzel mossa fel,  

 a mosdók tisztaságát figyelemmel kíséri, naponta legalább egy alkalommal 

vegyszeresen tisztítja.  

Alkalmanként jelentkező takarítási feladatok:  

 Az intézmény rendezvényeihez kapcsolódóan elvégezi a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítását. Ezen feladatokat a tagóvoda-vezető külön 

utasítása nélkül látja el.  

 A rendezvényeket követően segédkezik a rendezvény helyszínei rendjének eredeti 

visszaállításában.  
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 Ellátja a vezető által rábízott helyiségek napi, időszakonkénti és alkalmankénti 

takarítási, higiénés feladatait.  

A nevelő, gondozó munkát segítő feladatok:  

 rendszeresen vagy alkalmanként rész vesz a gyermekek felügyeletében, pl. az udvarra 

való kimenetel és bejövetel, szabadság vagy táppénz, illetve egyéb okok miatt a 

szobában, vagy az udvaron, szükség szerint,  

 segíti a kisgyermeknevelők munkáját, rész vesz az általuk kezdeményezett 

tevékenységek megvalósításában, segíti a gyermekek környezetének kialakításához 

szükséges anyagok, papír, vagy textilek létrehozását,  

 az udvarrészt előkészíti a gyermekek szabadban tartózkodására : összesepri, elhordja a 

lehullott lombot, egyéb hulladékot és szemetet; fellazítja, felgereblyézi a homokozót; 

szükség szerint szárazságban a por megkötése céljából fellocsolja az udvart, illetve 

télen csúszásmentesít,  

 udvari játékra alkalmas időjárás esetén kikészíti, illetve elrakja az udvari játékokat, 

 miután az utolsó gyermek is kiért az udvarra, a szobában elrakja a játékokat és 

kiszellőztet,  

 ágyneműt húz és lehúz, előkészíti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,  

 részt vesz ajándékok készítésében és csomagolásában,  

 szükség szerint részt vesz a szülői értekezleteken, illetve az intézmény által szervezett 

családi programokon.  

Egyéb feladatok:  

 Köteles folyamatosan figyelemmel kísérni a gyermekek napi nevelése-gondozása 

során, a gyermekek biztonságos és balesetmentes környezetének állapotát.  

 Köteles ellenőrizni az ajtók, kapuk zárhatóságát, és játékok épségét.  

 Műszaki hiányosság észlelése esetén köteles azonnal jelzéssel élni a 

kisgyermeknevelője felé, és a karbantartási igényét jelezni a karbantartónak.  

 A kisgyermeknevelőkkel összhangban köteles az ellátott gyermekek számára 

folyamatos felügyeletet biztosítani személyesen, illetve akadályoztatása esetén arra 

illetékes személy megbízása által.  

 Gyermeket felügyelet nélkül nem hagyhat sem a szobában, sem az udvaron, és az 

egyéb kiszolgáló helyiségekben sem.  

 Amennyiben munkája során olyan körülményeket tapasztal, amelyek akadályozzák a 

gyermekek biztonságának folyamatos biztosítását, haladéktalanul köteles jelezni a 

kisgyermeknevelő felé, illetve tájékoztatni a tagóvoda-vezetőt. A kiigazító, 

helyreállító, megelőzésre vonatkozó intézkedésekre szükség esetén javaslatokat tesz és 

a megvalósításban köteles hatékonyan együttműködni.  

 Személyi-,tárgyi feltételekben észlelt hiányosságok esetén köteles azonnal jelzéssel 

élni a tagóvoda-vezetője felé.  

 Köteles előre jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, 

tisztítószerek mennyiségi szükségletét, felelős a számára kiadott eszközökért, valamint 

a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért,  
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 Feladata, hogy a munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára ügyeljen, tartsa 

be a vagyonvédelmi előírásokat,  

 Munkarendjének megfelelően nyitja és zárja a bölcsődét, áramtalanít, kezeli a riasztó 

berendezést,  

 Segít a vendéglátásban, a vendégek fogadásában,  

Veszélyeztetettséget észlelő és a jelző rendszerrel kapcsolatos feladatok:  

Veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul köteles értesíteni a tagóvoda-vezetőjét, 

illetve más intézkedésre jogosult személyt.  

Az adminisztrációval kapcsolatos feladatok:  

 a munkája során tudomására jutott bizalmas adatokat, információkat diszkréten kezeli, 

köteles a titoktartás szabályait betartani,  

 részt veszt a vezető által szervezett megbeszéléseken és házi továbbképzéseken,  

 részt vesz a bölcsődei programok előkészítésében és lebonyolításában.  

A bölcsődei dajka további feladatai:  

Köteles munkája során ellátni mindazokat a feladatokat, a bölcsőde zavartalan működése 

érdekében a munkaköri leírásában felsorolt feladatokon kívül, amelyeket a jogszabályok 

előírnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkáltatói jogkör gyakorlója, illetve a 

tagóvoda-vezetője megbízza  

A munkavállaló jogai és kötelességei:  

 Tudásának és képességének megfelelő, korrekt munkavégzés  

 A munkafegyelem betartása  

 Jó munkahelyi légkör alakítása  

 Az intézmény pedagógiai munkájának, céljának megismerése, megvalósításának 

segítése. 

Felelősségre vonható:  

 Felelős az általa használt számítástechnikai eszközök, berendezések állagának 

megóvásáért, üzemszerű használatáért, a biztonsági (tűz-, vagyon-, baleset-, 

adatvédelmi) előírások betartásáért, az átvett eszközök, anyagok szabályszerű 

tárolásáért és őrzéséért.  

 Felelős a munka-tűz és balesetvédelmi előírások betartásáért, szükség esetén részt vesz 

a kármegelőzésben és kármentésben.  

 A munkakörében megismert adatokkal, információkkal kapcsolatban hivatali 

titoktartás kötelezi.  

 Köteles felettesét tényszerűen tájékoztatni minden olyan tényről, körülményről, 

változásról, amelyek munkakörével vagy a munkáltatójával kapcsolatosak.  

 Kívülálló személlyel/szervezettel munkakörével összefüggő információkat, a 

szolgálati út betartása és engedélyezése mellett közöl.  
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 Végzi a munkaköréhez tartozó információk, adatok rögzítését, önállóan gondoskodik 

munkájának dokumentálásáról. Gondoskodik a szükséges dokumentumok és 

jelentések munkáltatójának történő megfelelő és határidőre történő átadásáról. Felel az 

általa készített anyagok, adatok valódiságáért, az adatvédelem betartásáért, az 

adathordozók biztonságos tárolásáért.  

 Tevékenységét tervezetten, nyomon követhetően dokumentálja, jelentést készít. 

 Nyilvántartási kötelezettségeit naprakészen vezeti, elszámolását határidőre és 

szakszerűen készíti el és adja le jóváhagyásra.  

 Feladatainak végzése során köteles megvalósítani az egyenlő bánásmód elvét.  

Kapcsolattartás  

Belső kapcsolattartás:  

A bölcsődei dajka kapcsolatot tart a tagóvoda-vezetőjével, valamint az intézmény egyéb 

munkatársaival.  

Külső kapcsolattartás:  

A bölcsődei dajka köteles a családi és a bölcsődei nevelés egységének megteremtése 

érdekében a legoptimálisabb kapcsolatot kialakítani a gyermekekkel, a szülőkkel, és 

mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a munkavégzése során kapcsolatba kerül.  

A kapcsolattartás módja: jelzésadás, esetleg megbeszélés az illetékes kisgyermeknevelővel, 

illetve vezetővel.  

Szülőnek tájékoztatást nem nyújt. 

Záradék: 

A munkakör betöltője köteles felettese utasítása alapján további olyan feladatokat is ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körbe tartoznak, vagy ismeretei alapján 

szükségszerűségből rá kell bízni. 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. A munkaköri leírás 

módosításának jogát a körülményekhez igazodva a munkáltató fenntartja. 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

 

 

 

Csajág,  

 

                 …………………………………… 



Aranyalma Református Általános Iskola, Óvoda és Mini Bölcsőde 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

183 

 

  PH     intézményvezető 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, azt tudomásul vettem. Annak egy példányát 

átvettem, másik példányát – amely az eredetivel megegyezik – aláírásommal láttam el. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat a szervezeti és működési szabályzatban, a házirendben, 

illetve a munkaköri leírásomban előírtaknak megfelelően kell végeznem, a bennük foglaltak 

betartásáért, valamint az általam kezelt értékekért felelősséggel tartozom. 

Az intézmény minőségpolitikáját és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolódó 

célok megvalósításában aktívan részt veszek. 

A munkahelyemen tudomásomra jutott információkat bizalmasan, a titoktartási előírásoknak 

megfelelően kezelem. 

 

Csajág,  

 

   …………………………….

    munkavállaló 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


