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1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) célja, jogi alapja 

A Kiss Bálint Református Általános Iskola 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 állami és 
egyházi törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

• 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

• MRE 1995. évi I. törvény - az 1998. évi II. és a 2005. évi II. törvény és a Zs-184/2008. 
sz. zsinati határozat módosításaival egységes szerkezetben 

• 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 
információszabadságról 

• 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről 

• 2011. évi törvény a lelkiismereti és vallásszabadság jogáról, valamint az egyházak, 
vallásfelekezetek jogállásáról 

• 110/2012. (VI. 4.) Kormányrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről, és 
alkalmazásáról 

• a Nemzeti Alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 110/2012. 
(VI.4.) kormányrendelet módosításáról szóló 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet 

• 5/2020. (I.31.) Kormány rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 
alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet módosításáról 

• 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 
végrehajtásáról 

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

• 2019. évi LXX. törvény a közneveléssel összefüggő egyes törvények módosításáról és a 
nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény hatályon kívül 
helyezéséről 

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

• 2015. évi LXIII. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. 
évi XXXI. törvénynek az ingyenes bölcsődei és óvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése 
érdekében történő módosításáról 

• 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

• 401/2023. (VIII.30.) Kormányrendelet A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 
LII. törvény végrehajtásáról 

• 403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete egyes közneveléssel összefüggő 
kormányrendeletek módosításáról 

1.2 A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása, megtekintése 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a fenntartó Szentes Nagytemplomi 
Református Egyházközség hagyja jóvá.  
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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 – ideértve a 
felnőttoktatásban részt vevőket – nézve kötelező érvényű. A szervezeti és működési 
szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre 
szól. Módosítani, megváltoztatni a törvényi és hatályos jogszabályok erre vonatkozó 
előírásainak módosulásakor kell az előírt egyeztetési és jóváhagyási előírások 
megtartásával. 
 
 

2. AZ INTÉZMÉNY FELADATELLÁTÁSI RENDJE 

2.1. Alapadatok 

Neve: Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda és Bölcsőde 
Székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 2. 
Telephelyei: 

• Kiss Bálint Református Általános Iskola: 6600 Szentes, Kossuth tér 2. 

• Talentum Református Óvoda és Bölcsőde: 6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 
Típusa: Többcélú közös igazgatású köznevelési intézmény, amelynek intézményegységei: 

• bölcsőde 

• óvoda 

• általános iskola 
 
Az intézmény jogosítványa:  

• OM-azonosító: 029625 

• bankszámlaszám: CIB bank 10701458-67478673-51100005 

• Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám: 548 fő. 
— Általános iskolai nevelés-oktatás 1-8. évfolyamon 460 fő (Ebből sajátos 

nevelési igényű tanuló maximum: 66 fő) 
— Óvodai nevelés: 75 fő (Ebből sajátos nevelési igényű tanuló maximum: 15 fő) 
— Bölcsődei nevelés: 13 fő 

 
 
Az intézmény alapítója:  Szentes Nagytemplomi Református Egyházközség,  
    Szentes, Kiss Bálint utca 2. (a Szentes-Alsópárt-Kiséri és a  
    Szentes-Központi Református Egyházközség  jogutódja)  
    Szentes Felsőpárti Református Egyházközség,  
    Szentes, Jókai utca 71. 
Fenntartója: Az intézmény fenntartásával és irányításával kapcsolatos feladatokat a két 
egyházközség írásos megállapodása alapján a Szentes Nagytemplomi Református 
Egyházközség látja el. 
Törvényességi ellenőrző szerve:   
Csongrád Megyei Kormányhivatal 
Egyházi felügyeleti szerve:   
Tiszántúli Református Egyházkerület Tanügyi Hivatala  
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2.2. Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 

Szakága
zat 

száma 

Szakágazat megnevezése 

852010 Alapfokú oktatás 

851010 Iskolai előkészítő oktatás  

851020 Óvodai nevelés 

889110 Bölcsődei ellátás 

2.3. Az intézmény kiegészítő tevékenysége: 

• általános iskolai napközis, iskolaotthonos és tanulószobai foglalkozás 

• intézményi (gyermek, diák- és munkahelyi) étkeztetés iskolában, óvodában és bölcsődében 

• diáksport – tevékenység 

• iskolai könyvtár működtetése 

• egyéb oktatást kiegészítő tevékenység (referencia-intézményi és bázisintézményi 
szolgáltatások, ökoiskolai feladatok, tehetségpont működtetése, oktatási és kulturális 
együttműködés) 

• nemzetközi oktatási, kulturális és ifjúsági együttműködés 

• esélyegyenlőség elősegítése 

• egyházak közösségi és hitéleti tevékenységének támogatása 

• fejlesztő- és felzárkóztató oktatás 

• integrációs nevelés és oktatás 

• tanulók tankönyvellátásának szervezése általános és ingyenes tankönyvellátáshoz 

• szakmai fejlesztési feladatok 

• pedagógus szakvizsga és továbbképzés igénybevételének biztosítása 

2.4. Az intézmény Református Egyházhoz való tartozásából adódó többletfeladata 

• 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, 
közvetíteni és továbbadni. 

• Református tanulóit egyházunk hitvalló tagjaivá, 

• Nem református tanulóit - vallásuk szabad gyakorlásának biztosítása mellett – saját 
felekezetük és a református egyház értékeinek megbecsülésére nevelje. 

• Az 1 – 8. évfolyamon heti két órában felekezetek szerinti hittanoktatás,  

• 4 – 5. évfolyamon heti egy órában egyházi ének oktatás 

2.5. Az intézmény jogállása, képviselete 

Az intézmény önálló jogi személyiség, képviseletét teljes hatáskörben a fenntartó által 
megbízott főigazgató látja el.  
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzárendelt költségvetési szervvel nem rendelkezik. 
A vezetők és alkalmazottak kinevezési rendjét a Magyarországi Református Egyház 
közoktatási törvénye – továbbiakban RKT (1995. évi I. törvény - az 1998. évi II. és a 2005. 
évi II. törvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati határozat módosításaival egységes 
szerkezetben) és a 2023. évi LII. a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 
szabályozza. 
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3. AZ INTÉZMÉNY GAZDÁLKODÁSÁNAK JELLEMZŐI 

3.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

A feladatellátást szolgáló vagyon: Az intézmény a feladatok ellátását a fenntartó 
egyházközség tulajdonában levő, az iskola rendelkezésére ingyenesen bocsátott, Szentes, 
Kossuth tér 2. és Kiss Bálint utca 8. szám. alatt felvett ingatlanokon (iskolaépület, 
tornaterem, sportudvar, ebédlőépület, óvoda és bölcsőde épülete) gyakorolja, illetve 
rendelkezik a leltár szerint nyilvántartott tárgyi eszközökkel és felszerelésekkel. Az 
intézmény a vagyontárgyakat a nevelő-oktató munka ellátásához szabadon használhatja. 
Az intézmény által vásárolt tárgyi eszközök és készletek gondos használatáért az 
intézmény vezetője felelős. 
Az intézmény az általa használt ingatlanok tulajdonjogát nem ruházhatja át, illetve az 
ingatlanokat a fenntartó hozzájárulása nélkül nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az 
intézmény főigazgatója a rábízott vagyon kezeléséről évente beszámolót ad a fenntartónak. 
Az intézmény átmeneti szabad kapacitását a főigazgató az alaptevékenység sérelme nélkül 
a fenntartó írásbeli hozzájárulásával jogosult bérbe adni vagy egyéb módon hasznosítani.  
Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a hatályos állami és egyházi jogszabályok 
alapján a fenntartót illeti meg. 
Az intézmény alap- és többlettevékenységének forrásai:  

• a mindenkori költségvetési törvényben meghatározott alap- és feladatmutatóhoz kötött 
kiegészítő normatívák, 

• a költségvetési törvényben meghatározott, az egyházi közoktatási intézményeket 
megillető kiegészítő támogatás, 

• pályázati bevételek, 

• egyéb bevételek. 
A gazdálkodással összefüggő jogosítványok: A gazdálkodással összefüggő 
jogosítványokat a főigazgató gyakorolja. Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett 
vállalkozási tevékenységet nem folytat.  
Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott költségvetés alapján önálló gazdálkodási 
jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre vonatkozó hatályos 
jogszabályok előírásai szerint, az intézmény főigazgatójának vezetői felelőssége mellett. 
Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait az intézmény székhelyén látja 
el, a fenntartó által jóváhagyott költségvetési kereten belül önálló bérgazdálkodást folytat, 
de a gazdálkodással összefüggő kötelezettséget a fenntartó írásbeli jóváhagyása nélkül 
nem vállalhat. Amennyiben az elfogadott tárgyévi költségvetés egyes fősorai (személyi 
juttatás, járulék, dologi kiadás, felhalmozási kiadás) főösszegében lényeges (15%) 
változás történik az év során, módosítás, főcsoportok közötti átcsoportosítás csak a 
fenntartó engedélye alapján végezhető el. 

3.2. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos operatív feladatait a gazdasági vezető látja el. Az 
intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai vonatkozásában – 
személyi juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási 
kiadások – felett. Az intézmény vezetőjének döntése és a munkavállalók munkaköri 
leírásában meghatározottak alapján a gazdasági ügyintéző és iskolatitkár érvényesítésre, 
szakmai teljesítés igazolására, a térítési díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére 
jogosultak. Az intézmény vezetője és helyettesei kötelezettségvállalási és utalványozási 
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joggal rendelkeznek; 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.  

3.3. Az intézményi étkeztetés biztosítása 

Az intézmény az étkeztetést külső beszállító igénybevételével saját tálalókonyhával 
rendelkező ebédlőjében biztosítja, közétkeztetési szolgáltatási szerződés szerint.  
A gyermekétkeztetés térítési díját az intézményvezető a Gyermekek védelméről és a 
gyámügyi igazgatásról szóló többször módosított 1997. évi XXXI. törvény 151. § (3) 
bekezdés, valamint a 21/B. §-ban megjelölt normatív kedvezmények figyelembevételével 
állapítja meg. 

3.4. Az intézményi bélyegzők lenyomata és felirata: 

• Hosszú bélyegző:    
KISS BÁLINT 

REFORMÁTUS ÁLTALÁNOS ISKOLA, 
ÓVODA ÉS BÖLCSŐDE 

6600 Szentes, Kossuth tér 2. 
 Tel./fax: 63/562-362, 562-360 
    Adószám:18451834-2-06 
       OM azonosító: 029625 

 

• Körbélyegző:        Kiss Bálint Református  
Általános Iskola, Óvoda és Bölcsőde   

       Szentes 
 
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: 
a főigazgató és az intézményegység-vezetők minden ügyben, a gazdasági vezető, a 
gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az 
osztályfőnök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi 
tanulmányi értesítő iratba való beírásakor. 
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4.  AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

4.1. Az intézmény vezetője 

A főigazgató kinevezésének folyamatát a 2023. évi LII. a pedagógusok új életpályájáról 
szóló törvény 73. §-a részletesen szabályozza.  
A főigazgató köteles biztosítani, hogy az általa vezetett intézmény a Magyarországi 
Református Egyház Alkotmányának, törvényeinek megfelelően és erkölcsi értékeinek 
szellemében, a Magyar Köztársaság Alaptörvénye szerint működjék. 
A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény és az MRE közoktatási törvény 
előírásai szerint – 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 kérdésekben 
jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  Az 
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 a 
gazdasági vezetőre, az intézményegység-vezetőkre vagy az intézmény más 
munkavállalójára átruházhatja.  

4.2. A főigazgató kiemelt feladatai 

• a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

• a nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 
végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése, az intézmény hazai és 
nemzetközi kapcsolataiért, különös tekintettel az egyházi és az iskolai kapcsolatokra. 

• az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a 
rendelkezésre álló költségvetés alapján, 

• a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása az RKT 
figyelembevételével, a szülők, diákok képviselőjével és az igazgatótanáccsal, 
diákönkormányzattal való együttműködés, 

• a nemzeti, egyházi és intézményi ünnepek méltó megszervezése, 

• adatszolgáltatás, adatkezelés, iratkezelés feladatai, 

• fegyelmi és kártérítési feladatok, 

•  a személyi és tárgyi körülmények alakulásának vizsgálata, 
•  a gazdasági vezető félévenkénti beszámoltatása a pénzügyi helyzet alakulásáról, 

évenként egyszer a tűz- és munkavédelmi helyzetről, a nyári felújítás, karbantartás, 
nagytakarítás megszervezéséről.  

• a pedagógusok munkafegyelmének ellenőrzése, felmérések és rendszeres 
óralátogatások során a pedagógusok szakmai munkájának értékelése. 
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4.3. Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes helyettesítési rend 

A főigazgatót rendkívüli esetekben az intézményegység-vezető, gazdasági ügyekben a 
gazdasági vezető helyettesíti. A főigazgató - tartós távolléte esetén a teljes vezetői jogkör 
gyakorlására külön intézkedésben ad írásbeli felhatalmazást. Az intézményegység-vezetőt 
a főigazgató döntése alapján az intézményegység-vezető helyettes helyettesíti az 
intézményegység-vezető öt napnál hosszabb távolléte esetén. Ha az intézményben a 
vezetői megbízással rendelkezők létszáma, illetve a vezetők betegsége vagy más okból 
való távolléte nem teszi lehetővé a vezetői feladatok ellátását, az alábbiakban 
meghatározott helyettesítési rendben kijelölt alkalmazott felel az intézmény biztonságos 
működéséért.  
A helyettesítést végző alkalmazott felelőssége, intézkedési jogköre – a munkáltató eltérő 
írásbeli intézkedésének hiányában – az intézmény működésével, gazdálkodásával, a 
gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő 
ügyekre terjed ki. 
 
A főigazgató távolléte esetén intézményműködtetési és pedagógiai ügyekben: 

• első számú helyettes: intézményegység-vezető 

• második számú helyettes: intézményegység-vezető helyettes  

A főigazgató távolléte esetén a gazdálkodást érintő ügyekben: 

• első számú helyettes: gazdasági vezető 

A főigazgató és az intézményegység-vezető távolléte esetén: 

• pedagógiai ügyekben: az intézményegység-vezető helyettes  

• működési és gazdálkodási ügyekben: gazdasági vezető  

 
A beosztott dolgozók távolléte esetén a pedagógusok helyettesítésének megoldása az 
intézményegység-vezető, az irodai, technikai és konyhai dolgozók helyettesítésének 
megoldása a gazdasági vezető feladata. 

4.4. Az intézményvezető által átadott feladat- és hatáskörök 

Az intézményvezető a jogszabályok által számára biztosított feladat- és hatásköreiből 
átadja az alábbiakat: 

• az intézményegység-vezető számára az órarend készítésével kapcsolatos döntések 
jogát, a záróvizsga kapcsán választott tantárgyak meghirdetésének jogát, a 
tantárgyválasztással kapcsolatos tanulói módosítási kérelmekkel összefüggő döntések 
jogát,  

• az intézményegység-vezető számára az intézményi rendezvények szervezésével 
kapcsolatos tárgyalásokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos 
döntés jogát, 

• a gazdasági vezető számára – az írásbeli egyeztetést követően – a szerződések 
megkötését, szóbeli egyeztetést követően a terembérleti és már bérleti szerződések 
megkötését, 

• a gazdasági vezető számára a gazdasági, ügyviteli és technikai alkalmazottak 
szabadságolási rendjének megállapítását, szabadságuk kiadásának jogát. 

4.5. Az intézményvezető közvetlen munkatársai 

A főigazgató feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  
A főigazgató közvetlen munkatársai: 
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• az intézményegység-vezető 

• az intézményegységvezető-helyettes 

• a tagintézmény-igazgató (óvoda) 

• a bölcsődevezető 

• a gazdasági vezető, 

• az iskolatitkár, 

• az intézményi lelkész 
Az igazgató közvetlen munkatársai munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az 
intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen 
munkatársai a főigazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási 
kötelezettséggel.  
Az intézményegység-vezetőt a nevelőtestület véleményének kikérése után, az 
igazgatótanács egyetértésével az igazgató bízza meg. Intézményegység-vezetői 
megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. A megbízás 
határozatlan időre szól, de az igazgató megbízásának lejártával megszűnik. Az 
intézményegység-vezető feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 
területekre kiterjed, amelyeket munkaköri leírása tartalmaz. Személyileg felel a főigazgató 
által rá bízott feladatokért.  
A gazdasági vezető és az iskolatitkár szakirányú képesítéssel rendelkező személyek, 
hatáskörük és felelősségük kiterjed a munkakörük és munkaköri leírásuk szerinti 
feladatokra. A gazdasági iroda dolgozóinak és a technikai dolgozók munkáját a gazdasági 
vezető irányítja. A gazdasági vezető távolléte esetén helyettesítése a gazdasági ügyintéző 
feladata. A helyettesítést ellátó munkavállaló döntési jogköre – a saját munkaköri 
leírásában meghatározott feladatok mellett – a helyettesítendő munkakörrel kapcsolatos 
azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 
végrehajtására terjed ki.  
Az intézményi lelkész felelősségi viszonyai:  
Tevékenységét az intézményfenntartó egyházi jogi személy általános felügyelete alatt 
végzi. A fegyelmi felelősség tekintetében az egyházi bíráskodásról szóló 2000. évi I. 
törvény rendelkezései az irányadóak. A szolgálati viszonyával kapcsolatban a 
munkavégzés beosztásával, szervezésével, irányításával kapcsolatos jogkört a főigazgató 
gyakorolja. 
 
A kinevezett lelkipásztor szolgálati feladatköre: intézményi lelkész. 
 
Felelős: 
 

• A hitéleti nevelési program elkészítéséért, megvalósításáért, a hitéleti nevelés és a 
hit- és erkölcstan oktatók tevékenységének megszervezéséért. 

• A tanulók felekezeti hovatartozásának megfelelő hit- és erkölcstanoktatás 
feltételeinek megteremtéséért. 

• Az iskolában folyó lelkigondozásért. 

• A diákok, tanárok, iskolai munkatársak között folyó diakóniai és missziói munkáért. 

• A diákok keresztyén neveltetéséért. 
 
Feladata: 

• Megjeleníti a krisztusi, ezen belül a református szellemiséget az iskolában. 

• Az iskola valláspedagógiai céljainak megvalósítása. 

• Az iskola tanulói, tanárai és munkatársai között folyó lelkigondozás összefogása. 
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• Az egyházi ünnepek megtartásával kapcsolatos szervező munka koordinálása az 
intézményekben. 

• Az iskolai csendesnapok szervezésének irányítása. 

• Gondoskodás az intézményi bibliaórák, imaórák és istentiszteletek megtartásáról. 

• A tanárok, a hit- és erkölcstan oktatók munkájának segítése pedagógiai és teológiai 
szempontból. 

• Együttműködés az ifjúságvédelmi felelőssel, a szociális problémákra megoldás 
keresése. 

• A gyülekezet lelkipásztorával együttműködve gondoskodás a tanulók lelki 
fejlődéséről. 

• A szülőkkel való együttműködés, kapcsolattartás. 

• A továbbképzésekről, valamint a hazai és nemzetközi református közéletről a 
nevelőtestület tájékoztatása. 

• A hit- és erkölcstan oktatásával kapcsolatos személyi döntések meghozatalánál 
javaslatot tesz. 

4.6. Az intézményegység-vezető feladatai 

• a pedagógiai program alapján kidolgozza a hosszabb távú célkitűzések 
megvalósításának módjait, 

• véleményezi az intézményi szintű szakmai munkaközösségek munkájáról szóló 
beszámolókat, 

• vizsgálja és állásfoglalásával segíti a nevelési folyamatok egymásra építettségét, a 
szakmai együttműködését, a közművelődési tevékenységet a tanórai és tanórán kívüli 
foglalkozásokban, a szabadidő szervezését, a nevelő-oktató munkát segítő 
tevékenységeket, a gyermekvédelmi és mentálhigiénés munkát, a környezetvédelmi 
tevékenységet, a diáksport helyzetét. 

• kidolgozza és működteti a pedagógusok helyettesítési rendszerét, 

• ellenőrzi az adminisztrációs feladatokat, 

• koordinálja az intézményi méréseket. 

• ellenőrzi a tantervhez igazodó tanmenetek, foglalkozási tervek elkészítését, az 
időarányos előrehaladást, a pedagógiai program céljainak és feladatainak 
megvalósítását, az eredményességet, az anyagok és eszközök célszerű és takarékos 
felhasználását. 

• irányítja a tantárgyi és egyéb versenyek szervezését, lebonyolítását, a tanulók 
felkészítését, a pályázatok kiírását és elbírálását, 

• gondoskodik a szakkörök, a tehetséggondozó és a felzárkóztató foglalkozások 
színvonalas megtartásáról. 

• ellenőrzi a szakmai felszerelések, a szertárak, előadótermek berendezéseinek 
szabályszerű használatát, meggyőződik a gyermekek-tanulók egészség- és 
balesetvédelmi, tűzrendészeti oktatásáról. 

Az intézményegység-vezető munkáját munkaköri leírásának megfelelően közvetlenül segíti 
az intézményegység-vezető helyettes. 

4.7. A gazdasági vezető feladatköre 

• irányelv, iránymutatás készítése az iskola költségvetésének felhasználására beleértve a 
létszámmal és a személyi juttatásokkal való gazdálkodást is  

• javaslattétel, illetve közreműködés az intézmény létszám-előirányzatának jóváhagyása 
tekintetében, 
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• javaslattétel, illetve közreműködés az előirányzat-módosítási, -átcsoportosítási,  
-zárolási, -törlési és -felhasználási jogkörök gyakorlása tekintetében, 

• az iskola által ellátandó szakmai alapfeladatok végrehajtásához szükséges pénzügyi, 
anyagi feltételek biztosításának szervezése, irányítása és ellenőrzése, 

• a jóváhagyott költségvetési előirányzatok, illetve az azokból ellátandó feladatok 
teljesülésének veszélyeztetése esetén intézkedés kezdeményezése a fenntartónál, 

• közreműködés az iskola könyvvizsgálói értékelésében, felülvizsgálatában, 

• javaslattétel, illetve közreműködés az iskola előirányzat-maradványának, 
pénzmaradványának megállapítása, illetve jóváhagyása tekintetében, ideértve a 
kötelezettségvállalással nem terhelt előirányzat-maradványok felhasználási céljának, 
rendeltetésének felülvizsgálatát is, 

• közreműködés az iskolát érintő közérdekű és közérdekből nyilvános adatok kötelező 
közzététele, illetve a kérelemre történő szolgáltatása végrehajtásának irányításában, 

• közbeszerzések, pályázatok anyagi részének lebonyolítása, 

• a pedagógiai munkát segítő iskolai dolgozók (irodai munkatársak, konyhai dolgozók, 
takarítók, karbantartó) munkájának megszervezése, ellenőrzése, 

• a főigazgató felügyeletével az iskola személyi nyilvántartásainak kezelése 
(munkavállalók). 

• az iskolai pénztár felügyelete, ellenőrzése. 
A gazdasági vezető munkáját közvetlenül segíti a gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár.  

4.8. Az intézmény vezetősége 

Az intézmény vezetősége, mint testület: konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal 
rendelkezik. A vezetőség a munkatervben rögzített időközönként rendes értekezleteket tart, 
melyről írásban emlékeztető feljegyzés készül. Az ülések előkészítéséért és lefolytatásáért 
az intézményegység-vezető felelős. Rendkívüli vezetői értekezletet a főigazgató az 
általános munkaidőn belül hívhat össze. 
 
Az intézmény vezetőségi tagjai:  

• főigazgató,  

• intézményegység-vezető, 

• intézményegység-vezető helyettes  

• gazdasági vezető,  

• munkaközösségek vezetői,  

• intézményi lelkész, 

• diákönkormányzatot segítő pedagógus (ifjúságvédelmi felelős). 
 
Az intézmény-vezetőség feladatköre: 

• javaslatot tesz, az iskola éves munkatervének összeállítására, a költségvetés 
pedagógiai-szakmai kiadásokat érintő részére, 

• állást foglal a belső szabályzatok tervezetéről, a képzési, továbbképzési, szabadságolási 
tervről, 

• javaslatot tesz az iskola pedagógiai munkáját érintő kérdésekben. 

• állást foglal, illetve dönt mindazon kérdésekben, amelyeket a főigazgató előterjeszt. 
Az intézmény-vezetőség tagjai óralátogatási, szakmai ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. 
Tapasztalataikról beszámolási kötelezettségük van a főigazgató felé. 
Az intézmény-vezetőség tagjai időközönként nyilvános beszámolási kötelezettséggel 
tartoznak a nevelőtestületnek az intézmény pedagógiai munkájával kapcsolatosan. 
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Az intézmény-vezetőség megbízott tagjai révén együttműködik az intézmény más 
közösségeinek képviselőivel, így a szülői munkaközösségek, az igazgatótanács 
képviselőivel, a diákönkormányzat diákképviselőivel. 

4.9 Az intézmény és az igazgatótanács kapcsolata 

A fenntartó egyházközség igazgatótanácsot működtet, melynek feladata az intézmény 
református szellemiségének pedagógiai és gazdálkodási munkájának felügyelete, 
értékelése és ellenőrzése. Az igazgatótanácsi üléseken az intézményt a főigazgató, a 
gazdasági vezető, az óvodai intézményegység-vezető, a bölcsődevezető, valamint a 
tantestület és az óvoda delegált képviselői képviselik. 

4.10. A pedagógiai munka belső ellenőrzése 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a 
szakmai feladatok végrehajtásának ellenőrzése a főigazgató feladata. Az ellenőrzés a 
főigazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban 
rendszeres és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer 
alapjait az e szabályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és pedagógusainak 
munkaköri leírása, valamint az intézmény minőségirányítási programjának részeként 
elkészített pedagógus teljesítményértékelési rendszer teremti meg. A mindennapi 
munkára vonatkoztatva alapelvként fogadjuk el az Országos Református Tanáregyesület 
(ORTE) etikai kódexének előírásait illetve az iskolai pedagógus etikai kódexet. 
A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell 
meghatározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és a komplexitás 
meghatározó elem.  
 
Minden tanévben kötelező ellenőrizni az alábbi területeket: 

• tanítási órák ellenőrzése (főigazgató, intézményegység-vezető, intézményegység-
vezető helyettes, munkaközösség-vezetők), 

• tanítási órák látogatása szaktanácsadói, szakértői kompetenciával, 

• a digitális (elektronikus) napló folyamatos ellenőrzése, 

• az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése, 

• az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, tanári intézkedések 
folyamán, 

• a Házirend, Etikai kódexek megtartásának ellenőrzése, 

• a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése. 
 
Az intézményi működés pedagógiai kulcsfolyamatai: 

• Beiskolázás 

• Tanterv és taneszköz használat 

• Pedagógiai módszerek 

• Egyéni tanulásvezetési utak 
 
Az ellenőrzés kritériumai: 

• a szemléltető- és kísérleti eszközök tanítási órára való előkészítése, használata a 
pedagógus beosztással kapcsolatos adminisztrációs munka ellátása, tantestületi 
értekezleteken való részvétel, 

• óraközi felügyelet ellátása,  

• istentiszteleteken, tanári áhítaton és egyéb egyházi rendezvényeken való részvétel, 
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• kirándulások megszervezése, ünnepségek, kiállítások, szaktárgyi- és sportversenyek 
előkészítése és megrendezése,  

• családlátogatások és szülők fogadása, szülői értekezletek megtartása,  

• az iskolavezetés szóbeli vagy írásbeli megbízása alapján kapott feladat, 

• eseti helyettesítések elvégzése. 
A tanítási órák és foglalkozások ellenőrzése az igazgató által összeállított ellenőrző lap 
alapján történik. 
 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli 
foglalkozásokra is. 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony 
működtetéséért a főigazgató felelős. Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét 
és ütemezését az ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti 
ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.  
 
A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

• a főigazgató, 

• az intézményegység-vezetők, 

• az intézményegység-vezető helyettes, 

• a munkaközösség-vezetők, 
A főigazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. A 
nevelőtestület tagjainál végzendő ellenőrzések ütemezésénél kiemelt figyelmet fordít a 
pályakezdőkre és az iskolához újonnan érkezett pedagógusokra. Az intézményegység-
vezető és helyettese ellenőrzési tevékenységét vezetői feladatmegosztásból következő 
saját területén végzi. A munkaközösség-vezetők az ellenőrzést a közösség tagjainál a 
szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan 
tájékoztatják az intézményegység-vezetőt. 
 
Az ellenőrzés módszerei: 

• tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

• írásos dokumentumok vizsgálata, 

• tanulói munkák vizsgálata, 

• beszámoltatás szóban, írásban. 
Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a 
munkaközösség tagjaival meg kell beszélni. Az ellenőrzés tényét, tárgyát és tapasztalatait 
írásban kell rögzíteni. Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű 
meghatározásával - tantestületi értekezleten kell összegezni, értékelni.   
 
A pedagógus teljesítményértékelési rendszer bevezetése 
A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.) 98. § 
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkáltató minden évben köteles a köznevelésért 
felelős miniszter rendeletében meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógusok és 
a pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát 
közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. Gyakornok esetén a 
teljesítményértékelést nem kell lefolytatni.  
A Púétv.160. § (7) bekezdése arról rendelkezik, hogy a teljesítményértékelés szabályainak 
alkalmazásával a pedagógus előmeneteli rendszer hatálya alá tartozó személy 
munkavégzésének színvonalát, az általa nyújtott munkateljesítményt első alkalommal a 
2024/2025-ös tanévre, óvodában foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. 
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június 30-a közötti időszakra vonatkozóan kell értékelni. A pedagógus teljesítményértékelés 
bevezetésével kapcsolatos ágazati szabályozást a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rögzíti, 
amely meghatározza a teljesítményértékelés lefolytatásának szabályait. 
A fenti jogszabályi rendelkezések alapján a részletes szabályozást az adott tanévre 
elkészített „Pedagógusok teljesítményértékelésének intézményi szabályzata” tartalmazza. 
 

4.11.  Az intézmény szervezeti felépítése 

Az intézmény szervezeti felépítését a következő szervezeti diagram tartalmazza: 
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5.  AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ DOKUMENTUMOK  

5.1 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 tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal), 

• egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 
Az alapító okirat 
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 pedagógiai program 
A köznevelési intézmény pedagógiai programja képezi az intézményben folyó nevelő-oktató 
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagógiai programjának megalkotásához az intézmény 
számára a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban köznevelési 
törvény) 24. § (1) bekezdése biztosítja a szakmai önállóságot.  
 
Az iskola pedagógiai programja meghatározza: 

• a pedagógiai program részeként az iskolában folyó nevelés és oktatás célját, továbbá a 
köznevelési törvény 26.§ (1) bekezdésében meghatározottakat. 

• az egyházi oktatás alapelveit az MRE 1995. évi I. törvény - az 1998. évi II. és a 2005. évi 
II. törvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati határozat módosításaival egységes 
szerkezetben alapján 

• az iskola helyi tantervét, 2013. szeptember 1-jétől a választott kerettanterv 
megnevezésével - ennek keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a 
kötelező, kötelezően választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és 
azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeket. 

• az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 
kiválasztásának elveit, figyelembe véve az ingyenes tankönyv biztosításának 
kötelezettségét. 

• az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a 
tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit és 
formáját, 

• a közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos 
feladatokat,  

• a pedagógusok helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az 
osztályfőnök feladatait,  

• a kiemelt figyelmet igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét,  

• a tanulóknak az intézményi döntési folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának 
rendjét, 

• a tanulók fizikai állapotának méréséhez szükséges módszereket. 
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A pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik 
érvényessé. Az iskola pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá 
olvasható az intézmény honlapján. A főigazgató és az intézményegység-vezető 
munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a pedagógiai programmal kapcsolatban 
az érdeklődők számára. 
 
Az éves munkaterv 
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok 
figyelembevételével az intézmény pedagógiai programjára alapozva tartalmazza a nevelési 
célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre 
beosztott cselekvési tervét a felelősök és a határidők megjelölésével.  
Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el, elfogadására a tanévnyitó 
értekezleten kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor 
be kell szerezni az igazgatótanács, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményét. 
(20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak) A munkaterv az 
informatikai hálózaton keresztül a tantestület rendelkezésére áll. A tanév helyi rendjét az 
intézmény honlapján és az iskolai hirdetőtáblán is el kell helyezni. 

5.2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 
évente - az iskola igazgatója határozza meg. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az 
iskolai szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat. A tanulók tankönyvtámogatása 
megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés 
elkészítésének helyi rendjét az alábbiak határozzák meg: 
 
A tankönyvellátás célja és feladata 
Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában használt tankönyvek 
az egész tanítási év során az iskola tanulói részére megvásárolhatók legyenek (a 
továbbiakban: iskolai tankönyvellátás). Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a 
tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása.  
Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás 
vagy annak egy része lebonyolítható az iskolában, illetve az iskolán kívül. Az iskolai 
tankönyvellátás feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a 
tankönyvforgalmazó. Az iskolai tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az 
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 
Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 
kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv 
kölcsönzése során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a 
tankönyvet a tanuló elveszti, megrongálja, a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 
kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét a tankönyvfelelős – a tankönyvek 
állapotának megfelelően – állapítja meg. 
Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában teszi 
közzé. 
 
A tankönyvfelelős megbízása 
A tankönyvellátás feladatait az intézmény végzi el olyan formában, hogy a hatályos 
jogszabályok előírásainak megfelelően a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést 
köt, és az intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazótól értékesítésre átveszi.  
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Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a felelős. 
Az igazgató minden tanévben január 15-ig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának 
rendjét, amelyben kijelöli a tankönyv-értékesítésben közreműködő személyt (továbbiakban: 
tankönyvfelelős), aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. 
A feladatellátásban való közreműködés nevezettnek nem munkaköri feladata, a vele kötött 
megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét.  
Mivel az iskola alapító okiratában tankönyvellátáshoz kötődő vállalkozási tevékenység nem 
szerepel, így az iskola nem tud számlát kiállítani. Számla kiállítására a köznevelési 
törvényben meghatározott tankönyvellátó szervezet jogosult az intézmény által megadott 
adatok alapján.  
 
Ingyenes tankönyvellátás rendje 
A Kormány 1265/2017. (V.29.) határozata értelmében az addig felmenő rendszerben 
történő ingyenes tankönyvellátást a 2017/2018-as tanévtől egy ütemben vezette be az 5-8. 
évfolyamokra. 
Az iskolai tankönyvrendelést az iskola a fenntartója egyetértésének beszerzését követően 
közvetlenül a Könyvtárellátó rendelési felületén adja le. A tankönyvfelelős április utolsó 
munkanapjáig zárja le a tankönyvrendelést. A tankönyvrendelésnél az iskolába belépő új 
osztályok tanulóinak várható, becsült létszámát is figyelembe kell venni. Tankönyvrendelés 
módosításának határideje június 30. Pótrendelés határideje szeptember 15. 
A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 
tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 
hozzájutás lehetőségét. 
A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 
szülők: Iskolaszék illetve a diákok megismerjék. 
Az iskola igazgatója gondoskodik arról, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapján az állam 
által térítésmentesen biztosított tankönyveket - a munkafüzetek, munkatankönyvek és az 1-
2. évfolyamos tanulók tankönyveinek kivételével -, továbbá a pedagógus-kézikönyveket az 
iskola könyvtári állomány nyilvántartásába vegyék, az iskolai könyvtári állományban 
elkülönítetten kezeljék, továbbá az iskolával jogviszonyban álló tanuló, illetve a pedagógus 
részére a tanév feladataihoz az iskola házirendjében és az iskolai tankönyvellátás 
rendjében meghatározottak szerint bocsássák rendelkezésre. Az iskolai házirend és az 
iskolai tankönyvellátás rendje által megállapított tankönyvellátási szabályok nem 
vonatkoznak a munkafüzetekre, munkatankönyvekre és az 1-2. évfolyamos tanulók 
tankönyveire. Az állam által térítésmentesen biztosított tankönyveket a pedagógus, a tanuló 
köteles az utolsó tanítási napon visszaszolgáltatni az intézmény könyvtárának.” 
 

5.3 Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelése 

Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok  
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. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag 
az intézmény igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus 
rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az 
alábbi dokumentumok másolatát: 

• az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

• az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

• a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 
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• az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 
Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és 
az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  
Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 
dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy 
külön e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához kizárólag az intézményvezető 
által felhatalmazott személyek (a gazdasági vezető, az iskolatitkár és az intézményegység-
vezető) férhetnek hozzá. A hozzáférési jogosultságokat az intézmény adatkezelési 
szabályzata pontosítja. 
 
Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok 
Az iskolánkban használatos digitális elektronikus napló elektronikusan előállított és tárolt 
adatként kezelendő. A KRÉTA elektronikus naplóba az adatokat digitális úton viszik be az 
iskola vezetői, tanárai és az adminisztrációért felelős alkalmazottak. Az adatok tárolása a 
működtető cég e célra használatos szerverén történik. A digitális napló elektronikus úton 
tárolja a tanulók adatait, osztályzatait, a tanítási órák tananyagát, a hiányzókat, valamint a 
tanulókkal kapcsolatos intézkedéseket, a szülők értesítését. 
Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 
tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 
adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 
körbélyegzőjével le kell pecsételni, a nyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 
szülőnek. 
A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet illetve 
osztály- és haladási naplót kell kiállítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály 
határozza meg. Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az 
igazolt és igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a 
tanulói jogviszony más megszűnésének eseteiben. 

 

6. AZ INTÉZMÉNY MUNKARENDJE 

6.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása  

Az intézmény vezetőjének vagy helyettesének az intézményben kell tartózkodnia abban 
az időszakban, amikor tanítási órák, a tanulók számára szervezett iskolai rendszerű 
délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért a főigazgató vagy intézményegység-vezető 
közül legalább egyikük munkanapokon 7.45 és 16.00 óra között az intézményben 
tartózkodik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak 
megfelelő időben és időtartamban látják el.  

6. 2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása  

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben 
végzik munkájukat. A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény 
hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Az 
ötnél kevesebb munkanapot tartalmazó hetek heti munkaideje a munkanapok számával 
arányosan számítandó ki. Szombaton és vasárnap valamint, ünnepnapokon munkavégzés 
csak írásban elrendelt esetben történhet. Munkanapokon a rendes munkaidő hossza 
legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát. 
A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi 
programjainak szem előtt tartásával maguk határozzák meg. A munkáltató a munkaidőre 
vonatkozó előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a 
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helyben szokásos módon, a tanári szobában 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. 

6.2.1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő illetve oktató 
munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus munkakörben 
dolgozók munkaideje két részre oszlik:  

• a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  

• a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

6.2.2. A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

• a tanítási órák megtartása, 

• a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 

• osztályfőnöki feladatok ellátása, 

• iskolai sportköri foglalkozások tartása, 

• énekkar, szakkörök vezetése, 

• differenciált képességfejlesztő foglalkozások tartása (korrepetálás, tehetséggondozás, 
felzárkóztatás, előkészítők stb.), 

• magántanuló felkészítésének segítése, 

• könyvtárosi feladatok végzése. 
A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 
kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 
tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az 
osztályzatok beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a 
kötelező óraszám keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc 
időtartammal kell számításba venni.  
A pedagógusok iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a 
munkaterv és a kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor 
elsősorban a tanulók érdekeit kell figyelembe venni. A tanári kéréseket a főigazgató 
rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

6.2.3. A munkaidő többi részében ellátott feladatok 

a) a tanítási órákra való felkészülés, 
b) a tanulók dolgozatainak javítása, 
c) a tanulók munkájának rendszeres értékelése, 
d) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák 

vezetése, 
e) különbözeti, osztályozó vizsgák lebonyolítása, 
f) kísérletek összeállítása, 
g) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése, 
h) a tanulmányi versenyek lebonyolítása, 
i) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok, 
j) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken, 
k) iskolai kulturális, és sportprogramok szervezése, 
l) a pótlékkal elismert feladatok (pl. osztályfőnöki) ellátása, 
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m) az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása, 
n) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása, 
o) részvétel nevelőtestületi értekezleteken, megbeszéléseken, tanári áhítatokon, iskolai 

csendes napokon  
p) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken, 
q) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor, 
r) tanulmányi kirándulások, iskolai és egyházi ünnepségek és rendezvények 

megszervezése, 
s) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel, 
t) részvétel a munkaközösségi értekezleteken, 
u) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés, 
v) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében, 
w) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés, 
x) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, 
y) osztálytermek rendben tartása és dekorációjának kialakítása. 

6.2.4. Az intézményben illetve azon kívül végezhető pedagógiai feladatok 

 A pedagógusok a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az 
alábbi feladatokat az iskolában kötelesek ellátni: 

• a 6.2.2. szakaszban meghatározott tevékenységek mindegyike 

• a 6.2.3. szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w 
pontokban leírtak. 

Az intézményen kívül végezhető feladatok: 

• a 6.2.3. szakaszban meghatározott tevékenységek közül az a, b, d, g, p, w pontokban 
leírtak. 

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint 
határozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok 
ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról – figyelembe véve a köznevelési 
törvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétől hatályba lépő meghatározott kötött 
munkaidőre vonatkozó előírásait és a munkáltató ezzel kapcsolatos döntéseit – a 
pedagógus maga dönt. 

6.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

• A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a főigazgató 
vagy az intézményegység-vezető 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 figyelembevételére. 

• A pedagógus köteles 15 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti 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 köteles a 
helyettesítőnek a megtartandó óra anyagát leadni, és ha ügyeletes, ebédeltetős, 
akkor azt is jelezni. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját követő 
harmadik munkanapon le kell adni a gazdasági irodában. 



Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és működési szabályzat

 24 
 

• Rendkívüli esetben a pedagógus a főigazgatótól vagy az intézményegység-vezetőtől 
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 intézményegység-vezető 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 és kijavítani. 

• A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával 
összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az 
intézményvezető adja az intézményegység-vezető és a munkaközösség-vezetők 
javaslatainak meghallgatása után.  

• A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen 
osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül 
visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás 
érdekében elvégzendő feladatokról.  

 
A pedagógusok munkaidejének nyilvántartási rendje: 

• A hatályos jogszabályok alapján a pedagógusok munkaideje az intézmény által elrendelt 
kötelező és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-
oktató munkával összefüggő további feladatokból áll. 

• Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok 
illetve egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és 
időtartama az iskolai dokumentumokban rögzített. Az intézményen kívül végezhető 
feladatok időtartamának és időpontjának meghatározása a nevelő-oktató munkával 
összefüggő egyéb feladatok ellátásához elismert heti munkaidő-átalány 
felhasználásával történik. Ennek figyelembe vételével a nem kizárólag az intézményben 
elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének felhasználásáról maga 
dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével – 
munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

• Az intézmény vezetője a pedagógusok számára azokban az esetekben rendelheti el a 
munkaidő nyilvántartását, amikor a teljes munkaidő fentiek szerinti dokumentálása 
vélhetően nem biztosítható.  

6.4. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje  

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok 
betartásával az intézmény zavartalan működése érdekében a gazdasági vezető javaslata 
alapján az intézményvezető állapítja meg. Munkaköri leírásukat a főigazgató és a 
gazdasági vezető közösen készíti el, amelyet alkalmazásának kezdőnapján megkap, 
átvételét aláírásával igazolja. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az 
intézmény vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, 
megváltoztatására, és a munkavállalók szabadságának kiadására. A nem pedagógus 
munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét a főigazgató határozza meg. A napi munkaidő 
megváltoztatása az intézményvezető, adminisztratív és technikai dolgozók esetében az 
intézményvezető vagy a gazdasági vezető szóbeli vagy írásos utasításával történik. 

6.5. Munkaköri leírás-minták 

Iskolánkban minden munkavállalónak névre szóló, feladataihoz szabott munkaköri leírása 
van, amelyet az alkalmazásának kezdőnapján megkap, átvételét aláírásával igazolja. Az 
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osztályfőnökök munkaköri leírását külön, a megbízási dokumentum mellékleteként, 
készítjük el az osztályfőnökök számára. Így az osztályfőnöki feladatok ellátásának 
megkezdése vagy a feladat szüneteltetése miatt nem kell minden alkalommal 
módosítanunk a pedagógus munkaköri leírását. Az átvételét a pedagógus aláírásával 
igazolja azon a napon, amikortól az osztályfőnöki feladatokat ellátja. 

6.5.1. Tanár munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: tanár 
Közvetlen felettese: a főigazgató  
Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának 
folyamatos fejlesztése. 
 
1. Nevelői tevékenysége és életvitele 

• munkáját, a református szellemiség által elfogadott erkölcsi-etikai normáknak 
megfelelően végzi, mindennapi nevelői munkája megfelel a Magyarországi 
Református Egyház köznevelési törvényében előírtaknak, 

• kollégáiról, munkatársairól a tanulók előtt tisztelettel és megbecsüléssel beszél, 

• családközpontú szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkájában és 
szavaiban, 

• együtt munkálkodik a nevelőközösséggel, osztályával, tanítványaival felelős a tanulói 
és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal, a tanulókkal és az iskolával kapcsolatos 
információkat, az iskolával és munkájával kapcsolatos szolgálati titkot megőrzi, 

• szükség esetén támogatással, korrepetálással segíti a lemaradó diákokat, 

• saját tanítványait az általa tanított tantárgyból magántanítványként sem az iskolában 
sem azon kívül nem tanítja, 

• részt vállal a közösségi környezet kialakításában, a bizalomra építő kapcsolatok, a 
családias és otthonos légkör megteremtésében, a diákcsoportoknak az iskola életébe 
történő bevonásában, 

• közreműködik a református iskola céljainak megvalósításában, hogy az iskola a maga 
sajátos eszközeivel és lehetőségeivel hozzájáruljon a kultúra, a gazdaság és a 
társadalom keresztyén értékek szerinti formálásához 

 
2. A főbb tevékenységek összefoglalása 

• megtartja a tanítási órákat, 

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 
pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

• megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 
igazgatónak, 

• a munkaidőkeretben meghatározott munkaidőt csak írásos igazgatói utasításra lépheti 
túl, 

• legalább 15 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt köteles 
a munkahelyén tartózkodni, 

• a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 
elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik, 

• a zárt termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja, 

• tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi az óra adatait a digitális 
naplóba, nyilvántartja az óráról hiányzó vagy késő tanulókat, 
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• rendszeresen értékeli tanulói tudását, félévente legalább a heti óraszám + 1 
osztályzatot (de legalább félévente 3 osztályzatot) ad minden tanítványának,  

• összeállítja, megíratja és egy héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, a 
témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább egy héttel a dolgozat 
megírásának időpontja előtt tájékoztatja, 

• a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál a 
kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal, 

• az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a digitális naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy 
szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és 
irodalom dolgozatok értékelése), 

• tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 
mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról, 

• javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 
feladataira, 

• részt vesz a hétkezdő tanári áhítatokon, iskolai csendesnapokon, a tantestület 
értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai munkaközösség 
megbeszélésein és értekezletein,  

• évente három alkalommal fogadóórát tart az igazgató által kijelölt időpontban, 

• a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 
szervezi meg, 

• megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai 
használatát, 

• az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó és különbözeti vizsgákon, 
iskolai méréseken, 

• helyettesítés esetén szakszerű órát tart, 

• egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 
osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása előtt 
tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 
igazgatóhelyetteshez eljuttatja, 

• bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 
épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat, 

• felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, könyvek, 
stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

• előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,  

• folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 
versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat, 

• elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, moziba, stb. 

• szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

• az osztályozó értekezletet megelőzően legalább két nappal lezárja a tanulók 
osztályzatait,  

• ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló kárára, 
akkor erre a tényre az osztályozó értekezlet előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, az 
eltérés okát a konferencián megindokolja, 

• beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a 
tanulók versenyre való kíséretét, 

• közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában. 
 
3. Különleges felelőssége 

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 
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• bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 
információkat, 

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 
nevelési igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak. 

 
4. Járandósága 

• a jogszabályok által meghatározott munkabér, pótlékok, túlóradíj 

6.5.2. Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája 

A kiegészítő munkakör megnevezése: osztályfőnök 
Közvetlen felettese: az intézményegység-vezető 
Megbízatása: a főigazgató bízza meg négy tanév időtartamra 
Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként 
értelmezendő. 
 
1. A főbb tevékenységek összefoglalása 

• feladatairól és hatásköréről irányadóak az SZMSZ megfelelő fejezetében leírtak, 

• feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 
pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása, 

• javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 
szervezési, stb. feladataira, 

• a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 
alapján szervezi meg, 

• részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,  

• kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: digitális napló, anyakönyv, 
bizonyítványok, stb. 

• vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket, 

• előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, az előírt időben leadja a 
kirándulási tervet, 

• felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök, CD-k, könyvek, stb. 
rendeltetésszerű használatának biztosításáért, 

• kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 
osztály diákönkormányzati vezetőségével, 

• biztosítja az osztály képviselőinek a diákönkormányzati megbeszéléseken és az évi 
rendes diákközgyűlésen való részvételét, 

• folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal, 

• az osztályozó értekezleteket megelőzően legalább három nappal bejegyzi javaslatát a 
tanulók magatartás és szorgalom jegyére, 

• előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását, közreműködik az iskola szülőkkel és 
tanulókkal kapcsolatos minőségbiztosítási tevékenységében, 

• közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek összegyűjtésében és 
elbírálásában, 

• részt vesz osztálya műsorainak, stb. előkészítő munkálataiban, 

• minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet és a 
szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

• a felső tagozaton közreműködik és segíti osztálya tanulónak a középfokú 
tanulmányokra történő jelentkezését 

• folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására, 
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• minden év szeptemberének 10. napjáig leadja az ifjúságvédelmi felelősnek a 
hátrányos és halmozottan hátrányos, a sajátos nevelési igényű és a veszélyeztetett 
diákok névsorát, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitális naplóba. 

• folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a digitális naplóban a diákok adatainak 
változását, a bejárók, a menzások, a kollégisták adataiban bekövetkező változásokat 

• a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 
tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal. 

 
2. Ellenőrzési kötelezettségei 

• november, január és április hónap 8. napjáig ellenőrzi a digitális napló osztályozó 
részének állapotát, az osztályzatokat érintő hiányosságokat jelzi az 
igazgatóhelyettesnek, 

• figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja a 
hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,  

• a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 
elektronikus üzenetben vagy levélben értesíti a szülőket, 

• a digitális naplóban írott üzenet útján értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló 
tanulmányi eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén 

• értesíti felügyeleti szerveket igazolatlan hiányzás esetén 

• értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, illetve ha a tanuló bukásra áll, 
valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén, 

• az osztályozó értekezlet napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az 
osztályzata, valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok 
átlagától a tanuló kárára. 

 
3. Különleges felelőssége 

• felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért, 

• bizalmasan kezeli a kollégákkal és a tanulókkal kapcsolatos információkat, 

• maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat, 

• bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat, 

• a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az intézményegység-
vezetőnek vagy a főigazgatónak. 

 
4. Pótléka  

• a megbízási dokumentumban rögzített osztályfőnöki pótlék. 

6.5.3. Gazdasági ügyintéző/pénztáros munkaköri leírás-mintája 

Munkaköre: gazdasági ügyintéző 
Közvetlen felettese: a gazdasági vezető 
Kinevezése: határozatlan időtartamra 
Munkaideje: naponta 7:40 – 16.00 óráig, amely munkaidő 20 perc ebédidőt tartalmaz 
Munkabére: munkaszerződése alapján 
 
1. A gazdasági ügyintéző/pénztáros munkaköri feladatainak összefoglalása 

• Kezeli az iskola házipénztárát. A házipénztárból kifizetést csak az iskola igazgatója, 
gazdasági vezetője, igazgatóhelyettese engedélyével végezhet. A házipénztárt 
tíznaponként ellenőrzi, lezárja, számítógépen rögzíti. Havonta elvégzi a szükséges 
zárlati feladatokat a könyvviteli szabályoknak megfelelően. Anyagi felelősséggel tartozik 
a házipénztárban kezelt valamennyi eszköz és egyéb értékek kezeléséért. 
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• A számlák mellé csatolja a teljesítési igazolást, gondoskodik a felhasználás 
bizonylatolásáról. 

• Hó végén legkésőbb a következő hónap 6. napjáig a pénztárbizonylatokat átadja a 
gazdasági vezető részére könyvelés céljából. 

• Az intézmény bevételeiről számlát állít ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami díj stb.). 

• A befolyt bevételt bevételezi a házipénztárba vagy befizeti az intézmény 
folyószámlájára.  

• Tartós távollét esetén a házipénztárt jegyzőkönyv alapján adja át. 

• Az igazgató és a gazdasági vezető utasításainak megfelelően kezeli az intézmény 
munkavállalóinak személyi anyagát.  

• Részt vesz az iskola vagyonának leltározásában, selejtezésének, hulladék 
hasznosításának lebonyolításában. 

• Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztító- és takarító eszközöket. 

• Ellátja a menzával kapcsolatos feladatokat.  

• Munkaügyi feladatai részeként: 
o új felvétel esetén elkészíti a munkaszerződéseket a főigazgatóval történő 

egyeztetést követően, 

o kiállítja az adatfelvételi lapot, elkészíti a személyi anyagot, gondoskodik arról, 

hogy a bérszámfejtés minden adatot időben megkapjon a biztosítotti 

bejelentéshez, bérszámfejtéshez,  

o munkaviszony megszüntetésekor az igazgatóval történő egyeztetetést 

követően elkészíti a megfelelő dokumentumokat és eljuttatja a bérszámfejtő 

részére,  

o elkészíti a megbízási szerződéseket, gondoskodik a hozzá tartozó 

nyilatkozatok, dokumentumok elkészítéséről, 

o havonként kimutatást készít a távollét adatokról, összegyűjti a táppénzes 

dokumentumokat, szabadságengedélyeket, fizetés nélküli szabadság 

engedélyeket, majd ezeket megküldi a bérszámfejtő részére 

o folyamatosan vezeti a dolgozók szabadság nyilvántartását,  

o az intézményegység-vezető által készített túlóra, távolléti díj, tanulókíséret, 

stb. elszámolást továbbítja a megfelelő kimutatáson keresztül a bérszámfejtő 

részére 

o gondoskodik a technikai dolgozók jelenléti ívének havonkénti zárásáról. 

 

2. Járandóság 

• a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

• a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 
védőeszközök 

6.5.4. Takarító munkaköri leírás-mintája 

A munkakör megnevezése: takarító 
Közvetlen felettese: a gazdasági vezető 
Kinevezése, munkaideje:  

• határozatlan vagy határozott időtartamra,  

• naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 óráig osztott műszakban, amely munkaidő ebédidőt 
nem tartalmaz 
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1. Legfontosabb munkaköri feladatainak összefoglalása 

• a gazdasági vezető közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási 
munkálataiban, 

• napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat felmossa, 
tiszta langyos vízzel lemossa a táblát, 

• napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket, 

• naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség 
szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket, 

• mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 
épület állandó tisztán tartását, 

• szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a 
villanykapcsolókat, fertőtleníti az ajtókilincseket és megtisztítja a területéhez tartozó 
számítógépek billentyűzetét, 

• napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket, rendkívüli 
esetben az asztalok lapját fertőtleníti, 

• kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet 
rendszeres ürítése, tisztítása, 

• porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint fölkeni a parkettát parkettaápolóval, 

• szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat, 

• nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének 
súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását, 

• a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – a gazdasági vezető 
utasítása szerint az egész épületben elvégzi az ablakok tisztítását, 

• a nagytakarítások alkalmával – az gazdaságvezető utasítása szerint – a szokásosnál 
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkájához tartoznak, 

• a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 
elektromos energiával, 

• folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 
biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség 
esetén a gazdasági vezetőnek, 

• a takarító- és tisztítószerek biztonsági adatlapját megismeri és az abban foglaltak 
betartásáról írásban nyilatkozik, 

• maradéktalanul betartja a takarító- és tisztítószerek biztonsági adatlapján szereplő 
használati előírásokat. 
 

2. Járandóság 

• a munkaszerződésében meghatározott munkabér, 

• a vonatkozó jogszabályokban, illetőleg a munkavédelmi szabályzatban rögzített 
védőeszközök 

6.6. A tanév rendje 

A tanév szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-éig tart. A tanév szorgalmi 
idejének előkészítése augusztus 15-étől augusztus 31-ig tartó időszakban történik. 
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg és rögzíti az éves 
munkatervben az igazgatótanács, a szülői szervezet és a diákönkormányzat véleményének 
figyelembevételével. 
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• A tanév helyi rendjének elfogadása a tanévnyitó tantestületi értekezleten történik. A 
tantestületi értekezlet tagjai döntenek az új tanév feladatairól, a pedagógiai program és a 
házirend módosításairól, valamint az éves munkaterv jóváhagyásáról. 

• A tanév helyi rendjét, a házirendet és a balesetvédelmi előírásokat az intézmény 
pedagógusai az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten 
pedig a szülőkkel. A tanév helyi rendjét, a házirendet, a nyitva tartás és a felügyelet 
időpontjait az intézmény bejáratánál ki kell függeszteni. 

• A tanév szorgalmi időszakra és tanítási szünetekre tagolódik. 

• A tanév helyi rendjében jelentős esemény az intézmény vizsgáztatása (felvételi-. 
osztályozó-, javító-, záró-vizsgák). A vizsgarendet a munkatervben rögzíti. 
 

A tanév helyi rendjében meghatározzuk:  

• az intézményi szintű rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

• a tantestületi értekezletek témáit és időpontjait, 

• a tanítás nélküli munkanapok programját és időpontját, 

• a tanítási szünetek időpontját a miniszter által meghatározott kereteken belül. 

6.7. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

• Az oktatás és a nevelés az óratervnek megfelelően, a tantárgyfelosztással összhangban 
levő órarend alapján történik, pedagógus vezetésével a kijelölt tantermekben. A tanórán 
kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási (foglalkozási) órák megtartása után 
szervezhetők. 

• A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az első tanítási óra reggel 8.00 órakor kezdődik. A 
kötelező tanítási órák 8.00 órától 13.30 óráig tartanak. Indokolt esetben az igazgató 
rövidített órákat és szüneteket rendelhet el.  

• A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület 
munkatervben kijelölt tagjai (osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők) jogosultak. 
Minden egyéb esetben a látogatásra a főigazgató adhat engedélyt. A tanítási órák 
megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt, indokolt esetben a főigazgató és az 
intézményegység-vezető tehetnek. A kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az 
intézményegység-vezető által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, 
lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél kevésbé zavarják. 

• Az óraközi szünetek időtartama: 10 - 15 perc a házirendben feltüntetett csengetési rend 
szerint.  

• Az óraközi szünetek rendjét a beosztott ügyeletes pedagógusok felügyelik. A szünetek 
ideje nem rövidíthető. Az óraközi szünetet a kijelölt étkezési időn kívül a tanulók 
lehetőség szerint az udvaron töltik, vigyázva saját és társaik testi épségére! 

• A dupla órák az intézményegység-vezető engedélyével szünet közbeiktatása nélkül is 
tarthatók, de a pedagógus köteles felügyeletet biztosítani a kicsöngetésig. 

• Az ebédeltetést lehetőség szerint 12 és 14 óra között kell lebonyolítani. Az ebédeltetés 
során a rendért az ebédeltető pedagógusok a felelősek. A napközis foglalkozások 
közvetlenül az azt megelőző tanítási óra végi kicsöngetéskor kezdődnek. A napköziben 
minden tanítási napon 16.00 óráig tart a foglalkozás.  

• A bemutató órák és foglalkozások, nyílt napok tartásának rendjét és idejét - a 
munkaközösség-vezetők javaslata alapján - az éves munkaterv rögzíti. 
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6.8. Ügyeleti rendszer 

Tanuló az iskolában felügyelet nélkül nem tartózkodhat még az óraközi szünetben sem. Az 
intézmény ezért évente ügyeleti rendet határoz meg az órarend és a munkabeosztás 
függvényében. Az ügyeleti rend beosztásáért az intézményegység-vezető a felelős. 
Az ügyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesítésre kijelölt pedagógus felel az ügyeleti 
terület rendjének megtartásáért, a felügyelet ellátásáért. Az ügyeletes pedagógus feladatait 
az ügyeleti rend tartalmazza.  
A pedagógusi ügyeletet segítő tanulói és tanári ügyelet részletes szabályai a házirendben 
találhatók. 
Az intézmény a tanítási (foglalkozási) órák megkezdése előtt munkanapokon 6.30 - 7.30 
óráig tart ügyeletet a szülői igények figyelembevételével. Ennek igény szerinti módosítása a 
főigazgató feladata. 

6.9. Az osztályozó és záróvizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó 
vizsgát kell tennie, ha: 
a) az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 
b) az igazgató engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy 
tanévben, illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 
c) egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az 
osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
d) ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a 
nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét, 
e) átvételnél az iskola igazgatója előírja, 
f) a tanuló független vizsgabizottság előtt tesz vizsgát. 
Az a), b), f) esetben, ha a tanuló kérésére jön létre (pl. előrehozott vizsgát szeretne tenni, 
stb.), akkor a tanuló köteles az osztályozó vizsga kitűzött időpontja előtt legalább 10 nappal 
az intézményegység-vezetőnél a vizsgára jelentkezni. Az intézményegység-vezető a 
jelentkezések összegzése után kijelöli a vizsgabizottságot, meghatározza a vizsga idejét és 
helyét. 
A nyolcadikos tanulók a tanév végén az iskolai éves munkatervben meghatározott 
időpontban záróvizsgát tesznek. A záróvizsga kötelező és választható tárgyait, a 
vizsgáztatás módját (írásbeli vagy szóbeli) az iskola Pedagógiai Programja rögzíti. 
A záróvizsgát tévő tanulók a főigazgató által meghatározott időpontban három nap igazolt 
távollétet kaphatnak a záróvizsgára való felkészülés érdekében. Ezen távolléte igazolt 
hiányzásnak minősül. A kijelölt három napon túli engedély nélküli vagy utólag igazolt távollét 
igazolatlan hiányzásnak számít. 
A nyelvvizsgát tévő tanulók a főigazgató engedélyével a vizsga előtti napon egy nap igazolt 
távollétet kaphatnak a nyelvvizsgára való felkészülés érdekében. Ez a távollét igazolt 
hiányzásnak minősül. 

6.10. Az intézmény nyitvatartása, az iskolában tartózkodás rendje  

Az iskola szorgalmi időben reggel 6.30 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de 
legalább 18.00 óráig van nyitva. Az intézmény a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint 
tart nyitva munkanapokon 6.30 – 15.30-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és 
munkaszüneti napokon zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre 
eseti kérelmek alapján az igazgató ad engedélyt. 
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Az iskolával jogviszonyban nem álló személyek – kivéve az iskolába járó tanulók szüleit és 
a fenntartó képviselőit – csak az iskola nyitvatartási ideje alatt léphetnek az iskola 
területére. A belépéskor a portán jelezniük kell jövetelük célját. A portaszolgálatnak fel kell 
jegyeznie a látogató nevét, jövetele célját, érkezésének és távozásának időpontját. Az 
iskolában tartózkodó személyeknek is be kell tartaniuk az iskola házirendjében előírt 
szabályokat.  
Az intézménnyel közvetlen jogi kapcsolatban nem álló személyek (az intézmény területén 
tartózkodó szülők, gondviselők, gyám illetve az intézménnyel kapcsolatban nem álló minden 
más személyek) magatartásukkal, viselkedésükkel az intézményben folyó pedagógiai és 
szabadidős, tanórán kívüli tevékenységet nem zavarhatják. Az intézmény rendezvényein, 
ünnepségeken és más az intézmény által szervezett programokon, foglalkozásokon olyan 
magatartás, viselkedés várható el, amely másokban megbotránkozást, riadalmat nem kelt. 
Tilos a botrány, garázdaság, közösségellenes, erőszakos magatartás tanúsítása. Az 
intézmény az elvárt normák megszegésénél, súlyosabb esetben rendőrségi eljárást 
kezdeményez. 
Az iskola feljelentést tesz azon szülővel, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem álló más 
személlyel szemben, aki az intézmény területén botrányt okoz, erőszakos magatartást 
tanúsít. Ezt a szabálysértést az intézmény alkalmazottain és tanulóin kívül bárki elkövetheti, 
tehát nemcsak a szülők, hanem közeli és távoli hozzátartozók, egyéb látogatók is.  
Az iskola területére ittas vagy egyéb okok miatt beszámíthatatlan állapotban lévő egyén 
nem léphet be.  
Az intézményi házirend tartalmazza a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók 
iskolai munkarendjének, életének részletes szabályozását. 
A tanuló tanítási idő alatt csak a főigazgató, az intézményegység-vezető vagy az 
osztályfőnöke írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Az iskolában tartózkodás 
további rendjét a házirend határozza meg.  
A házirend betartása a tanulók számára kötelező, erre elsősorban minden tanuló saját 
maga, másodsorban a pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek. 

6.11. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje  

Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket Magyarország és a 
Magyarországi Református Egyház címerével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti 
lobogót és az Európai Unió zászlaját. 
Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

• a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért, 

• a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért, 

• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 
 
A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 
használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, 
számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható 
tanítási órákon használhatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős vagy a 
foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden 
felszerelésének használatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának 
rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása 
tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. 
Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak a 
főigazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
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Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 
tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok illetve – a tanítási órákat 
követően – a technikai dolgozók feladata.  
A diákönkormányzat tagjai az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az 
intézményegység-vezetővel való egyeztetés után – szabadon használhatják. 

6.12. A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben és annak 5 méteres körzetében – ide értve az iskola udvarát, a főbejárat 
előtti 30 méter sugarú területrészt és az iskola parkolóját is – a tanulók, a munkavállalók és 
az intézménybe látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott 
iskolai rendezvényeken a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása 
tilos! Az iskolába és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az 
iskolában, iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – 
egészségre ártalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedhető be. Ha 
távolléte mulasztásnak számít, a távolléte igazolatlannak tekintendő. 
Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás 
tilos.  A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának 
egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény 4.§ (8) szakaszában meghatározott, az 
intézményi dohányzás szabályainak végrehajtásáért felelős személy az intézmény 
munkavédelmi felelőse. 

6.13. Mindennapos testnevelés, kapcsolattartás az iskolai sportkörrel 

Mindennapos testnevelés 
Diákjaink számára a pedagógiai programunk heti öt testnevelési órát tartalmaz,1 amelyből 
heti három órát az órarendbe iktatva osztálykeretben szervezünk. A 4. és 5. testnevelésórát 
diákjaink számára az alábbi rendben biztosítjuk: 

• a diáksportkörben sportoló tanulók számára a választott szakosztályban heti 2-2 órás 
kötelező sportköri foglalkozáson való részvétellel, 

• a tanulók által a délutáni időszakban választott sportágban biztosított heti 2-2 óra 
foglalkozáson történő részvétellel, a választható sportágakat az intézmény főigazgatója 
a tanév indítását megelőzően május 31-ig nyilvánosságra hozza, 

• a külső szakosztályokban igazolt, versenyszerűen sportoló tanulók számára a 
szakosztályban történő sportolással – a köznevelési törvényben meghatározott 
tartalommal beszerzett igazolás benyújtásával, 

• a kötelező testnevelési órákon felül szervezett heti 2-2 órás gyógytestnevelési 
foglalkozáson történő részvétellel azon tanulóink számára, akik – az iskola-
egészségügyi szolgálat szakvéleménye szerint – a testnevelési órákon is részt 
vehetnek 
 

Iskolánk az éves munkarendben rögzített sportcsoportok működését támogatja (Pl: futsal 
csoport, természetjáró csoport, stb.). 
Sportcsoportjaink minimum heti 2-2 óra időtartamban biztosítanak testedzési lehetőséget 
diákjaink számára. A sportfoglalkozások megtartásához szükséges óraszámot a kötelező 
órák keretéből oldjuk meg. Biztosítjuk a sportcsoportok számára az országos és a megyei, 
valamint a városi sportversenyeken, a diákolimpián történő részvétel feltételeit. Lehetőséget 
biztosítunk diákjaink számára, hogy a mindennapos testnevelés követelményeit 

 
1 A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a továbbiakban felmenő rendszerben vezetjük be. 
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diáksportkörünk keretein belül teljesítsék. A benyújtott jelentkezések alapján a sportköri 
foglalkozást választó diákok számára a heti kétórás foglalkozás kötelező. 
Természetjáró csoportunk havi gyakorisággal szervez gyalogos, autóbuszos, kerékpáros 
túrákat, teljesítménytúrákat diákjaink és a szülők, valamint külsős résztvevők számára. 
Saját szakosztályainkon kívül együttműködünk a városban működő úszó, vízilabda, atlétika, 
kosárlabda, tenisz, FitKid, társastánc és sakk szakosztályokkal.  Lehetővé tesszük diákjaink 
számára a könnyített- és gyógytestnevelés foglalkozásokon való részvételt, a feladat 
ellátására Szentes Város Önkormányzata alapján kijelölt intézményben kerül sor. 
 
Kapcsolattartás a diáksportkörrel (DSK) 
Az iskola és a diáksportkör vezetése közötti kapcsolattartás alapja a diáksportkör 
munkaterve, amit a diáksportkör elnöke az iskola főigazgatójának a tanév munkatervének 
elkészítése előtt köteles átadni. A főigazgató a feladatok megoldásához figyelembe veszi a 
diáksportkör munkatervét, biztosítja a szükséges erőforrásokat és a megvalósításhoz 
szükséges feltételeket. A diáksportkör elnöke a tanév végén beszámol a sportkör 
tevékenységéről, az eredményekről listát készít, amelyet az iskola vezetése szerepeltet a 
tanévről szóló beszámolóban, megjelenít az iskola weblapján. A főigazgató a diáksportkör 
vezetőjével rendszeres kapcsolatot tart.  

6.14.  A tanítási órán kívüli egyéb foglalkozások 

Az iskola - a tanórai foglalkozások mellett - a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei 
szerint tanórán kívüli foglalkozásokat szervez. A tanórán kívüli foglalkozások szervezését a 
tanulók közössége, a nevelőtestület tagjai, a szülői munkaközösség, az igazgatótanács, 
továbbá az iskolával kapcsolatot tartó külső szervezetek (pl. TIT, Vöröskereszt, stb.) 
kezdeményezhetik a főigazgatónál. 
A tanulók a tanórán kívüli foglalkozásokra önkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt 
nyernek a foglalkozásra, megjelenésük kötelező. 
Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak:  

• A napközis foglalkozások a tanórára való felkészülés a szabadidő hasznos 
eltöltésének színterei. A felvétel és a működés rendjét a szakmai munkaközösségek 
dolgozzák ki és a házirend rögzíti. A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő 
tájékoztató füzetbe beírt kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. 

• Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, a 
munkaközösség vezetők javaslata alapján indít az iskola. A szakkörök vezetőit a 
főigazgató bízza meg. A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek. 
Erről, valamint a látogatottságról szakköri naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős 
a szakkör működéséért. A szakköri aktivitás tükröződhet a tanuló szorgalom és 
szaktárgyi osztályzatában. A szakköröket és időtartamukat fel kell tüntetni az iskola 
tantárgyfelosztásában, finanszírozásukat a költségvetésében biztosítani kell. 

• A tanulók öntevékeny diákköröket (önképzőköröket stb.) hozhatnak létre, melyek 
meghirdetését, megszervezését, működtetését a diákok végzik. A diákkörök munkája 
nagymértékben hagyatkozik a kreatív tanulók aktivitására, önfejlesztő tevékenységére. 
A diákkörök szakmai irányítását a tanulók kérése alapján kimagasló felkészültségű 
pedagógusok vagy külső szakemberek végzik a főigazgató engedélyével a működés 
feltételeinek intézményi támogatásával.  

• Az iskola énekkara sajátos diákkörként működik, a tantárgyfelosztásban meghatározott 
időkeretben. Vezetője a főigazgató által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar 
biztosítja az iskolai ünnepélyek és rendezvények zenei programját. 

• A diáksportkör (DSK) a tanulók mindennapi testedzésének, mozgásigényének 
kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében 
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sportcsoportok szervezhetők. A DSK mint szervezeti forma önálló szabályzat alapján 
működik, iskolánk tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken, 
valamint a DSK által szervezett tanfolyamokon való részvételre.  

• A korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követelményekhez 
való felzárkóztatás. A korrepetálást a főigazgató által megbízott pedagógus tartja. Az 
alsó tagozat korrepetálásai órarendbe illesztett időpontban az osztályfőnök javaslatára, 
kötelező jelleggel történnek. A felső tagozaton a korrepetálás differenciált 
foglalkoztatással, egyes tanulókra vagy az egész osztályra kötelező jelleggel a 
szaktanárok javaslatára történik.  

• A fejlesztés feladatát az iskola speciális végzettséggel rendelkező fejlesztő 
pedagógusa, gyógypedagógusa segíti. Célja a tanulási, magatartási és beilleszkedési 
problémákkal küzdő tanulók kiszűrése, fejlesztése illetve a megfelelő hivatalos szervvel 
való kapcsolattartás. (Családsegítő, Pedagógiai Szakszolgálat, Szakértői Bizottság.)  

• A tehetséggondozás a szakkörök, diákkörök mellett - igény szerint - kiscsoportos 
formában órabontással történő intenzív képzéssel valósulhat meg. Különleges forma a 
Tanulás tanítása projekt, mely a modulhét keretében Tanulásmódszertan oktatása során 
valósul meg.  

• A tanulmányi, szakmai és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő 
teljesítmények függvényében lehetséges. Tanulóink intézményi, települési és országos 
meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az 
iskolai versenyek tartalmát a szakmai munkaközösségek határozzák meg, és felelősek 
lebonyolításukért. A szervezést az intézményegység-vezető irányítja. 

• Az iskola könyvtára a hivatalos nyitvatartási idejében, valamint könyvtári tanórákon áll 
a tanulók és a pedagógusok rendelkezésére. A használat rendjéről és nyitvatartásáról a 
könyvtári szabályzat rendelkezik. 

• A tanulmányi kirándulások hazánk tájainak, kulturális örökségének megismerését, az 
osztályközösségek formálódását szolgálják. A tanulmányi kirándulásokat az adott 
osztály osztályfőnöki tanmenetében kell tervezni, a diákképviselőkkel az osztály szülői 
közösségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitűzéseket. A kirándulások az 
iskola éves munkatervében foglaltak alapján szervezhetőek. A kiránduláshoz annyi 
kísérő nevelőt vagy szülőt kell biztosítani, amennyi a zavartalan lebonyolításhoz 
szükséges, de 15 tanulónként legalább egy főt. Gondoskodni kell az 
elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. Az osztálykirándulás helyszínét, 
időpontját és a kísérő tanárok nevét előre írásban kell leadni az intézményegység-
vezetőnek. A tanuló szociális helyzetétől, tanulmányi eredményétől függően a kirándulás 
költségeihez az iskola is hozzájárulhat. 

Az utazásokra vonatkozó közös szabályok: 
Tanítási idő alatt, szorgalmi időben egyéni és csoportos utazáshoz, - amelynek célja 
továbbképzésen, kulturális, sport és tudományos rendezvényen való részvétel - a 
főigazgató engedélye szükséges.  
A tanulók csoportos utazása esetén az engedély megadásához szükséges kérelmet az 
utazó csoport vezetője az utazás előtt két héttel az igazgatónak írásban nyújtja be. A 
kérelemnek tartalmaznia kell a belföldi vagy külföldi tartózkodás időpontját, útvonalát, a 
szálláshelyet, a résztvevő tanulók számát, kísérő tanárok nevét, a várható költségeket. 

• Múzeum, színház, tárlat stb. látogatások, sportrendezvények tanítási időn kívül 
bármikor szervezhetők. Tanítási idő alatt a főigazgató engedélye szükséges. 

• Az iskola tanulói közösségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegű 
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetőjének, és az 
engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt. 
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6.15. Felnőttképzés 

Az iskolában felnőttoktatás nem folyik. 

 

7. AZ INTÉZMÉNY NEVELŐTESTÜLETE ÉS SZAKMAI 
MUNKAKÖZÖSSÉGEI 

7.1. Az intézmény nevelőtestülete és annak jogkörei 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási 
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A 
nevelőtestület tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, 
valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű dolgozója. 
A nevelőtestület nevelési és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos 
ügyekben, valamint a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott 
kérdésekben döntési, egyébként pedig egyetértési, véleményező és javaslattevő jogkörrel 
rendelkezik. 

7.2. A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. A nevelőtestület 
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatározott időpontokban a főigazgató 
hívja össze. A nevelőtestület értekezleteit a főigazgató vagy az intézményegység-vezető 
vezeti, ügyrendjét is a főigazgató vagy az elnökléssel megbízott intézményegység-vezető 
határozza meg. 
A nevelőtestületi értekezlet tárgyalja a pedagógiai program, a szervezeti és működési 
szabályzat, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés, 
beszámoló elfogadásával, valamint a diákönkormányzat szervezeti és működési 
szabályzatának jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. 
A nevelőtestületi értekezletre az igazgatótanács képviselőjét meg kell hívni. A 
nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához a véleményezési jogot gyakorló 
szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni. Meg lehet hívni a véleményezési jogkört 
gyakorló diákönkormányzat tanuló képviselőjét is. 
A nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet a 
főigazgató, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott két hitelesítő írja alá. 
 
Az intézmény nevelőtestülete az alábbi állandó értekezleteket tartja a tanév során: 

• tanévnyitó-, tanévzáró értekezlet, 

• félévi és év végi osztályozó értekezlet,  

• őszi és tavaszi nevelési értekezlet. 
Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak 
megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak 51 %-a, az intézmény főigazgatója vagy 
vezetősége szükségesnek látja. 

7.3. A nevelőtestület döntései, határozatai 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - 
nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén 
szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület. A szavazatok egyenlősége esetén a 
főigazgató szavazata dönt. 



Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és működési szabályzat

 38 
 

7.4. A nevelőtestület által átruházott feladatkörök és a beszámoltatás rendje 

A nevelőtestület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból 
meghatározott időre vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre illetve egyes jogköreinek 
gyakorlását átruházhatja egy szakmai munkaközösségre vagy a diákönkormányzatra. Az 
átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles azokról az ügyekről, 
amelyekben a nevelőtestület megbízásából eljár. 
A nevelőtestület - feladatkörének részleges átadásával - a következő állandó bizottságot 
hozza létre tagjaiból az alábbi feladat és hatáskörrel és jogosultságokkal: 

• Fegyelmi Bizottság: főigazgató, intézményegység-vezető, osztályfőnök 
A létrehozott bizottság beszámolási kötelezettséggel tartozik a nevelőtestület felé az éves 
munkatervben rögzített nevelési értekezletek időpontjában. 
A nevelőtestület egy-egy kisebb gyermekközösség (osztály, csoport) nevelési szintjének 
elemzését, tanulmányi munkájának értékelését, az adott közösség problémáinak 
megoldását az adott közösséggel közvetlen kapcsolatban álló pedagógusokra ruházza át.  
A feladatkör ellátásával kapcsolatban az adott gyermekközösségért felelős pedagógus 
(osztályfőnök, csoportvezető) hívhat össze szükség esetén – az intézményegység-vezető 
tudtával - úgynevezett nevelői mikroértekezletet. 
A nevelői mikroértekezleten csak az adott gyermekközösséggel közvetlen kapcsolatban álló 
pedagógusok vesznek részt kötelező jelleggel. A nevelőtestület felé való beszámolási 
kötelezettség a gyermekközösségért felelős pedagógusra (osztályfőnökre, csoportvezetőre) 
hárul a nevelőtestületi értekezletek időpontjában. 
 
A nevelőtestület a köznevelési törvényben meghatározott jogköréből a szakmai 
munkaközösségekre ruházza át az alábbi jogköreit: 

• a próbaidős pedagógus munkakörben dolgozó alkalmazottak munkájának 
véleményezése, 

• a pedagógiai program megvalósításához szükséges tantervek, taneszközök, tankönyvek 
kiválasztása, 

• az egyes munkaközösségeket irányító alkalmazottak munkájának véleményezése, 

• javaslattétel a munkaközösségbe tartozó tagok továbbképzéséhez, átképzéséhez, 
tanulmányi szerződés kötéséhez, 

• helyi szakmai, módszertani programok összeállítása, 

• javaslattétel a munkaközösségek tagjainak jutalmazására, kitüntetésére. 
A szakmai munkaközösségek vezetői az éves munkatervben rögzített rendes 
nevelőtestületi értekezleteken számolnak be az átruházott határkörök gyakorlásáról. 

7.5. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

A szakmai munkaközösség meghatározza működésének rendjét, elfogadja munkatervét. 
A szakmai munkaközösség vezetőjét az iskola főigazgatója bízza meg a szakmai 
munkaközösség kezdeményezése alapján. A szakmai munkaközösség dönt működési 
rendjéről és munkaprogramjáról. 
 
A szakmai munkaközösség dönt  

• a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, 

• a továbbképzési programokról, 

• az iskolai tanulmányi versenyek programjáról. 
A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi az intézményben folyó 
pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz annak továbbfejlesztésére. 
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A szakmai munkaközösség véleményét - szakterületét érintően - be kell szerezni 

• a pedagógiai program elfogadásához, 

• az iskolai nevelést segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és 
tanulmányi segédletek kiválasztásához, 

• a szintvizsga/záróvizsga részeinek és feladatainak meghatározásához. 
 
Az intézmény szakmai munkaközösségei: 

• Alsó tagozatos humán munkaközösség 

• Alsó tagozatos természettudományos munkaközösség 

• Felső tagozatos humán munkaközösség 

• Felső tagozatos természettudományos munkaközösség 

• Angol nyelvi munkaközösség 

• Hittan munkaközösség 

7.6. A szakmai munkaközösségek működése 

A szakmai munkaközösségek feladatai 

• javítják, koordinálják az iskolában folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, 
minőségét, 

• szervezik a pedagógusok továbbképzését,  

• fejlesztik, tökéletesítik szakterületük módszertani eljárásait, javaslatot tesznek a 
speciális irányok megválasztására, 

• javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 
felhasználására,  

• támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget,  

• kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik, értékelik a tanulók 
ismeretszintjét, 

• összeállítják az intézmény számára záró-, osztályozó stb. vizsgák versenyek kiírását, 
lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését, 

• kezelik a munkaközösség rendelkezésére álló szertári felszereléseket, anyagokat, 
oktatási eszközöket 

 
A szakmai munkaközösségek kapcsolattartásának rendje 
 
A szakmai munkaközösségek tevékenységét a megbízott munkaközösség-vezetők 
segítségével - a főigazgató fogja össze. 
A kapcsolattartás rendszeres formái: az éves munkaközösségi munkatervben rögzített 
értekezletek, fórumok.  A kapcsolattartás helyszínét az intézmény biztosítja.  
 
A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai 

• összeállítja és előterjeszti elfogadásra az intézmény pedagógiai programja és 
munkaterve alapján a munkaközösség éves programját, 

• irányítja a csoport tevékenységét, összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít,  

• elbírálja és jóváhagyásra javasolja a csoport tagjainak tanmeneteit, felügyeli a 
tanmenetek szerinti előrehaladást és a követelményrendszernek való megfelelést, 

• szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat (tanórákat) 
szervez, segíti a szakirodalom felhasználását, 

• ellenőrzi a tagok szakmai munkáját, eredményességét, intézkedést kezdeményez a 
főigazgatónál, 
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• javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, a szakmai továbbképzésekre, a munkaközösségi 
tagok jutalmazására, kitüntetésére,  

• állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt köteles meghallgatni a 
munkaközösség tagjait, 

• felelős a csoport tagjainak szakmai munkájának felügyeletéért. 

7.7. A teljesítménypótlék összegére vonatkozó belső szabályok 

Az intézményben az egyes pedagógus munkaköröket, munkaköri feladatokat ellátó 
alkalmazottak a közoktatásról szóló törvényben meghatározott számítási alap 
százalékában és bevezetési időpontjában részesülhetnek a teljesítménypótlékban. 
 

 

8. AZ INTÉZMÉNYI  KÖZÖSSÉGEK,  
A KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI, RENDJE 

8.1. Az intézményi közösségek és a belső kapcsolattartás módjai 

• Az intézményi közösség részei: a nevelőtestület, a szakmai munkaközösségek, a nem 
pedagógus munkakörben dolgozók közössége,  

• Szülői közösségek: szülői munkaközösségek, szülői klub 

• Tanulók (gyermekek) közösségei: osztályközösségek, csoportok, diákönkormányzat, 
Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét, - a megbízott vezetők és a 
választott közösségi képviselők segítségével - a főigazgató fogja össze. 
A kapcsolattartás rendszeres formái: különböző értekezletek, fórumok, bizottsági ülések, 
nyílt napok, havonkénti fogadó órák, Szemfüles tájékozató kiadvány, iskolai 
weblap.(www.kissbalint.hu) 
A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait, az intézmény éves munkaterve 
tartalmazza, amit a faliújságon ki kell függeszteni. A kapcsolattartás helyszíneit valamennyi 
esetben az intézmény biztosítja.  
A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, 
nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, 
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell 
hívni, nyilatkozatát jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

8.2. Az intézményi közösség 

Az intézményi közösség az intézmény nevelőtestületéből és az intézménynél alkalmazotti 
jogviszonyban álló dolgozókból áll. A teljes alkalmazotti közösséget a főigazgató hívja 
össze azokban az esetekben, melyekben ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény egész 
működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteiről 
jegyzőkönyvet kell vezetni. 

• A nevelőtestület szakmai munkaközösségeit a pedagógus munkakörrel rendelkező 
alkalmazottak alkotják.  

• A nem pedagógus munkakörben dolgozók közösségét, kapcsolattartásukat a gazdasági 
vezető fogja össze.  

8.3. A szülői szervezet 

Az iskolában működő szülői szervezet a szülői munkaközösség (a továbbiakban: SZMK). 
Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 
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• saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

• a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői munkaközösség elnöke, 
tisztségviselői), 

• a szülői munkaközösség tevékenységének szervezése, 

• saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási 
módjának megállapítása. 

A szülői munkaközösség elnöke tanúsítson keresztyén magatartást és vegyen részt 
rendszeresen az istentiszteleti és egyéb egyházi alkalmakon.  
Az SZMK munkáját az iskola tevékenységével az intézményegység-vezető koordinálja. Az 
SZMK vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZMK véleményének a 
jogszabályok által előírt esetekben történő beszerzéséért az intézmény főigazgatója felelős. 
 

 8.4. A szülőkkel való kapcsolattartás és tájékoztatás formái és rendje 

Az intézmény a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben 
rögzített, faliújságon kifüggesztett, az általános munkaidőn túli időpontokban (szülői 
értekezletek, fogadóórák), valamint rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (a gyermekek 
tájékoztató füzetében). 
 
A szülői értekezletek 
Az osztályok szülői közössége számára a szülői értekezletet az osztályfőnök tartja. A szülők 
a tanév rendjéről, feladatairól a szeptemberi értekezleten kapnak tájékoztatást.  
A leendő gyermekközösségek szüleit a felvételi értesítőn tájékoztatja az intézmény a tanév 
kezdésének zavartalansága érdekében. Az új közösségek szeptemberi szülői értekezletén 
bemutatják az osztályban oktató-nevelő pedagógusokat. 
Rendkívüli szülői értekezletet hívhat össze a főigazgató, munkaközösség-vezető, 
osztályfőnök, napközis csoportvezető, - a gyermekközösségben felmerülő problémák 
megoldására. 
 
A szülői fogadóórák 
A szülői fogadóórákon az intézmény valamennyi pedagógusa fogadja a szülőket, és szóbeli 
tájékoztatást ad a szülőnek gyermekéről. Az iskola valamennyi pedagógusa a főigazgató 
által kijelölt időpontban tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama 60 perc. Ha a 
pedagógusnak nem sikerült minden szülővel megbeszélést folytatnia, a fogadóóra 
időtartama az igazgató döntése alapján 30 perccel meghosszabbítható. 
A tanulmányaiban jelentősen visszaeső tanuló szülőjét az osztályfőnök írásban is behívja 
szülői fogadóórára. 
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. 
 
A rendszeres tájékoztatás formái és rendje 
 
A szülők tájékoztatása 
Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a digitális napló vezetésével 
tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon 
vagy a digitális napló révén küldött elektronikus levéllel történhet.  
Az osztályfőnök a digitális naplóba tett bejegyzés vagy elektronikus levél útján értesíti a 
szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredménye, súlyos fegyelmi vétsége 
esetén. Az osztályfőnök a tájékoztató füzet útján tájékoztatja a szülőket a fogadóórák, a 
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szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy héttel, de 
legalább öt munkanappal az esemény előtt. 
 
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 tudás folyamatos értékelése céljából félévente minden tárgyból legalább a tárgy 
heti óraszámánál eggyel több osztályzatot kell adni. E szabály alól a heti egy órában tanított 
tárgyak kivételt képeznek, e tárgyaknál is szükséges a három osztályzat megléte a tanuló 
értékelésének lezárásához. Az osztályzatok számának számbavétele naplóellenőrzéskor 
történik. Témazáró dolgozatok megírásának időpontjáról az osztályt (csoportot) legalább 
egy héttel a kijelölt időpont előtt tájékoztatni kell. Egy napon két (lehetőség szerint csak egy) 
témazáró dolgozatot lehet íratni. 
 
A tanuló egy írásbeli vagy szóbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom írásbeli felelet 
kivételével) csak egy osztályzat adható. Tört osztályzat nem adható. Az írásbeli 
számonkérések, dolgozatok javítását egy héten belül el kell végezni, a dolgozatokat ki kell 
osztani. 
A tanulót szóban vagy írásban értesíteni kell a személyével kapcsolatos büntető és 
jutalmazó intézkedésekről. Minden diákot megillet a jog, hogy a személyét érintő 
kérdésekről, döntésekről tájékoztatást kapjon osztályfőnökétől, szaktanárától vagy a döntés 
hozójától. A diákközösséget érintő döntéseket diákközgyűlésen, valamint kifüggesztett 
hirdetés formájában kell a diákság tudomására hozni. 
A főigazgató és a nevelőtestület a hagyományos formákon túl a diákközgyűlésen tart 
kapcsolatot a diákokkal.  
 
Egyéb információs lehetőségek 
A megfelelő tájékoztatást szolgálja az iskola negyedévente megjelenő Szemfüles nevű 
tájékoztató kiadványa illetve az iskola honlapja. (www.kissb-szentes.sulinet.hu). 

8.5. A tanulók közösségei és a kapcsolattartás formái és rendje 

8.5.1. Az osztályközösségek, tanulócsoportok 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető 
csoportja. Döntési jogkörébe tartozik: 

• az osztály diákbizottságának és képviselőjének megválasztása, 

• küldöttek delegálása az iskolai diákönkormányzatba, 

• döntés az osztály belügyeiben. 
 
Az osztályfőnököt a főigazgató bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő 
rendszer elvét figyelembe véve. 

8.5.2. A diákönkormányzat 

A tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot 
hoznak létre.  

• Az iskolai diákönkormányzat élén - a működési rendjükben meghatározottak szerint 
választott iskolai diákbizottság (IDB) áll. A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a 
nevelőtestület előtt az IDB képviseli. 
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• A diákönkormányzat tevékenységét az iskolai diákönkormányzatot segítő tanár 
támogatja és fogja össze. A diákönkormányzat a segítő tanáron keresztül is 
érvényesítheti jogait, fordulhat az iskola vezetőségéhez. 

• A diákközgyűlés az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó-tájékoztató fóruma, 
amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés 
nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait. A 
diákközgyűlés a főigazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében 
meghatározottak szerint hívható össze.  

• Évente legalább egy alkalommal diákközgyűlést kell tartani, amelyen az iskola tanulói 
vagy a diákönkormányzat döntése alapján a diákok küldöttei rész vesznek. A 
diákközgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola igazgatója beszámol az előző 
diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, a tanulói jogok helyzetéről, 
érvényesüléséről. A közgyűlésen a tanulók kérdéseket intézhetnek a diákönkormányzat 
és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémáik megoldását. A diákok kéréseire 
az igazgatónak 30 napon belül írásban választ kell adnia.  A diákközgyűlés napirendjét a 
közgyűlés rendezése előtt 15 nappal nyilvánosságra kell hozni. 

• Rendkívüli diákközgyűlés is összehívható, ha ezt a diákönkormányzat vezetője vagy az 
iskola főigazgatója kezdeményezi. A diákönkormányzat a tanulókat a diák 
önkormányzati faliújságon, iskolarádión keresztül tájékoztatja. 

8.5.3. Diákkörök 

Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére - a házirendben 
meghatározottak szerint - diákköröket hozhatnak létre. Az intézményben működő 
diákköröket az igazgatóhelyettes tartja nyilván.  

8.6. A diákképviselők és az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás  

A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart a főigazgató és a diákönkormányzatot 
segítő tanár. A diákönkormányzat véleményének kikérése ajánlott az alábbi esetekben: 

• az iskola éves munkatervéből a diákokat érintő részek véleményezése, 

• az iskola házirendjének véleményezése, 

• a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések tárgyalása, 

• a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetése, szervezése. 

• a tanórán kívüli tevékenységek formáinak meghatározása,  

• a könyvtár és az iskolai sportkör működési rendjének megállapítása.  
 
A diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása 
Az intézmény tanévenként megadott időben és helyen biztosítja a diákönkormányzat 
zavartalan működésének feltételeit. 
Az iskolai költségvetés fedezi a diákönkormányzat működéséhez szükséges költségeket. A 
diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit igénybe veheti. 

8.7. Tájékoztatáskérés módja az iskolai belső jogi normákról 

Az intézmény házirendjét beiratkozáskor minden szülő megkapja, amit az átvételkor 
aláírásával igazol. Az iskola szervezeti és működési szabályzata, pedagógiai programja 
(helyi tanterve) és házirendje az alábbi helyeken kerül elhelyezésre: 

• az iskolai könyvtárban (a könyvtári nyitvatartási idő alatt hozzáférhető) 

• a tanári szobában (az iskola nyitvatartási ideje alatt hozzáférhető)  
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• az igazgató irodában 

• az intézmény honlapjáról szabadon letölthető (www.kissbalint.hu) 

 

9. AZ INTÉZMÉNY KÜLSŐ KAPCSOLATRENDSZERE 

9.1. Az intézményen kívüli kapcsolattartás 

Iskolánk az intézmény működése, a gyermekek szociális-, gyermekvédelmi és nevelési 
ellátása, valamint a tanulók iskola-és pályaválasztása érdekében rendszeres kapcsolatot 
tart fent más intézményekkel, a főigazgató, az intézményegység-vezető, az ifjúságvédelmi 
felelős és az érintett osztályfőnökök útján. 
 
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményünk: 

• Az Igazgatótanáccsal és a fenntartó képviselőivel, 

• Polgármesteri Hivatal Művelődési és Oktatási Irodájával, 

• Szentesi Művelődési Központ, 

• a Családsegítő Központ munkatársaival,  

• a Gyámügy alkalmazottaival,  

• a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, 

• az Egységes Pedagógiai Szakszolgálat munkatársaival, 

• a Csongrád Megyei Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs 
Bizottsággal, 

• Szilver Táncsport Egyesület és egyéb sportegyesületek, 

• Országos Mentőszolgálat Mentőállomása – Szentes (elsősegélynyújtó tanfolyam) 

• az étkeztetést végző szolgáltatóval,  

• és a szponzorokkal, támogatókkal. 

9.2.  Az igazgató és az iskolaorvos kapcsolatának rendszere 

Az iskolaorvos adatai: Dr. Németh Jenő - Eugenped Bt. Tel: 316- 587 
Az iskolaorvos végzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak 
rendszeres egészségügyi felügyeletét és ellátását. Az iskolaorvost feladatainak ellátásában 
segíti az intézmény igazgatója. A közvetlen segítő munkát az intézményegység-vezető 
végzi. Az iskolaorvos, munkájának ütemezését egyezteti az iskola főigazgatójával.  
 
Az iskolaorvos feladatai 

• Az iskola diákjainak folyamatos egészségügyi felügyelete, az „indexosztályok” előírt 
szűrővizsgálata.   

• A vizsgálatkor talált kóros elváltozások esetében a tanuló gondozásba vétele.  

• A testnevelési órákkal kapcsolatos gyógytestnevelési, könnyített-, felmentett- illetve 
normál testnevelési csoportokba való besorolás.  

• A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatok a külső sportegyesületben nem tag, de 
diáksportköri versenyeken induló diákok sportorvosi szűrése, érvényes igazolások 
kiadása. 

• A szükséges és esedékes védőoltások beadása, az elrendelt járványügyi intézkedések 
végrehajtása. 

• Sürgősségi eseti ellátás. 

• A tanulók egészségügyi állapotáról szóló dokumentumok vezetése. 
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Védőnő közreműködésével rendszeresen ellenőrzi, hogy a tanulók a szükséges szakorvosi 
vizsgálatokon részt vesznek-e. A szükséges vizsgálatokra beutalót biztosít a diákoknak, 
őket a legszükségesebb gyógyszerekkel ellátja, ezt követően a háziorvosi rendelőbe 
irányítja kezelésre. 

 
Az iskolai védőnő feladatai 

• 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 intézményegység-vezetővel.  

• Munkaterve szerint végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő 
munkát, igény szerint osztályfőnöki órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel 
együttműködve. 

• Kapcsolatot tart más segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, 
Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

9.3. Kapcsolat a gyermekjóléti szolgálattal 

A gyermekjóléti szolgáltatást Szentesen a Családsegítő Központ végzi.  
Az iskolában ifjúságvédelmi felelős működik, akinek elsődleges feladata az iskolába járó 
gyermekek illetve családok problémáinak feltárása, annak megoldásában való 
közreműködés. Munkáját segíti az iskola fejlesztő pedagógusa. 
A gyermekek testi, lelki, egészségének fejlődése illetve a családban történő megfelelő 
nevelésének biztosítása érdekében az iskolának az alábbi feladata van a gyermekjóléti 
szolgálat felé: 

• Az iskolába járó gyerekek személyiségének és családi hátterének folyamatos 
figyelemmel kísérése, a veszélyeztetettség, vagy a gyermekek harmonikus fejlődését 
akadályozó más tényezők kiszűrése. 

• A családi háttér súlyosabb veszélyeztetettsége esetén az ifjúságvédelmi felelős azonnal 
felveszi a Családsegítő Központ illetékes munkatársával a kapcsolatot, a szükséges 
intézkedés megtétele érdekében. 

• A tapasztalt súlyosabb nevelési illetve mentálhigiénés probléma esetén szintén a 
Családsegítő Központ illetékesével tart fenn kapcsolatot, elsősorban az osztályfőnök 
illetve az ifjúságvédelmi felelős. 

• Idegrendszeri, pszichés vagy a gyermek fejlődésében mutatkozó más zavarok esetén a 
gyermekeket a szülővel együtt a Családsegítő Központ pedagógiai szolgálatához 
irányítjuk. 

• Az értelmi, magatartás vagy más részképesség zavart feltáró esetekben az iskola 
vezetője szintén a pedagógiai szakszolgálat segítségét veszi igénybe. 

• Az ifjúságvédelmi felelős illetve a Családsegítő Központ közreműködésével tart fenn az 
iskolakapcsolatot a Krízis Otthon vezetőjével, ahova a hirtelen veszélyhelyzetbe kerülő 
gyermekek illetve szüleik helyezhetők el. 

9.4. Kapcsolat az igazgatótanáccsal 

Az igazgatótanács a RKT előírásai alapján működik. Az igazgatótanáccsal való 
kapcsolattartás a főigazgató kötelessége. A fenntartói igazgatótanács szükség szerint, de 
legalább félévenként ülésezik. Alkalmanként külső szakértőket is felkérhet. A fenntartónak 
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beszámolási kötelezettséggel tartozik. A fenntartói igazgatótanács évente köteles 
beszámolni a fenntartó testületnek az intézmény működéséről. 

 

10. AZ INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 

10.1. A hagyományápolás tartalmi vonatkozásai 

Az iskola református keresztyén hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, 
valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának 
joga és kötelessége. Az ünnepélyek, megemlékezések a tanulók nemzeti 
identitástudatának fejlesztésére, hazaszeretetük mélyítésére, a református szellemiség 
kialakítására, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés örömére, az 
új közösségek formálására szolgálnak. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, 
időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 
 
Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre stb.) 
való megfelelő színvonalú felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára 
egyenletes, - a képességeket és a rátermettséget figyelembe vevő - terhelést adjon. Az 
intézményi szintű ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte az 
alkalomhoz illő öltözékben kötelező. 

10.2. Az intézmény egyházi-, nemzeti ünnepi és kulturális rendezvényei 

Egyházi ünnepek: 

• Advent 

• Karácsony 

• Nagypéntek 

• Nagyböjt 

• Húsvét 

• Áldozócsütörtök 

• Pünkösd 

• Reformáció (október 31.) 

• Megemlékezés Kiss Bálintról (március 25.) 
 
Nemzeti ünnepek, emléknapok: 

• március 15. - 1848/49-es forradalom és szabadságharc ünnepe 

• június 4. – A nemzeti összetartozás napja 

• október 6. - Aradi vértanúk emléknapja 

• október 23. - 1956 forradalom ünnepe 
 
 
Egyéb események, megemlékezések: 

• Nők napja (március 8.)  

• Anyák napja (május első vasárnapja) 

• Gyermeknap (május utolsó vasárnapja) 

• Pedagógusnap (június első vasárnapja)  

10.3. Az iskolaszintű versenyek 

• Városi prózamondó verseny 
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• Multimédiás Bibliaismereti Verseny 

• Egyéb versenyek 

• Kiss Bálint 7 

10.4. A hagyományápolás külsőségei 

Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete:  

• lányok: fekete szoknya/nadrág, fehér blúz, fekete cipő, iskolai sál  

• fiúk: fekete nadrág, fehér ing, fekete cipő, iskolai nyakkendő 
 
Az iskola hagyományos sportfelszerelése:  

• címeres póló 
 
Az intézmény zászlója:  

• 90 cm x 90 cm-es fehér alapon, az iskola címere 
 
Az intézmény jelmondata és címere:  
"Palma Sub Pondere Crescit" - Teher alatt nő a pálma  
 
Az ünnepi pecsétnyomó az iskola címerét ábrázolja: 

 

11. A TANULÓK ÜGYEINEK KEZELÉSÉVEL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK 

11.1. A tanulói hiányzás igazolásának eljárási szabályai 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a 
hiányzások és késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az 
alábbiakban. 
 
A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való 
távolmaradását a házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az 
osztályfőnök a tanév végéig köteles megőrizni.  
 
A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

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

tanuló engedélyt kapott a távolmaradásra, 

• a tanuló orvosi igazolással igazolja távolmaradását, 

• a tanuló hatósági intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni. 

 
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: 

• bejáró tanuló érkezik később, méltányolható közlekedési probléma miatt, 

• rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, 
rendkívüli időjárás stb.). 

 
A tanuló számára előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély 
megadásáról tanévenként három napig az osztályfőnök, ezen túl az igazgató dönt az 
osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során figyelembe kell venni a tanuló 
tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és azok okait.  
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11.2. Az oktatásban rendszeresen jelentkező dolog díjazásának szabályai 

A tanuló által előállított eseti termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonatkozó díjazás 
kérdését a Házirend szabályozza.  
Az intézményünkben zajló oktatási folyamatban nem található rendszeresen jelentkező 
értékesíthető bevételt jelentő tanulói termék, dolog, alkotás. 

11.3. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában 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. 

• A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt (gondviselőt) 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 fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását 
napirendre tűző nevelőtestületi értekezletet megelőzően 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, 
gondviselője), 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 főigazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak, a fegyelmi eljárásban 
érintett tanulónak és szülőjének, gondviselőjének. 

• 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. 

• 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. 

11.4. 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 
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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, az egyeztető eljárás vezetőjének 
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 legfeljebb 
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. 

 



Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és működési szabályzat

 50 
 

12. PÁLYÁZATOK KEZELÉSE 

12.1. Pályázatok fenntarthatósága 

A pályázatok fenntarthatósága érdekében a fejlesztést megvalósító pedagógusok 

• a képzésen elsajátított módszereket, eljárásokat, pedagógiai eszközrendszert 
adaptálják, 

• beépítik a mindennapok munkájába, 

• megszerzett tudást belső tudásmegosztással átadják, 

• bemutató órát tartanak az érdeklődő kollégáknak, 

• a vállalt területekhez illeszkedő fejlesztési témákat dolgoznak ki: projektterv, tananyag-
fejlesztés; tanári segédlet; stb., 

• a haladási ütemnek megfelelő tanmenetet készítenek, végrehajtják, a csoportnaplóban 
dokumentálják, 

• a rendelkezésére álló multimédiás, digitális eszközöket a napi gyakorlatban alkalmazás 
szinten használják, 

• részt vesznek a szülők, tanulók folyamatos tájékoztatásában, 

• a belső nyilvánosságot biztosítják. 
 
A pályázati dokumentáció kezelése 
Az előrehaladás, megvalósulás dokumentumai a projektdossziéban gyűlnek a gazdasági 
vezető irodájában. 

 
13. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

13.1. 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.  
 
Könyvtárunk SZMSZ-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének 
szabályait. 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 használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely 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 megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 
d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 
katalógus építéséhez szükséges eszközökkel. 

Könyvtárunk kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal.  
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Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján 
végzi. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 
A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.  

13.2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a 
következők:  
a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 
bocsátása,  
b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  
c) az iskola 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) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  
c) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 
szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 
dokumentumairól, szolgáltatásairól,  
d) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  
e) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

13.3. Az iskolai tankönyvellátással kapcsolatos könyvtári feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 
lebonyolításában.   Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár a következő 
feladatokat látja el: 

• közreműködik a tankönyvrendelés előkészítésében, 

• 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. 
 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 
számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a 
tanulóknak.  

13.4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 
 

• az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 
venni 
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• 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 nyelvkönyvek 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 alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 
használata, 

• tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

• más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

• könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

•  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 

•  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 
 
A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 
 
Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 
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 szolgáltatások igénybevételének feltételei 
 
A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 
használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért és a 
fénymásolásért a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  
    
A könyvtárhasználat szabályai 
 
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. 
 
A nyitvatartás és a kölcsönzés ideje 
 
Az iskolai könyvtár két tanítási napon tart nyitva. A nyitvatartás ideje igazodik a diákok 
igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdető táblájára 
kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 
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A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 
 
A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanulóink a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 
szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A 
tanulók felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 
bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, 
működésképtelen, hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő 
munkálkodása következményének kell tekinteni.  
 
A tanári média és filmgyűjtemény  
 
Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári média- és filmgyűjtemény” is, amelynek anyagai 
egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kölcsönzési 
és egyéb feladatokat is az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

13.5. Gyűjtőköri szabályzat 

Az iskolai könyvtár feladata:  
 
Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 
és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az 
iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a kötelező eszközjegyzékben feltüntetett, a különböző 
információhordozók használatához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 
nyilvántartásához szükséges eszközökkel. 
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. 
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. 

 
Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók 
meg: 

• A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem 
kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt)  

• Egyre több szakkönyv beszerzését tesz szükségessé a diákok körében folyamatosan 
felmerülő igények kielégítése. 

• A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a 
tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - 
elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, 
amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben 
foglalkozó diákok számára (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyűjtemények). 
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• Folyamatosan növekszik a IKT technológiával ismerkedők, azokat használók 
számaránya. Számukra nagy segítség, ha az iskolai könyvtár rendelkezik az ő 
tanulásukat elősegítő szakkönyvekkel, tankönyvekkel és CD-ROM-okkal. 

 
Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 
 
Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc 
évfolyamos általános iskolai oktatás történik.  Könyvtárunk korlátozottan nyilvános könyvtár 
(10 000 kötet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.  
Földrajzi elhelyezkedése: az iskola városunk központjában található, a Városi 
Gyermekkönyvtár közelében. Könyvtárunk biztosítja tehát a közelben elérhető könyvtárközi 
kölcsönzés lehetőségét.  
Az iskola pedagógiai programja: 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, ahol 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 az online 
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 (fő és mellék gyűjtőkör): 
Fő gyűjtőkör:  
A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 
A tanulás, 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 

• ifjúsági regények 

• általános lexikonok 

• enciklopédiák 

• egyházi szépirodalmi és szakirodalmi művek 

• a hittan tantárgy tanításához szükséges dokumentumok  

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

• a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

• a helyi tantervekben rögzített az iskolában használatos kötelező és ajánlott 
olvasmányok 

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 
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• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

• a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

• az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

• napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi 
bibliográfiák, jegyzékek, 

• az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

• családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 
azok gyűjteményei 

• az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

• a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 
illetve azok gyűjteményei 

 
Mellék gyűjtőkör: 

• a fő gyűjtőkört kiegészítő, válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  
 
Tipológia / dokumentumtípusok:  
a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

• könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

• periodikumok: folyóiratok 

• térképek, atlaszok 
b) Audiovizuális ismerethordozók 

• képes dokumentumok (DVD) 

• hangzó dokumentumok (CD) 
c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, 
multimédiás CD-k  
d) Egyéb kötelező iskolai dokumentumok 
 
A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  
a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 
 
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

• 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 teljesség igénye nélkül: 

• egyházi szépirodalmi, és szakirodalmi művek 

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- 
és középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• az általános iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

• a hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok 

• a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

• a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

• az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 
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• családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 
azok gyűjteményei 

• az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

• a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 
illetve azok gyűjteményei 

 
b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve): 

• nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

• tematikus antológiák 

• életrajzok, történelmi regények 

• ifjúsági regények 

• általános lexikonok 

• enciklopédiák 

• egyházi szépirodalmi és szakirodalmi művek 

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- 
és középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• Csongrád megyére és Szentesre vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

• az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

• napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 
bibliográfiák, jegyzékek)  

• audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  
 
c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 
anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása 
pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, 
valamint az intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a 
könyvtáros részére rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja. 
Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 
könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 
felettese véleményét. 

13.6. 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 és a tanulókon keresztül a szüleik 
használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső 
nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. A 
beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. Beiratkozás: a tanulói jogviszony, 
illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszűnésekor a könyvtári tagság is 
megszűnik.  
 
A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

• név (asszonyoknál születési név),  

• születési hely és idő,  

• anyja neve,  

• állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  
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• személyi igazolvány vagy útlevél száma.  
 
Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 
intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról a főigazgató 
tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából 
eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt 
leadják. Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat 
csak az olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás 
esetén a végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése 
után törlésre kerülnek.  
 
A könyvtárhasználat módjai  

• helyben használat, 

• kölcsönzés, 

• könyvtárközi kölcsönzés,  

• csoportos használat 
 
Helyben használat 
Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

• a kézikönyvtári állományrész, 

• a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 
muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok) 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, 
indokolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 
  
A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

• az információk közötti eligazodásban, 

• az információk kezelésében, 

• a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

• a technikai eszközök használatában. 
 
Kölcsönzés 

• A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával szabad kivinni. 

• Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 
szabad. 

• A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  
A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető három hét 
időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 
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. A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt 
ad a könyvtár. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje 
alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. Az iskolából távozó tanulók esetében 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. 
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A könyvtár nyitvatartási ideje 
 

kedd 14.00 – 16.00 

csütörtök 14.00 – 16.00 

 
Könyvtárközi kölcsönzés  
A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból meghozatjuk. 
Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező eredeti 
mű kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót 
terheli, más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a postaköltség.  A 
kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia 
kell a térítési díj vállalásáról. 
 
Csoportos használat 
Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az 
osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 
foglalkozásokat tarthatnak. A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a 
könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. A könyvtáros-tanár 
szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 
 
A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

• információszolgáltatás, 

• szakirodalmi témafigyelés, 

• irodalomkutatás, 

• ajánló bibliográfiák készítése 

• internet-használat 

13.7. 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. 
Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

• raktári jelzet 

• bibliográfiai és besorolási adatokat 

• ETO szakjelzeteket 

• tárgyszavakat 
 
A dokumentumleírás 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 adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár 
az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt 
adatokra ugyanazok szabályok érvényesek. 
 
A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

• főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

• szerzőségi közlés 
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• 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 
 
Raktári jelzetek 
A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 
rávezetjük a dokumentumra és a rögzítjük az elektronikus rendszerben. A szépirodalmi 
művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. A szakirodalmat ETO-szakrendi 
jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. Az ETO főcsoportjai alapján 
kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 
 
Az iskolai könyvtár katalógusa 
A tételek belső elrendezése szerint: 

• betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

• tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 
Dokumentumtípusok szerint: könyv 
Formája szerint: digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

13.8. Tankönyvtári szabályzat 

Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 
• a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 
felülvizsgál és frissít.  

  
Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 
kötelezettségének: 
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.  
A tanítási órákon használt segédkönyveket az iskola a tantermekben letétként elhelyezve a 
szaktanár/tanító felügyeletével bocsátja a tanulók rendelkezésére. (a konfirmációs könyv, 
Irodalomtörténeti atlaszt, kompetencia füzetet, szótárak)  
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 



Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda és Bölcsőde – Szervezeti és működési szabályzat

 60 
 

iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 
rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 
 
A tankönyvek nyilvántartása 
Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 
tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  
Évente leltárlistát készít: 

• az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

• a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

• összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

• összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig) 

• listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  
 
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. 
Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 
tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 
származó kárt az iskolának megtéríteni. 
  
Módjai  
• ugyanolyan könyv beszerzése 
• anyagi kártérítés a főigazgató írásos határozatára 

 
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 a főigazgató hatásköre. 
  
A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 
olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

13.9. Munkaköri leírás minta az iskolai könyvtáros számára 

Közvetlen felettese: a főigazgató 
Kinevezése: munkaszerződése szerint 
 
Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 

• felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 
szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 
használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

• kezeli a szakleltárt, a gazdasági vezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő 
dolgozóval elvégzi a leltározást, 
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• folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással 
kapcsolatos feladatokat, amelyeket a főigazgató határoz meg számára az alábbi elvek 
szerint: 

• a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet készít, 
amelyet elfogadtat a főigazgatóval, 

• az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely éves 
bontásban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kötet 

• állományellenőrzés után jelzi a gazdasági vezetőnek a köztes időszakban a 
szakleltárban keletkezett hiányt. 

• felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 
javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű 
eszközöket (számítógép, projektor, DVD-lejátszó, erősítő, stb.) 

• munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 
irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

• minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 
könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

• a nyitvatartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 
igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

• statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 

• évente több alkalommal – a beszerzéstől függően kimutatást tesz közzé a beszerzett új 
könyvekről 

• gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 
állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 

• a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji humán 
munkaközösségi értekezleten összefoglalja, 

• minden év februárjában konzultációt tart a humán munkaközösség értekezletén, 
amelyen véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében, 

• lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az 
elszámolást, 

• minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a 
kölcsönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját, 

• biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 

• felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

 
15. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 
Az SZMSZ felülvizsgálata  
 
Jelen szervezeti és működési szabályzatot (SZMSZ) jogszabályi előírás alapján, illetve 
jogszabályváltozás esetén csak a nevelőtestület módosíthatja az igazgatótanács, a szülői 
munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével. A szervezeti és 
működési szabályzat módosítása csak a fenntartó jóváhagyása után lép életbe és 
visszavonásig érvényes. 
 
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 főigazgatói utasítások jelen SZMSZ változtatása nélkül 
módosíthatók. 
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I. Az SZ.M.SZ személyi / időbeli hatálya 

• A Kiss Bálint Református Általános Iskola, Talentum Óvoda és Bölcsőde, Talentum 

tagóvodája és tagbölcsődéje többcélú intézmény szervezeti felépítésére, működési 

rendjére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó azon megállapításokat és rendelkezéseket, 

amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe, jelen belső szabályzat határozza meg. 

• A tagintézmény Sz.M.Sz.-nek elkészítéséért - a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény (a továbbiakban: Törvény) 69. § (1) bekezdés d) pontja értelmében - az 

intézményvezető a felelős. Törvény 70. § (2) bekezdés b) pontja értelmében előterjesztése 

után a nevelőtestület dönt az SZMSZ elfogadásáról. Az intézmény nem pedagógus 

munkakörben foglalkoztatott dolgozóinak közössége egyetértési jogot gyakorol. 

• Az intézmény fenntartója és felügyeleti szerve Szentes Nagytemplomi Református 

Egyházközség. A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával 2025.év 

11. hó 01. napján lép hatályba, és határozatlan időre szól. 

• Ezzel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény korábbi Szervezeti és Működési Szabályzata. 

• Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok, tagintézményvezetői 

utasítások betartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára, az intézménnyel 

jogviszonyban álló óvodás és bölcsődés gyermekére nézve kötelező érvényű. 

• Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

▪ az óvodába, bölcsődébe járó gyermekek közösségére, 

▪ a gyermekek szüleinek, illetve törvényes képviselőinek közösségére, 

▪ a nevelőtestületre, 

▪ szakalkalmazottakra, 

▪ a nevelő és oktató munkát segítő dolgozókra, 

▪ egyéb munkakörben dolgozókra. 

• A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

• A fent említett dokumentumok hozzáférhetőségét a megtalálhatóság feltüntetésével, illetve 

kifüggesztéssel biztosítani kell. 

• Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez a további rendelkezéseket különálló 

szabályzatok tartalmazzák. Ezek a szabályzatok az SZMSZ mellékletei (függelék). 

• Az SZMSZ módosítására sor kerülhet a magasabb jogszabályok változásakor, a működés 

feltételeinek változásakor, illetve, ha az arra jogosultak (nevelőtestület, szülők) erre 

javaslatot tesznek. 
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• Az SZMSZ módosítása csak a szakalkalmazottak értekezleten való elfogadásával, a Szülői 

Szervezet véleményének a kikérésével, a Fenntartó ellenőrzésével és jóváhagyásával 

lehetséges. 

• Az SZMSZ mellékletei a törzsdokumentum nélkül módosíthatók, amennyiben a 

jogszabályi előírások és/vagy az tagintézményvezetők megítélése szerint az szükséges és 

indokolt. 

II. Az SZ.M.SZ területi hatálya 
 

• Az óvoda és bölcsőde területére. 

• Az óvoda által szervezett – a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó – óvodán kivüli 

programokra. 

• Az intézmény képviselet szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira. 

 

III. A szabályzat célja / jogszabályi alapja 

1. Általános rendelkezések 

A köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a 

szervezeti és működési szabályzat határozza meg. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok 

folyamatos összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az 

SZMSZ alapját az érvényben lévő jogszabályok és rendeletek képezik. 

2. Az SZ.M.SZ alapjául szolgáló, annak tartalmát meghatározó jogszabályok és 

rendeletek 

a) Óvodai tevékenységre vonatkozó jogszabályok 

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

- 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

- 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról (KIR) 

- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (a továbbiakban Kjt.) 

- 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 

- 2012. évi I. törvény a Munka törvénykönyvéről (a továbbiakban Mt.) 
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- 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

- 368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

- 2023. évi. LII. törvény a pedagógusok életpályájáról  

- 149/1997. (IX.10.) Kormányrendelet a gyámhatóságokról 

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 

 

b) Bölcsődei tevékenységre vonatkozó jogszabályok 

- 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról 

- 235/1997 (XII. 17.) Kormányrendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi 

szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és 

személyek által kezelt személyes adatokról 

- 1998. évi LXXXIV. törvény „ A családok támogatásáról” 

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

- 257/2000. (XII. 26.) Kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

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

történő végrehajtásáról 

- Kiegészítendő: 2023. évi törvény LII. törvény Pedagógusok új életpályája 

- 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. 

törvény végrehajtásáról 

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény a köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

- 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

- Kiegészítendő: 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabályaival együttesen kell alkalmazni 

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

működési nyilvántartásáról 

- 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 

- 328/2011. (XII.29.) Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról 

- 369/2013. (X.24.) Kormányrendelet a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi 
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szolgáltatók, intézmények és hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről 

- 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a közétkeztetésre vonatkozó táplálkozás- egészségügyi 

előírásokról  

- Kiegészítendő: 62/2011 (IV.30.) VM rendelet A vendéglátó-ipari termékek előállításának és 

forgalomba hozatalának élelmiszerbiztonsági feltételeiről 

 

c) Általános érvényű jogszabályok 

- 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertőző betegségek és járványok megelőzése érdekében 

szükséges járványügyi intézkedésekről 

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság 

orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről 

- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, 

forgalmazásának egyes szabályairól 

- 234/2011. (XI. 10.) Kormányrendelet a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes 

törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. törvény végrehajtásáról 

- 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Országos Tűzvédelmi Szabályzatról 

IV. Az intézmény meghatározása 

1. Az intézmény neve, alapítója, fenntartója, székhelye, tagintézménye, 

szakfeladata, alaptevékenysége 

A költségvetési szerv megnevezése: Kiss Bálint Református Általános Iskola 

Rövidített neve: Kiss Bálint Református Általános Iskola  

Székhelye: 6600 Szentes, Kossuth tér 2. 

Levelezési címe: 6600 Szentes, Kossuth tér 2. 

Intézményegysége:  

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Talentum Óvoda és Bölcsőde intézményegység 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Intézmény típusa: 

Többcélú intézmény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 20. § (1) bekezdés a) 

pontja alapján  

Közfeladata: óvodai ellátás 

Szakmai alaptevékenysége: 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben és a vonatkozó egyéb 
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jogszabályokban foglaltak szerint ellátja: óvodai nevelés, a többi gyermekkel együtt foglalkoztatható 

sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése, oktatása, a különleges bánásmódnak megfelelő 

ellátása. 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 42.  §-ban 

foglaltak szerinti három éven aluli gyermekek napközbeni ellátása, gondozása (bölcsődei ellátás) 

Államháztartási szakágazati besorolása: 

0911 Óvodai nevelés 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai  

104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása          

Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 

Ssz. Kormányzati funkció Megnevezés 

1. 104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása 

2. 104035 Gyermekek étkeztetése bölcsődében 

3. 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napközben ellátását  

biztosító intézményében 

 
4. 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

5. 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

7. 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai 

8. 091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

9. 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

10. 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

11. 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

 

Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: 

Három éves kortól a tankötelezettség teljesítésének megkezdéséig a gyermekek gondozása, 

nevelése. Óvodai nevelés a Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvényben foglaltak szerint 

Működési területe:  

Szentes Város közigazgatási területe. 

Irányító szerv neve, székhelye: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola  

6600 Szentes, Kossuth tér 2. 

Alapító szerv neve, székhelye:  

Szentes Nagytemplomi Református Egyházközség 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 2. 
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Alapító okirat jóváhagyó határozat kelte: 2023.07.23 

Alapító okirat hatályba lépésének napja: 2023.07.24. 

Fenntartó neve, székhelye:  

Szentes Nagytemplomi Református Egyházközség 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 2. 

Munkáltató neve, székhelye: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola  

6600 Szentes, Kossuth tér 2. 

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése: 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján közalkalmazotti 

jogviszony. Egyéb foglalkoztatásra irányuló jogviszony tekintetében a munka törvénykönyvéről 

szóló 2012. évi I. törvény, továbbá a megbízási jogviszonyra a Polgári Törvénykönyv 

rendelkezései az irányadók. 

Intézmény alkalmazotti létszáma: 

- Összesen: 19 fő, ebből 

- Óvodában: 14 fő, ebből 6 fő óvodapedagógus, ebből 1 fő tagintézmény-igazgató , 8 fő 

a nevelő munkát segítő alkalmazott, ebből 3 fő dajka és 1 fő konyhai kisegítő, 1 fő udvaros, 

karbantartó, 1 fő takarító, 1 fő óvoda titkár, 1 fő pedagógiai asszisztens 

- Bölcsődében: 5 fő, ebből 1 fő kisgyermeknevelő /tagintézmény-vezető 3 fő kisgyermeknevelő 

és 1 fő bölcsődei dajka/kisgyermeknevelői 

Férőhelyek száma: 

- Óvodában:  75 fő 

- Bölcsődében: 13 fő 

Intézményi azonosítók:  

OM azonosító: 029625 

Adószám: 18451834-2-06 

2. Az intézmény állami feladatként ellátott szakfeladata, alaptevékenysége (általános 

rendelkezések) 

Bölcsőde 

• A bölcsőde a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI tv. 42-

43. §-ban, illetőleg a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 

valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/l998. (IV. 30.) NM 

rendelet 35-48. §-ban rögzített „bölcsőde” igénybevételével kapcsolatos feladatokat látja el.  
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• A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű 

gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, de testi vagy szellemi 

fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. évének betöltését követő augusztus 

31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. 

• Az intézmény felvállalja a sajátos nevelési igényű gyermekek gondozását, nevelését integrált 

formában. Ebben az esetben egy gyermekcsoportban legfeljebb két sajátos nevelési igényű gyermek 

lehet. Óvakodni kell a kisgyermeknevelő túlterhelésétől. 

• Üres férőhely esetén gyermekfelügyeletet vállalunk, melynek térítési díját a fenntartó hagyja 

jóvá. 

Óvoda 

• A köznevelés magában foglalja az óvodai nevelést; az óvoda a közoktatási rendszer 

szakmailag önálló nevelési intézménye, a családi nevelés kiegészítője. Az óvodai nevelés a gyermek 

hároméves  korában kezdődik és annak az évnek augusztus 31. napjáig tart, amelyben a gyermek 

eléri az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a 

harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden háromé v e s  

és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. Biztosítja az óvodáskorú gyermek 

fejlődésének és nevelésének optimális feltételeit. Az óvoda funkciói: óvó-védő, szociális, nevelő-

személyiségfejlesztő funkció. Az óvoda közvetetten segíti az iskolai közösségbe történő 

beilleszkedéshez szükséges gyermeki személyiségvonások fejlődését. Az óvoda pedagógiai 

tevékenységrendszere és tárgyi környezete segíti a gyermek környezettudatos magatartásának 

kialakulását. 

• Az óvodai nevelés célja az, hogy az óvodások sokoldalú, harmonikus fejlődését, a gyermeki 

személyiség kibontakoztatását elősegítse, az életkori és egyéni sajátosságok és az eltérő fejlődési 

ütem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igénylő gyermek ellátását is). 

• Az óvoda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlődésének, készségeinek és 

képességeinek, ismereteinek, jártasságainak, érzelmi és akarati tulajdonságainak megfelelő tudatos 

fejlesztése. 

• Az intézmény feladatának ellátása során a gyermekek mindenekfelett álló érdekeit vesszük 

figyelembe. Az egyenlő bánásmód elvének és követelményének eleget téve, azonos feltételeket 

biztosít minden gyermek számára. 
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• Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló 

foglalkozás keretében, magyar nyelven folyik. 

• Az óvodai nevelés térítésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanulási és magatartási 

nehézséggel küzdő, a tartósan beteg, a sajátos nevelési igényű gyermek számára megszervezett 

felzárkóztató foglalkozás, valamint a gyermekek egészségfejlesztése, a kötelező, rendszeres 

egészségügyi felügyelet is.  

• a többi gyermekkel együtt foglalkoztatható sajátos nevelési igényű, 

beilleszkedési/tanulási/magatartási zavarral küzdő, a szociális-gazdasági státuszából, a lakóhelyéből, 

a családi hátteréből, a kisebbséghez való tartozásából, a bevándorló családjából fakadóan 

esélyegyenlőségre szoruló gyermek integrált nevelés, oktatása, különleges gondozás keretében 

történő ellátása azintézmény Alapító okiratában foglaltak szerint, a Pedagógiai Program alapján, a 

többi gyermekkel együtt, közösen, azonos csoportban történik.  

• A tankötelezettség a nemzeti köznevelési törvényben leírtak szerint értelmezendő és minden 

gyermekre érvényes. A gyermek megfelelő fejlettsége esetén legkorábban attól a naptári évtől válik 

tankötelessé, amelyben a hatodik életévét augusztus 31.-ig betölti. 

• Az óvoda biztosítja a hitoktatást az intézményi lelkésszel együttműködve, az óvoda 

napirendjébe igazítva. 
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V. Az intézmény szervezeti egységei, a szervezeti egységek 

közötti kapcsolattartás 
 

1. Az intézmény szervezeti egységei 

A Kiss Bálint Református Általános Iskola, Talentum Óvoda és Mini Bölcsőde két szervezeti 

egységből áll, melynek működését két szakmai vezető, óvodai vezető és bölcsődei vezető lát el.  

A bölcsődei és az óvodai feladatokat ellátó szervezeti egységek szakmai szempontból 

önállóak, tevékenységüket a rájuk irányadó jogszabályok, szakmai előírások alapján végzik.  

Az óvoda és a bölcsőde is egységes szervezeti rendszerű intézmény, amelyben elkülönült 

szervezeti egység nem működik. A jogszabályoknak, a szakmai előírásoknak megfelelően az 

intézményen belül részleges önállósággal, adekvát, ill. sajátos feladatokkal és jogosítványokkal 

rendelkeznek: 

a) nevelőtestület, 

b) kisgyermeknevelők, 

c) nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazottak. 

Az intézményben betöltött szakmai munkakörökhöz név szerint hozzárendelt feladatokat a 

munkaköri leírások tartalmazzák, melyeknek aktualizálása a nevelési év kezdő napjáig megtörténik. 

 

2. Az intézmény szervezeti egységei közötti kapcsolattartás 

Az intézmény nevelési egységei közötti rendszeres szakmai kapcsolattartás az 

intézményvezető által elkészített éves munkatervben ütemezett munkatársi, nevelőtestületi, ill. 

rendkívüli értekezleteken valósul meg. Az egyes tervezési időszakokra (tematikus projektek, nevelési 

etapok) vonatkozó feladatokat a csoportokban dolgozó szakemberek és nevelő munkát segítő 

alkalmazottak megbeszélik. 

A bölcsődei kisgyermeknevelők és az óvodapedagógusok szoros partnerkapcsolatot tartanak 

fenn egymással. 

3. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás 

Az intézmény belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál 

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zökkenőmentesen, a 

követelményeknek megfelelően jó színvonalon lássa el. 

Az intézmény óvodai és bölcsődei vezetője is az intézményegység alkalmazottjaival 

(óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők, technikai dolgozók) rendszeres, napi információs 

kapcsolatot tart, amely a vezetésre, a szakmai munkára és az intézmény működésére egyaránt 

kiterjed.  
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4. A vezető benntartózkodása az intézményben 

A nevelési-oktatási intézményben biztosítani kell, hogy az alatt az időszak alatt, amelyben a 

gyermekek az intézményben tartózkodnak, a vezetői feladatok ellátása ne maradjon ellátatlanul, 

ennek érdekében: 

- az intézmény nyitvatartási idején belül, munkaidő beosztás tekintetében a tagintézmény-

igazgató, heti váltásban történő munkarendjéhez igazodva, délelőttös időszakban 700-1400-ig, 

délutános időszakban 900-1600-ig a tagintézmény-igazgató az intézményben tartózkodik. 700-900-ig, és 

1400-1600-ig a tagintézmény-igazgató minden esetben telefonon elérhető, amennyiben a vezető 

kizárólagos hatáskörébe tartozó döntést kell hozni.  

- A reggel 700- 800- óráig, illetve 1600- 1700- óráig terjedő időben a tagintézmény-igazgató 

helyettesítését a munkarend szerint ez időben munkát végző óvodapedagógus látja el. Intézkedésre a 

magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény 

működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő 

ügyekre terjed ki. 

 

5. A helyettesítés rendje 

A tagintézmény-igazgató és tagintézmény-vezető akadályoztatása esetén mind az óvodában, 

mind a bölcsődében a helyettesként megbízott óvodapedagógus, illetve kisgyermeknevelő jár el teljes 

felelősséggel az azonnali döntést igénylő ügyekben. Mindenkori helyettes a legtöbb szakmai 

tapasztalattal rendelkező óvodapedagógus, illetve kisgyermeknevelő. 

A tagintézmény-igazgató és tagintézmény-vezető tartós távolléte esetén a helyettesítés 

ellátása fenntartói intézkedés alapján történik. 

Az intézmény teljes nyitvatartási ideje közötti időben: 

- bölcsődében 6
00 

– 9
10

, illetve 13
20 

– 16
30 

közötti, 

- óvodában 6
00 

– 7
00

, illetve 16
00 

– 17
00 

közötti időszakokban a vezető 

helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát végző szakmai 

alkalmazottak.  

Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek minősül egy hónap 

időtartam. 

Amennyiben a tagintézmény-igazgató vezetői megbízása bármely okból megszűnik, az új 

tagintézmény-igazgató megbízásáig a tagintézmény-igazgatói feladatokat a főigazgató - látja el, a 

mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu


TALENTUM REFORMÁTUS ÓVODA és BÖLCSŐDE 
 6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

OM azonosító: 029625   +3630-3260409 szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu 

                                                                                       szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu 

 
 

14 
 
 

fenntartó – döntése alapján. 

A tagintézmény-igazgató és a tagintézmény-vezető - egyidejű távolléte esetén - a legmagasabb 

szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre alkalmazott óvodapedagógus látja el. 

 

6. A nevelési/szakmai értekezletek és munkamegbeszélések rendje 

Az óvoda vezetősége és a nevelőtestület 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az óvodavezető segítségével valósul meg. 

A kapcsolattartás fórumai: 

- a tagintézmény-igazgató nevelési értekezletein, 

- megbeszélések, pedagógiai eszmecserék, melyek időpontját az óvodai munkaterv határozza 

meg. 

• A tagintézmény-igazgató az aktuális feladatokról írásban, (közlemény, értesítés stb.) a 

hirdetőtáblán és szóban értesíti a nevelőket. 

• Az óvoda egészének életéről, az aktuális feladatokról. 

A nevelők és a szülők: 

Az tagintézmény-igazgató a Szülői Közösség ülésein és a szülői értekezleteken, valamint a 

hirdető táblán tájékoztatja a szülőket. 

Az óvodai csoportok pedagógusai: 

- az óvodai csoport szülői értekezletén, 

- fogadóórán, alkalmi beszélgetésen, 

- valamint a csoportszoba melletti hirdetőtáblán tájékoztatják a szülőket. 

A nevelési évben minden csoport legalább 3 (szükség esetén 4) szülői értekezletet tart (nevelési 

év elején, közepén és végén), amelyen az óvónők csoportszinten tájékoztatják a szülőket mindennapi 

életükről, tevékenységükről. 

Itt a szülők kérdéseikre érdemi választ kapnak a gyermekükkel foglalkozó 

óvodapedagógusoktól. 

A szülő a közérdekű kérelmekkel, panaszokkal stb. eljárást kezdeményezhet az óvodavezetőnél, 

a fenntartónál, jegyzőnél, Oktatási Hivatalnál minden olyan esetben, amikor nem állapítható meg a 

jogaiban sértettek köre, személye. 

A szülőnek saját vagy gyermeke ügyében, valamint a közérdekű igénybejelentés során jogában 

áll igénybe venni az oktatásügyi közvetítő szolgálatot. 
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7. Feladatmegosztás rendje 

Az intézmény adott nevelési évre vonatkozó működési és szakmai stratégiáját az érvényben 

lévő jogi szabályozásnak megfelelően az éves munkaterv rögzíti. Elkészítéséért felelősök: 

tagintézmény-igazgató, bölcsőde vezető. 

Az adott nevelési év végén a tagintézmény-igazgató, a bölcsőde vezetője beszámolót 

készítenek a nevelési évben megvalósult szakmai – pedagógiai feladatokról. A beszámoló részét 

képezi a Gyermekvédelmi felelős beszámolója is.  

 

VI. Az intézmény működési rendje 

1. Az SZ.M.SZ szabályozási hatóköre 

Az SZ.M.SZ az intézménynél köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, felnőtt 

alkalmazottak helyi munkarendjét szabályozza. 

Az SZ.M.SZ feladata, hogy megállapítsa a működés szabályait a vonatkozó jogszabályok 

által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, melyeket jogszabály nem utal más 

hatáskörbe. 

Az intézményi szabályzatok, így az SZ.MS.Z elkészítéséért tagintézmény-igazgató és a 

tagintézmény-vezető a felelősek, melynek elfogadásáról a fenntartó és a nevelőtestület dönt. 

Az SZ.M.SZ-ben foglaltak megismerése, betartása és betartatása feladata és kötelessége 

az intézmény vezetőjének és minden dolgozójának, és a bölcsődébe, valamint az óvodába járó 

gyermekek szüleinek. 

Az SZ.M.SZ-ben foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, akik 

kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, ill. részt vesznek feladatainak megvalósításában. 

Az intézmény jogszabályokban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni: 

- alkalmazottak adatai, 

- gyermeknyilvántartás, 

- gyermekbaleset nyilvántartás, bejelentési kötelezettség (KIR). 

A fentnevezett adatok csak a jogszabályokban meghatározottakhoz továbbíthatók. 

Az intézmény Házirendje tartalmazza a gyermekek, a szülők és az óvodai dolgozók 

számára a legfontosabb információkat az intézmény működéséről. 

 Szabályozza: 

- az óvodai elhelyezés létrejöttét és megszűnését, a nevelési év rendjét, az intézmény 

nyitvatartását, 
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- a gyermekek jogait, a velük kapcsolatos egészségvédelmi és egyéb szabályokat, 

- a szülők jogait és kötelességeit, az együttműködés és kapcsolattartás lehetőségeit, 

- az óvodában dolgozók feladatait, különösen a biztonságot garantáló szabályozást, 

- a pedagógusok jogait, kötelességeit, a nevelő munkát segítőkre és egyéb 

alkalmazottakra vonatkozó szabályokat, általános rendelkezéseket. 

Az intézmény gondoskodik a rábízott gyermekek felügyeletéről, az egészséges és biztonságos 

környezet feltételeinek megteremtéséről, valamint a rendszeres egészségügyi szűrővizsgálatok 

megszervezéséről. Éves munkatervben rögzítik a szűrővizsgálatok rendjét. 

Az intézmény, azon belül is az óvoda kötelessége a tehetséggondozás feladatai mellett a korai 

tanulási, beilleszkedési zavarok korrekciója, a hátrányos helyzetűek felzárkóztatása, a 

gyermekvédelem, a gyermek fejlődését veszélyeztető okok feltárása, a káros hatások megelőzése 

vagy ellensúlyozása Az óvoda törvényben előírt feladata, hogy szükség esetén intézkedést 

kezdeményezzen. 

Nemzeti ünnepeken az intézmény zárva tart. Rendezvények esetén a rendes nyitvatartási időtől 

való eltérést az igazgató engedélyezi. 

Az óvoda nyári zárva tartásáról legkésőbb február tizenötödikéig, a nevelés nélküli 

munkanapokról legalább hét nappal a zárva tartást megelőzően kapnak a szülők tájékoztatást. A 

zárva tartás ideje alatt, ill. az óvodai nevelés nélküli munkanapokon - a szülő igénye esetén - az 

óvoda ellátja a gyermek felügyeletét. [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. § (2) bekezdés] 

A bölcsőde nyári nyitvatartási rendjét a fenntartó hagyja jóvá. A fenntartó a bölcsődei szünet 

idejére a szülő kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozásának megszervezéséről. 

[A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 42. § (5) 

bekezdés] 

A fenntartó minden év március 1-jéig tájékoztatja a szülőket a bölcsőde nyári nyitvatartási 

rendjéről. [15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről 40/A. §] 

A bölcsődében április 21-e, vagy ha az heti pihenőnapra vagy munkaszüneti napra esik, az 

azt követő legközelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozás nélküli munkanap. Célja: a 

bölcsődében dolgozók szakmai fejlesztése. A nevelés-gondozás nélküli munkanapon a 

bölcsődei ellátás keretében - erre irányuló szülői kérés esetén - a gyermek felügyeletét és 

étkeztetést az intézmény biztosítja. A szülőket március 1-jéig tájékoztatja a nevelés-gondozás 

nélküli munkanapról és a nevelés-gondozás nélküli munkanapon a gyermek felügyelete és az 
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étkeztetés biztosítása iránti igény bejelentésének lehetőségéről. [15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 

45./A §] 

Az irodai ügyintézés július, augusztus hónapban a kihirdetett és kifüggesztésre került ügyeleti 

napokon történik. 

Az óvodás gyermekek heti és napirendjét az óvodai csoportnaplóban/ ovikrétában, a bölcsődés 

gyermekek napirendjét a csoportnaplóban kell rögzíteni. 

 

2. Az intézményben való benntartózkodás rendje 

Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje 

Az intézményben való tartózkodás rendjét a munkaköri leírások szabályozzák. 

Az óvodapedagógusok, továbbá a kisgyermeknevelők naponta kötelesek az intézmény által 

rendszeresített nyomtatványon munkaidő nyilvántartást vezetni. 

A nevelő munkát segítő alkalmazottak, valamint a technikai dolgozók naponta kötelesek a 

„Jelenléti ív” nyomtatványon munkaidő nyilvántartást vezetni. 

A törvényben előírtaknak megfelelően heti rendszerességgel az intézményben tartózkodik egy 

Szociális Segítő Munkatárs, az ő munkaidejét a Szentesi Családsegítő Központ család-és 

gyermekjóléti központja határozza meg. 

 

3. Vagyonbiztonsági okok 

Vagyonbiztonsági okokból és a személyes tárgyak védelme érdekében az intézmény bejáratait 

830-tól 1515-ig zárva tartjuk. Csengetésre, illetve kopogtatásra a kijelölt munkavállaló nyit ajtót, 

aki a külső látogatót az épületen belül elkalauzolja. 

A dolgozók olyan eszközöket, nagyobb értékű tárgyakat nem hozhatnak be az óvodába, 

amelyek nem szükségesek a munkavégzéshez, a napi óvodai ellátáshoz. Ellenkező esetben a 

behozott tárgyakban keletkezett kárért a munkáltatót nem terheli kártérítési felelősség. 

 

4. Az alkalmazottak munkarendje 

a. Az óvodapedagógusok munkarendje 

A nevelési – oktatási intézményben dolgozó pedagógusok teljes munkaideje 40 óra/hét. 

Az óvodapedagógusnak a kötött munkaideje 32 óra/hét, melyet a gyermekekkel való 

közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő 

fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb 

pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, 
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továbbá eseti helyettesítés rendelhető el a számára. [Nkt. 62. § (8) bekezdés] 

Az óvodapedagógusok munkarendjét, és a helyettesítési rendet a tagintézmény-igazgató állítja 

össze. 

Az intézményben való tartózkodásuk ideje: 600-1700 óra között, az Nkt. - ben és a 

munkaköri leírásban előírtak szerint. 

A pedagógusok munkakezdés előtt 5-10 perccel a munkahelyükön, ill. a nevelés nélküli 

munkanapokon a tevékenység kezdete előtt 5-10 perccel annak helyén kötelesek megjelenni. 

A pedagógusok a munkából való rendkívüli távolmaradásukat és annak okát lehetőleg előző 

nap, de legkésőbb az adott munkanapon reggel 8 óráig kötelesek jelenteni az tagintézmény-

igazgatónak, hogy az a helyettesítéshez szükséges intézkedést megtehesse. Egyéb esetben a 

pedagógus az főigazgatótól, vagy tagintézmény-igazgatótól kérhet engedélyt a távolmaradásra 

legalább 1 nappal előbb. 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felül – nevelő és oktató munkával 

összefüggő, rendszeres vagy esetenkénti feladatokra szóló megbízást vagy kijelölést az főigazgató 

ad, a tagintézmény-igazgató javaslatainak a meghallgatása után.  

A kijelölés és megbízás szempontjai: 

- óvodaérdek, az óvoda zavartalan működésének biztosítása, 

- önkéntes jelentkezés, felkészültség, érdeklődés, gyakorlat, 

- az alkalmazottak egyenletes terhelése. 

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a pedagógusok jelenléte kötelező, az 

alkalomhoz illő öltözékben. 

b. A nevelő munkát segítők és egyéb alkalmazottak munkarendje 

Az intézményben dolgozók teljes munkaideje napi 8 óra, a munkaidő-keret heti 40 óra. 

Az intézményben nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott, a nevelő munkát közvetlenül 

segítő közalkalmazottak: az óvodai dajkák, a pedagógiai asszisztens, bölcsődei dajka, konyhai 

kisegítő,- takarító. 

Az intézményben tartózkodásuk ideje: 600 -1700 óra közé esik, a működési rendhez illeszkedően. 

A munkaidő a hét napjain egyenlően oszlik meg. A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét 

a Kjt. rendelkezéseivel összhangban az tagintézmény-igazgatók állapítja meg, szem előtt tartva az 

intézmény zavartalan működését. 

Az Mt. hatálya alá eső foglalkoztatott: takarító, udvaros, óvodai titkár 
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c. A kisgyermeknevelők munkarendje 

A bölcsődében dolgozó kisgyermeknevelők teljes munkaideje 40 óra/hét. 

A teljes napi munkaidőből hét óra időtartamban kötelesek a munkahelyen munkát végezni és 

feladataikat teljesíteni. [257/2000. (XII. 26.) Korm. r. 7. § (1) bekezdés] 

A fennmaradó egy órában munkavégzés céljából akár tovább kötelesek a munkahelyen a 

munkáltató rendelkezésére állni, ha azt a bölcsőde zavartalan működésének biztosítása, a 

gyermekek mindenekfelett álló érdeke megkívánja. 

Az intézményben való tartózkodásuk teljesen lefedi a bölcsőde nyitvatartási idejét, a munkaköri 

leírásukban foglaltak szerint. 

A kisgyermeknevelők munkarendjét, a helyettesítési rendet a bölcsőde vezetője állítja össze. 

A kisgyermeknevelők munkakezdés előtt 5-10 perccel a munkahelyükön, ill. a nevelés 

nélküli munkanapokon a tevékenység kezdete előtt 5-10 perccel annak helyén kötelesek megjelenni. 

Munkából való rendkívüli távolmaradásukat és annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb 

az adott munkanapon reggel 8 óráig kötelesek jelenteni a  bölcsőde vezetőjének, hogy a 

helyettesítéshez a szükséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a kisgyermeknevelő az 

igazgatótól vagy a bölcsődei vezetőtől kérhet engedélyt a távolmaradásra legalább 1 nappal előbb. 

Az intézményi szintű rendezvényeken, ünnepélyeken a kisgyermeknevelők jelenléte kötelező, 

az alkalomhoz illő öltözékben. 

 

5. A nevelési év helyi rendje 

a. A nevelési év helyi rendje a bölcsődében 

A bölcsődei nevelési év: szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-éig tart. A bölcsőde 5 

napos (hétfőtől – péntekig) munkarenddel üzemel. 

Nyitvatartás: 600 – 1700 óráig. 

b. A nevelési év helyi rendje az óvodában 

Nevelési év az óvodában szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-éig tartó időszak. Az 

óvoda 5 napos (hétfőtől – péntekig) munkarenddel üzemel. 

Nyitvatartás: 600 – 1700 óráig (11 óra időkeretben) 

Az óvodai nevelési év helyi rendjét, programjait az óvoda munkaterve határozza meg  

(20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 3. § (1) bek.).  

A (2) bekezdés értelmében óvodai nevelési év helyi rendjében meg kell határozni:  

• az óvodai nevelés nélküli munkanapok, időpontját, felhasználását   

• az óvodai élethez kapcsolódó ünnepek megünneplésének időpontját   
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• előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák időpont   

• az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap tervezett időpontját   

• minden egyéb, a nevelőtestület által szükségesnek ítélt kérdést   

 

Az óvodai nevelés nélküli munkanapok (20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 3.§(5-6. bek.) Az 

óvodában a nevelés nélküli munkanapok számát, időpontját, felhasználásának célját a munkaterv 

tartalmazza. Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélküli munkanapot szervez, 

melynek időpontjáról a szülőket legalább 7 nappal korábban tájékoztatja.  

Nevelés nélküli munkanapokon az óvoda – szülői igény esetén – ellátja a gyermekek felügyeletét. 

A felügyelet megszervezése érdekében az óvoda az igénybevételre írásos felmérést végez a szülők 

körében értesítésükkel egy időben (7 nappal korábban). 

Az óvodai zárva tartás rendje (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 3. § (7) bek.) A feladatellátási 

helyek a fenntartó által meghatározott időtartamra, nyáron takarítási és karbantartási szünetet 

tartanak, amelynek ideje alatt másik feladatellátási helyen biztosított. 

 

6. Pedagógiai program 

a. Pedagógiai program az óvodában 

A nevelő és oktató munka az óvodában pedagógiai program szerint folyik, amely a 

nevelőmunka tartalmi, szakmai alapjait képezi. 

A Pedagógiai Program az Óvodai nevelés országos alapprogramja (a továbbiakban: 

Alapprogram) alapján készült, mely meghatározza a magyarországi óvodákban folyó pedagógiai 

munka alapelveit. A pedagógiai programot a fenntartó és a nevelőtestület fogadja el, és a fenntartó 

hagyja jóvá. 

A pedagógiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a fenntartóra 

többletkötelezettség hárul, a fenntartó egyetértése szükséges. 

Az igazgató az intézményi dokumentumokat a jogszabályoknak megfelelően hozza 

nyilvánosságra. 

 A szülők és más érdeklődők az intézmény Pedagógiai Programjáról, Szervezeti és Működési 

Szabályzatáról, Házirendjéről az tagintézmény-igazgatótól az éves munkatervben meghatározott 

vezetői fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást. 

Az óvoda Pedagógiai Programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető 

az intézményben, és az iskola honlapján:  

A Pedagógiai Program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél 
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található meg és tekinthető meg bármikor: 

• az intézmény fenntartójánál 

• az intézmény irattárában 

• az intézmény igazgatójánál 

• a tagintézmény-igazgatónál 

A házirend előírásai nyilvánosak, azt minden érintettnek /gyermeknek, szülőnek, valamint az 

intézmény alkalmazottainak/ meg kell ismernie. 

b. Szakmai program a bölcsődében 

A bölcsőde a családban nevelkedő 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű 

gondozását és nevelését biztosító intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betöltötte, de testi vagy szellemi 

fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. évének betöltését követő augusztus 

31-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében. 

A bölcsőde összetett - családsegítő, szociális, egészségügyi, nevelési - funkciót tölt be. A 

gyermekek napközbeni ellátásaként a családban élő gyermekek életkorának megfelelő nappali 

felügyeletet, gondozást, nevelést, foglalkozást és étkezést biztosít azon gyermekek számára, 

akiknek szülei munkavégzésük vagy egyéb okok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak 

gondoskodni. 

A helyi Szakmai Program A bölcsődei nevelés – gondozás országos alapprogramja alapján és 

a Bölcsődei nevelés – gondozás szakmai szabályai módszertani levél figyelembevételével készült, 

kiegészítve azt a helyi sajátosságokkal és lehetőségekkel. 

VII. Az intézményi adminisztráció 
 

Az intézményi dokumentumok közül elektronikus úton előállított dokumentumoknak minősül 

minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszköz segítségével értelmezhető.  

Az elektronikus úton előállított dokumentumokon belül szükséges elhatárolni egymástól az 

elektronikus úton előállított dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus úton 

előállított, hitelesített és tárolt) körét: Az elektronikusan előállított dokumentum és az elektronikus 

dokumentum között az a különbség, hogy előbbivel a technológiát jelöljük, míg utóbbi alatt az 

elektronikus aláírásról szóló törvényben meghatározott módon készült (minősített szolgáltató által 

kiállított megfelelő tanúsítvánnyal ellátott) digitális aláírással ellátott dokumentumot értjük. Azaz az 

utóbbi egy jogi fogalom, míg az előbbi egy technikai. 
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1. Az intézményben elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

- Csoportnapló 

- Értesítés óvodai jogviszony felvételéről és megszűntetéséről 

- Óvodai jelentkezési lap 

- Szülői kérelem óvodai távolmaradásról 

- Óvodalátogatási igazolás 

2. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

• Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványt papíralapon is hozzáférhetővé kell 

tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

• A papíralapú nyomtatvány kinyomtatását követően el kell látni a hatáskörben eljáró igazgató 

eredeti aláírásával és az intézmény intézmény bélyegzőjével. Az elektronikus úton előállított 

nyomtatványok esetében is biztosítani kell a nemzeti köznevelési törvényben meghatározott 

elvárásokat (számozott oldalak, összefűzött dokumentum).   

• Az iraton és dokumentumon fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való 

utalást, vagyis „elektronikus nyomtatvány”.  

• Az elektronikusan előállított Csoportnapló elektronikus vezetése esetében, a véglegesített 

aláírt és lebélyegzett dokumentumot PDF formátumban kell megőrizni külön adathordozón, 

és az intézmény számítógépén.  

A Köznevelési Információs Rendszerből (KIR) kinyomtatandó dokumentumok hitelesítése (szükség 

esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minősülő dokumentumok hitelesítési rendje): el kell 

helyezni a papíralapú dokumentumon a hitelesítési záradékot, amely tartalmazza a hitelesítés 

időpontját, a hitelesítő aláírását és az intézmény hivatalos körbélyegző lenyomatát, és „elektronikus 

nyomtatvány” felirattal kell ellátni. 

3. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Intézményünk az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Köznevelési Információs Rendszer (KIR) 

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28) kormányrendelet előírásainak megfelelően. 

• A KIR elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumokon elektronikus aláírást 

kizárólag az intézmény főigazgatója alkalmazhat.   

• A KIR eléréséhez felhasználói nevek, szükséges jelszavak megadása, a telephely szintű jogok 

beállításai az intézményvezetői mesterjelszó kezelő rendszerben történik.   

• A KIR egyes alrendszereihez való hozzáférés egyedi felhasználói névvel és ehhez tartozó, 
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kizárólag a felhasználó által ismert jelszóval történik. Több felhasználóra azonos 

felhasználónév nem engedélyezhető. Jogosulatlan (más adataival való) hozzáférés esetén az 

okozott kárért – az igazgató által kezdeményezett vizsgálat eredménye alapján - a kárt okozó 

személyesen felel.  

Az elektronikus okiratnak minősülő, a KIR rendszerből kinyomtatandó dokumentumok:  

• Az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása  

• Az alkalmazott pedagógusokra vonatkozó adatbejelentések   

• Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések  

• OSAP jelentés  

• Alkalmazottak és gyermekek listája (október 01-jei állapot) 

 

A dokumentumokat a hitelesítés után az iratkezelési szabályoknak megfelelően kell tárolni. Az egyéb 

elektronikusan megjelenő és a megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR alrendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön erre a 

célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához az főigazgató és az óvodatitkár férhet hozzá.  

  

Az OVIKréta elektronikus intézményi adminisztrációs és tanügyigazgatási rendszer. Az 

adminisztrációs rendszer tartalmaz minden olyan adatot, amelyeket egy köznevelési intézménynek 

tárolni kell önmagáról, alkalmazottjairól, gyermekekről, valamint a tanügyi folyamatairól. Segítséget 

nyújt az főigazgatónak, igazgatóhelyettesnek, tagintézmény-igazgatóknak és az 

óvodapedagógusoknak az adminisztrációs és tanügyigazgatási feladatok elvégzéshez. 

 

4. Az intézmény által használt nyomtatványok: 

- Nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött 

papíralapú nyomtatvány: Óvodai törzskönyv, Szabadság engedély tömb, Iktató könyv. 

- Nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, elektronikus okirat, e lektronikus úton 

előállított, meghatározott rend szerint hitelesített papíralapú nyomtatvány: Óvodai 

csoportnapló, Gyermekek fejlődésének nyomon követése, Munkahelyi baleseti 

jegyzőkönyv, Tanulói és gyermekbalesetek nyilvántartása. Óvodai felvételi és előjegyzési 

napló, Felvételi és mulasztási napló, Értesítés óvodai jogviszony létesítéséről, illetve 

megszüntetéséről, Szakértői vélemény iránti kérelem, Bölcsődei gyermek-egészségügyi 

törzslap, Összesítő kimutatás bölcsődék féléves, éves működéséről, Jelenléti ív, 

Óvodavezetői/szakmai ellenőrzési jegyzőkönyv, Óvodalátogatási igazolás, Mulasztások 
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igazolása, Nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételéről, Étkezési ív. Alkalmazotti 

jogviszony keletkeztetésével, a jogviszony alatti változásokkal és a megszüntetésével 

kapcsolatos dokumentumok, Beutaló orvosi alkalmassági vizsgálatra, Utazási utalvány, 

Bölcsődei csoportnapló, A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentálása, Bölcsődei 

napi jelenléti kimutatás, Az ellátási napokon az ellátást igénybe vevők jelen- vagy 

távollétének dokumentálása, Jelentkezési adatlap bölcsődébe történő felvételhez, Felvételi 

kérelem, Megállapodás, IX. sz. adatlap a gyermekjóléti alapellátásban részesülő 

gyermekről. 

A nyomtatványok érvényessége és hitelessége 

Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza: 

1. az intézmény nevét, 

2. az intézmény oktatási azonosító számát, 

3. az intézmény címét 

4. a megnyitás és lezárás időpontját, 

5. az intézményvezető aláírását, 

6. papíralapú nyomtatvány esetén az intézmény (az óvoda) 

körbélyegzőjét. 

 

c. A nyomtatványok és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

A különböző dokumentumokat a törvényi előírásoknak megfelelő ideig őrizzük. 

 

VIII. A nevelő/pedagógiai munka ellenőrzésének rendje 
 

1. Belső ellenőrzés és értékelés 

a. Belső ellenőrzés 

Célja: az intézményben folyó pedagógiai tevékenység hatékonyságának vizsgálata, 

értékelése, annak feltárása, hogy milyen területeken kell és/vagy szükséges erősíteni a 

pedagógusok/kisgyermeknevelők munkáját, mely nevelési területnél szorulnak segítségre, milyen 

előrelépés a kívánatos és az hogyan megvalósítható.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények:   

• Fogja át a pedagógiai munka egészét.   

• Segítse elő a pedagógiai munka színvonalának emelkedését.   

• A tevékenységekkel szemben támasztott követelményekhez igazodva értékelje az 
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óvodapedagógus által elért eredményeket.  

• Ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére.   

• Biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát.   

• Támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes végrehajtását, 

megtartását.  

• Az ellenőrzés általános követelményei az objektivitás, tényszerűség, folyamatosság, 

következetesség. 

b. Ellenőrzés formája és rendje: 

A belső ellenőrzés az intézmény életének egészére kiterjed, ütemterve a pedagógiai munkáért 

felelős t ag in t ézmény - i gazg a t ó  által készített éves munkatervben rögzített ellenőrzési terv és 

ellenőrzési szempontsor alapján történik. 

A tagintézmény-igazgató, bölcsőde vezető, a munkaköri leírásban rögzített munkamegosztás 

alapján a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében 

ellenőrzi, értékeli az óvoda/bölcsőde dolgozóinak munkáját. Az  óvodapedagógusok munkaköri 

kötelessége az óvoda teljes működéséről rendszeresen tájékoztatni az tagintézmény-igazgatót, 

bölcsőde vezetőt, azonnal információt nyújtani minden rendkívüli eseményről (pl. baleset, sorozatos 

megbetegedés, műszaki meghibásodás, elemi kár, vagyon elleni cselekmény stb.). 

• Az ellenőrzési tervben nem szereplő, az intézmény egészére vonatkozóan, rendkívüli 

ellenőrzésről  az  főigazgató  dönt.  A  feladatellátási  helyre  vonatkozóan  az 

igazgatóhelyettes  (székhely)/tagintézmény-igazgató  is  rendelhet  el  rendkívüli 

ellenőrzést.   

• Az főigazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti.   

• A tagintézmény-igazgató, igazgatóhelyettes ellenőrzését közvetlenül az főigazgató végzi.  

• Az ellenőrzés tapasztalatait az igazgatóhelyettessel, tagintézmény-igazgatóval, 

óvodapedagógusokkal egyénileg kell megbeszélni.    

• Az általánosítható tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a vezetői értekezleten, a 

feladatellátási helyek nevelőtestületi értekezletén.  

• A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait a nevelési évzáró értekezleten értékelni kell, megállapítva az esetleges hiányosságok 

megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

A nevelő munka belső ellenőrzésére jogosultak:  

• főigazgató  

• igazgatóhelyettes (általános),   
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• tagintézmény-igazgató 

Az ellenőrzés területei:   

• A pedagógiai dokumentumok ellenőrzése.   

• A nevelőmunka feltételeinek ellenőrzése.   

• A pedagógiai gyakorlat ellenőrzése, elemzése, értékelése.   

• Szakmai-pedagógiai tevékenység.   

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során:  

• Az ÓNOAP-ban és a Pedagógiai Program megfogalmazott alapelvek megvalósulása.  

• Az óvodapedagógusok pszichológiai, pedagógiai és módszertani kultúrája.  

• A munkatervi feladatok megvalósulása.  

• A napi gyakorlati munka a pedagógus kompetenciák tükrében. 

c. Az ellenőrzési terv tartalmazza: 

Az ellenőrzés területeit, módszerét, ütemezését, kiterjedését, különösen az egyes feladatok 

elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre. Az ellenőrzési 

tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. 

A kisgyermeknevelés és személyes gondozás éves ellenőrzési tervét a bölcsőde vezetője készíti el. 

Az ellenőrzési tervek végrehajtásáért a bölcsőde vezetője felel. 

d. Az ellenőrzés fajtái 

a) Tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerinti ellenőrzés 

b) Spontán, alkalomszerű ellenőrzés: 

- probléma-feltárás a megoldás érdekében 

- a napi felkészültség megítélése. 

Az ellenőrzés tapasztalatait értékelni kell szóban és írásban. A tagintézmény-igazgató 

elektronikusan előállított jegyzőkönyv formájában értékel.  

e. Intézményi önértékelés 

Az intézményi önértékelés keretében az intézmény ötévente teljeskörűen értékeli saját 

pedagógiai munkáját. Az intézményi önértékelés részeként kétévente sor kerül az intézmény 

pedagógusai, valamint az intézményvezetői megbízás második és negyedik évében az 

intézményvezető intézményen belüli értékelésére. 
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2. Külső ellenőrzés 

Az óvodában: a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet szerint. 

A bölcsődében: Csongrád Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatal, Szociális és 

Gyermekvédelmi Főigazgatóság Csongrád Megyei Kirendeltség, NRSZH Szociális Főosztály, 

Szegedi Módszertani Intézet. 

 

3. A pedagógusok teljesítményértékelésének intézményi szabályzata 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény (a továbbiakban: Púétv.) 98. § (3) 

bekezdésének rendelkezése szerint a munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős 

miniszter rendeletében meghatározott szabályok szerint értékelni a pedagógusok és a pedagógus 

szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. Gyakornok esetén a teljesítményértékelést nem kell 

lefolytatni.  

A következő törvényi szabályozás és rendelet határozza meg: 

• A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény, rövidítésben Púétv. 

• A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. 

(VIII.30.) Korm. rendelet, rövidítésben Vhr., valamint 

• A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a továbbiakban 

Rendelet. 

 

A pedagógus teljesítményértékelésben közreműködők meghatározása 

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet – a továbbiakban: Rendelet – 3. § (1) bekezdésének rendelkezése 

szerint a teljesítményértékeléssel kapcsolatos munkáltatói jogkört az értékelő vezető gyakorolja. A 

Rendelet 2. § 2. pontjának rendelkezése alapján az értékelő vezető a nevelési-oktatási intézmény 

igazgatója (vagy főigazgatója), az igazgató (vagy főigazgató) esetében a nevelési-oktatási intézmény 

fenntartójának kijelölt képviselője. A teljesítményértékelés lezárása és az eredmények meghatározása 

tehát – az igazgató teljesítményértékelésének kivételével – az intézmény főigazgatójának hatáskörébe 

tartozik.  

A Rendelet 2. §-ának 3. pontja lehetőséget teremt arra, hogy a teljesítményértékelésbe 

közreműködőként bevonható legyen a főigazgató-helyettes, az igazgatóhelyettes, a tagintézmény-

igazgató, az intézményegység-vezető, a tagintézményigazgató-helyettes, az intézményegységvezető-

helyettes, valamint az értékelendő személy munkaközösségének vagy munkaközösségeinek 
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vezetője/vezetői. Intézményünk sajátosságaira és szervezeti felépítésére tekintettel a 

teljesítményértékelésbe bevonható közreműködők: 

• az intézményegység-vezető 

• a tagintézmény igazgatója,  

• az intézményegységvezető-helyettes 

• az értékelt személy munkaközösség-vezetője vagy – amennyiben az informatikai rendszer erre 

lehetőséget biztosít – munkaközösség-vezetői. 

 

A pedagógus teljesítményértékelés feladatainak ütemezését A PEDAGÓGUSOK 

TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSÉNEK INTÉZMÉNYI SZABÁLYZATA határozza meg, minden 

tanévben/nevelési évben. 

 

IX.  Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái, rendje 
1. Szülői Szervezet 

    A szülői szervezetek megillető jogok 

A szülők az Nkt. 73. §-ban meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre. A szülői szervezet saját SZMSZ-ről, ügyrendjéről, 

munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt.   

Az intézményben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességeik teljesítése érdekében, az intézmény 

működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal rendelkező szülői 

szervezetet hozhatnak létre.  

• A feladatellátási helyeken külön-külön szülői szervezet működik.  

• Az intézményi szülői szervezet a feladatellátási helyek szülői közösségeinek képviselőiből 

áll, akik maguk közül választják az intézményi szülői szervezet elnökét.  

• Az elnöki tisztség betöltésére az igazgató is tehet javaslatot.   

• A szülői szervezet a gyermekek csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet az 

tagintézmény-igazgatótól, illetve a főigazgatótól. E kérdés tárgyalásakor a szülői szervezet 

képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletén. A tanácskozási jog 

részvételi és véleménynyilvánítási jogot jelent. 

• A szülők gyermekeik csoportba szervezésével egyidejűleg csoportszülői közösséget 

hoznak létre. 

• A csoportszülői közösségek 3-4 fős szülői szervezetet alakíthatnak maguk közül, mely 

tisztség évente megújítható és újraválasztható. 
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• A megalakult szülői szervezetből 1 fő a szülői szervezet képviselője, aki választás útján 

látja el feladatait. A csoport szülői szervezet képviselői egyben óvodai szülői szervezet 

tagjai.  

    A szülői szervezetnek véleményezési joga az alábbi   ügyekben van: 

• Az óvoda Pedagógiai Programjának elfogadásában, módosításában, 

• Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározott pontjainak elfogadásában és 

módosításában. 

• Az óvoda házirendjének elfogadásában, illetve módosításában. 

• A szülői szervezet képviselőinek, valamint a vezetők közötti kapcsolattartás formájának és 

rendjének meghatározásában.  

Az együttműködés és a kapcsolattartás módjai:  

• Az intézményi szülői szervezettel az együttműködés szervezése a tagintézmény-igazgató 

feladata.  

• A tagintézmény-igazgató az intézményi szülői szervezetet nevelési évenként egyszer 

tájékoztatja a feladatellátási helyet érintő aktuális szakmai és egyéb aktuális kérdésekről.  

• Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete képviselőjének igény szerint ad tájékoztatást. 

 

2. A szülők tájékoztatásának formái 

A szülők jogos igénye, hogy gyermeke fejlődéséről, az intézményben tanúsított viselkedéséről 

rendszeres tájékoztatást, visszajelzést kapjon. 

Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők a nevelési év során előre meghatározott, az általános 

munkaidőn túli időpontokban szülői értekezleteket és fogadóórákat tartanak. 

Szülői értekezletek 

A szülők a nevelési év rendjéről, feladatairól, a tervezett programokról a nevelési év elején, 

szülői értekezleten kapnak tájékoztatást gyermekük pedagógusaitól, kisgyermeknevelőitől. 

A bölcsődébe/óvodába újonnan beiratkozó gyermekek szüleit a beíratás alkalmával 

tájékoztatjuk a nevelési év kezdetét megelőző első, általában augusztus végén tartandó szülői 

értekezletről. A nevelési év során két szülői értekezlettel (egyik szülők fóruma) tervezünk; 

szükség esetén ettől eltérünk. Ezen alkalmakor tájékoztatást adunk a szülők nagyobb csoportját 

érintő kérdésekben, a bölcsőde szakmai programjáról, ill. az óvoda pedagógiai programjáról, a 

nevelési periódusokról. 
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Fogadóórák 

Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők előzetes megbeszélés szerint tartanak fogadóórát 

a szülőknek. Amennyiben a szülő szeretne találkozni gyermeke pedagógusával, 

kisgyermeknevelőjével, úgy telefonon vagy írásban kell egyeztetnie az érintettekkel a megfelelő 

időpontot. 

Családlátogatások 

Az új nevelési év kezdetekor minden bölcsődést, óvodást meglátogatnak otthonában az 

intézmény arra hivatott dolgozói. Esetenként (szülői jelzések, nevelési problémák) is 

családlátogatást végeznek az óvodapedagógusok, a kisgyermeknevelők. Szükség esetén a 

gyermekvédelmi felelős. 

Közös programok, kirándulások, rendezvények 

Az éves munkatervben rögzített programokhoz a szülők aktív segítségét kérjük. 

 

3. A panaszkezelési eljárás 

Az tagintézmény-igazgató és a pedagógusok, valamint a bölcsőde vezető és a 

kisgyermeknevelők előre meghatározott, nyilvánosságra hozott időpontokban fogadóórákat 

tarthatnak; előzetes telefonos vagy írásos egyeztetés alapján ettől eltérő időpontban is fogadnak. 

A panaszkezelés panaszbejelentés alapján indulhat. 

Az tagintézmény-igazgató, a bölcsőde vezető köteles a hozzá szóban vagy írásban beérkezett 

panaszokat illetékességből kivizsgálni, vagy illetékesség hiányában a megfelelő szervekhez 

továbbítani. Az írásban benyújtott panaszokat az intézmény ügyirat-kezelési szabályzatának 

megfelelően iktatni kell, ezekre – illetékesség esetén – az tagintézmény-igazgató, bölcsőde 

vezető köteles tíz munkanapon belül írásban válaszolni. 

A panaszügyek irattári őrzési ideje: öt év (nevelési-oktatási intézményekben). 

 

4. Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere 

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális 

ellátása érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és 

személyekkel. 

Rendszeres külső kapcsolatok 

• A fenntartóval (Szentes Nagytemplomi Református Egyházközség) 

• A munkáltatóval (Kiss Bálint Református Általános Iskola) 
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• Csongrád-Csanád Vármegyei Pedagógiai Szakszolgálat Szentesi Tagintézményével 

(pszichológus, logopédus, fejlesztő pedagógus) 

• Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottságokkal 

• A Református Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény Makói Tagintézményével 

• Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzat Bölcsődéivel 

• A gyermekek egészségügyi ellátását végző társintézmények és személyek (bölcsőde orvos, 

óvoda orvos, védőnő, fogorvos) 

• Helyi oktatási intézmények vezetőségével, tantestületeivel  

• Családsegítő Központtal 

• Pedagógiai Szakszolgálattal  

• A nevelőmunkát közvetetten segítőkkel 

• A városban működő óvodákkal 

• A városban működő iskolákkal 

A kapcsolattartás módja 

A kapcsolattartás történhet személyesen, telefonon, levél útján, e-adatforgalommal. 

A kapcsolattartás formái: 

- Szakmai tapasztalatcsere látogatások 

- Szakmai tanácskozások/fórumok 

- Szakmai műhelymunkák 

- Értekezletek 

- Nyílt napok 

- Iskolalátogatások 

- Közös programok 

 

Az intézményt külső kapcsolataiban az tagintézmény-igazgató, bölcsőde vezető képviselik; de 

feladatukat megoszthatják, átadhatják jellegétől függően közvetlen munkatársaiknak eseti vagy 

állandó megbízás alapján. A bölcsőde vezető tart kapcsolatot a bölcsődei-ágazati ellátást és 

felügyeletet biztosító hivatalos szervekkel. 

 

 

 

 

mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu


TALENTUM REFORMÁTUS ÓVODA és BÖLCSŐDE 
 6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

OM azonosító: 029625   +3630-3260409 szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu 

                                                                                       szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu 

 
 

32 
 
 

X.  Az intézmény létesítményeinek, helyiségeinek használati 

rendje 

1. Az intézmény épülete 

Az intézmény épületét kívül címtáblával, nemzeti színű zászlóval és EU zászlóval kell 

ellátni.  

A létesítmény különböző helyiségeinek gyermekekre vonatkozó használati rendjéről a 

„Házirend” intézkedik. Az intézmény dolgozóinak joga a létesítményének valamennyi helyiségének 

rendeltetésszerű használata. Nem intézményi célra csak a vezető engedélyével vehetők igénybe a 

helyiségek. 

A létesítmény és egyes helyiségei berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a 

használatba vevő a használatbavétel ideje alatt anyagilag felelős. A gyermekek a helyiségekben és az 

udvaron csak felnőtt felügyelettel tartózkodhatnak. A gyermek csak szülői/gondozói, vagy az általa 

megjelölt személy kíséretében hagyhatja el az intézmény épületét. 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodó minden személy 

köteles: 

- a közös tulajdont védeni, állagát vigyázni, 

- a berendezéseket/felszereléseket rendeltetés szerűén használni, óvni, 

- az intézmény rendjét és tisztaságát megőrizni, 

- az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni, 

- a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni, 

- a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

 

2. Biztonsági rendszabályok 

Az intézményi és a személyi vagyon védelme miatt a létesítmény területén idegen személy 

csak engedéllyel tartózkodhat. A bejárati kapuk és az épületszárnyak nyitásáról és zárásáról a 

kulccsal rendelkezők személyes felelősséggel tartoznak. 

 

3. A belépés és benntartózkodás rendje (azok számára, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézménnyel) 

A gyermekeket kísérő szülők/gondozók kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem álló 

személyek (pl. külső szakemberek, hivatalos ügyet intézők, látogatók, vendégek) az intézményben 

csak a tagintézmény-igazgató, a bölcsőde vezető engedélyével tartózkodhatnak és ott csak 

engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. terembérlet esetén). 
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A bölcsődei, ill. óvodai csoportok (foglalkozások) látogatását más személyek részére az 

tagintézmény-igazgató és a bölcsőde vezető engedélyezi. 

A szülők/nagyszülők a meghirdetett nyílt napokon a gyermek csoportjában tartózkodhatnak. 

Szakemberek, pedagógushallgatók előzetes bejelentkezés alapján látogatást tehetnek az 

intézményben. Az engedélyt minden esetben az főigazgató, tagintézmény-igazgató, bölcsőde vezető 

adhatja ki. 

A fenntartói, szakértői, felügyeleti és egyéb hivatalos látogatás az tagintézmény-igazgatóval 

történt egyeztetés szerint. 

4. Karbantartás és kártérítés 

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljából elsődleges fontosságú az 

intézmény területén lévő felületek (járdák, udvar, kerítés stb.), helyiségek (bent és kint), és tárgyi 

eszközök (pl. játékok) balesetmentes használhatóságának preventív/folyamatos biztosítása, ill. 

szükség esetén a helyreállító/javító intézkedés megtétele. 

Az eszközök, berendezések meghibásodását minden dolgozó haladéktalanul köteles a 

vezetője felé jelezni – a közvetlen balesetveszély egyidejű elhárítása mellett. 

Az intézmény területén, az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett kárt a 

károkozónak meg kell térítenie. 

A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

XI. Az óvodai felvétel és elhelyezés rendje, a gyermekek mulasztásának 

igazolására vonatkozó rendelkezések  

1.  Az óvodai elhelyezés létrejötte és az elhelyezés megszűnése 

Az óvodai beíratkozás helyét, idejét és módját határidő előtt legalább 30 nappal köteles 

nyilvánosságra hozni. A felhívásban külön ki kell térni az 3. életévet  betöltött gyermekek kötelező 

óvodai beíratására. 

A nyilvánosságra hozatal módja: 

• óvodai faliújság (bejárati ajtók) 

• helyi sajtó, rádió, internet 

Az óvodába a gyermek harmadik életévének betöltése után vehető fel.  

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a 

nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson vesz részt. 

Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél 
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éven belül betölti, feltéve, hogy minden háromé v e s  és annál idősebb gyermek óvodai felvételi 

kérelme teljesíthető. Az újonnan jelentkező gyermekek fogadása az óvodai nevelési évben 

folyamatosan történik. 

A tagintézmény-igazgató az óvodai felvételi, átvételi kérelemnek helyt adó döntését írásban, 

a kérelem elutasítására vonatkozó döntését határozati formában közli a szülővel. Az óvodai 

felvétel tárgyában meghozott döntés közlésének határnapja legkésőbb a beiratkozásra kiírt utolsó 

határnapot követő huszonegyedik munkanap. 

Az óvodába felvett gyermekek csoportba való besorolásáról a tagintézmény-igazgató dönt, a 

szülők és az óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével. 

2. A bölcsődei elhelyezés létrejötte és az elhelyezés megszűnése 

A bölcsődei elhelyezés létrejötte és az elhelyezés megszűnése a Házirendben szabályozott. A 

bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre 

jogosult gyermeket, akinek szülője vagy más törvényes képviselője igazolja, hogy munkaviszonyban 

vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll. 

A „Működési Engedély” értelmében bölcsődénkbe a 20 hetes kort betöltött gyermekek 

vehetők fel (maximum 12 - 14 fő): 

- harmadik életévének, sajátos nevelési igényű gyermek az ötödik életévének betöltéséig, 

- annak az évnek az augusztus 31-éig, amelyben a harmadik életévét, a sajátos nevelési 

igényű gyermek az ötödik életévét betölti, vagy 

- annak az évnek a december 31-éig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és december 

31-e között tölti be a harmadik éle 

- tévét, ha a szülő, törvényes képviselő vállalja, hogy a gyermek ellátását a nevelési év 

végéig a bölcsőde biztosítja. 

Ha a gyermek a harmadik életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján 

még nem érett az óvodai nevelésre és óvodai jelentkezését a bölcsőde orvosa nem javasolja, 

bölcsődében gondozható negyedik életévének betöltését követő augusztus 31-ig. 

A bölcsődei és óvodai beíratások előtt a szülők tájékoztatását az intézményvezető 

intézkedése szerint az intézményvezető helyettes és a bölcsőde szakmai vezető végzik. 

3. A szülő jogai és kötelezettségei, a hiányzások igazolása 

A szülő jogai és kötelezettségei, a hiányzások igazolása az intézmény Házirendjében szabályozott. 
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4. Térítési díjak befizetése, visszafizetése 

A gyermek után a szülő az igénybe vett étkezéséért a jogszabályban előírtak szerint térítési díjat fizet. 

Térítési díjak befizetése: minden hónapban, a kijelölt időpontban, legkésőbb a                            hónap 

közepéig megtörténik. 

• Hiányzás esetén az étkezés minden nap 10 óráig módosítható telefonon a szülő által. 

A be nem jelentett hiányzás esetén a szülő térítési díj visszafizetésre nem tarthat igényt. 

5. A gyermekek mulasztására, távolmaradására vonatkozó szabályok 

Távolmaradás igazolására vonatkozó szabályok: 

• A gyermekek távolmaradását a szülőknek be kell jelenteni. 

• A nevelési év alatt az egészséges gyermekek hiányzását indokolt esetben előzetesen az 

óvodavezető engedélyezi (2 hétnél hosszabb hiányzás esetén) az óvodába járásra kötelezett 

gyermekeknél. 

• A gyermekek betegség miatti hiányzását orvosi igazolással kell igazolni. 

• Az óvodákban megbetegedő gyermeket a szülőknek az értesítéstől számított legrövidebb időn 

belül haza kell vinni. 

Az óvónőknek addig gondoskodniuk kell a gyermekek elkülönítéséről, lázának csillapításáról, ha 

szükséges, orvosi ellátásról. 

• Gyógyszeres kezelés alatt álló gyermekek az óvodát nem látogathatják. 

• A gyermekek távolmaradását az óvodai felvételi és mulasztási naplóban kell bejegyezni, 

valamint az OVIkréta rendszerben kell nyílvántartani. 

• Az óvodás gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 10 napnál többet mulaszt az óvoda 

vezetője az általános szabálysértési hatóságot és a jegyzőt.   

• Első két alkalommal történt indokolatlan mulasztás esetén, erre a célra rendszeresített 

nyomtatványon értesíteni kell a szülőt, amiben fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan 

mulasztás következményeire. Az értesítéssel egyidőben családlátogatást kell végezni. 

• Az intézmény vezetője nyilvántartja a kötelező óvodai nevelésből távolmaradás kockázatának 

kitett gyermekeket és indokolatlan mulasztás esetén az erre a célra rendszeresített nyomtatványon 

értesíti a szülőt, melyben felhívja figyelmét a mulasztás következményeire. 
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XI.  Az intézmény egészségvédelmi szabályai 
A nevelési-oktatási intézménynek gondoskodnia kell a rábízott gyermekek felügyeletéről, a 

nevelés és fejlesztés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a gyermekek 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről. 

Az intézmény működtetése során mind a közegészségügyi, mind a HACCP rendszer által 

meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani (fertőtlenítés, takarítás, mosogatás, ételminta 

vétel stb.) Az intézmény melegítőkonyhájába csak érvényes egészségügyi könyvvel rendelkező 

személy léphet be. 

Az intézménybe járó gyerekek intézményen belüli egészségügyi felügyeletét a bölcsőde 

orvos, az óvoda orvos és a védőnő látják el. A bölcsődében a gyermek szakorvos hetente egy 

alkalommal látogatja az intézményt és megvizsgálja a gyermekeket. 

Az óvodában évenként legalább egy fogászati, szemészeti és általános szűrővizsgálat van, 

melyet szakorvos lát el. 

A tagintézmény-igazgató és a bölcsőde vezető tartja a közvetlen kapcsolatot a szakorvosokkal 

és a védőnővel, biztosítja az egészségügyi (orvos-védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a 

felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgálatra való előkészítéséről. 

Betegségre gyanús, lázas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni és a szülőt/gondozót a lehető leggyorsabban a csoport 

óvodapedagógusa/kisgyermeknevelője köteles értesíteni. 

A bölcsődei és óvodai feladatot ellátó létesítményekben a Csongrád-Csanád Vármegyei 

Kormányhivatal Szentesi Járási Hivatal Járási Népegészségügyi Intézete szakfelügyeleti jogkörének 

gyakorlását biztosítani kell. 

 

1. Intézményi védő-óvó előírások 

A gyermekek egészségének védelme, a gyermekbalesetek megelőzésének feladatai 

A nevelési-oktatási/személyes gondoskodást nyújtó intézménynek gondoskodnia kell a 

rábízott gyermekek felügyeletéről, biztonságos nevelési - gondozási feltételeinek a megteremtéséről, 

a gyermekbaleseteket előidéző okok feltárásáról és megszüntetéséről. 

A gyermekek egészségének védelme érdekében az intézmény környezete, épülete, 

felszerelése a rendeltetésének feleljen meg, használata a gyermekek számára mindenkor biztonságos 

legyen. A gyermekek testi épségét veszélyeztető tárgyakat, eszközöket, vegyi anyagokat 

jelenlétükben használni, tárolni nem szabad. 

Jellemzően a helyiségek padozata és falburkolatai olyan anyagból készültek, amelyek jól 
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tisztíthatók, fertőtleníthetők, nem okoznak allergiás tüneteket. A csoportszobák falai világosak, 

a nagy ablakfelületek a természetes fény besugárzását, a többszöri levegőcserét lehetővé teszik. 

A berendezési tárgyak gyermekléptékűek, könnyen tisztán tarthatók, gyermekek számára is 

könnyen mozgathatók. 

A mosdóban a szerelvények magassága, méretei a gyermekekhez igazodik, folyékony 

szappan, körömkefe, kéztörlő, egészségügyi papír mindig rendelkezésre áll. 

A játszóudvar terep-tárgyai nagyrészt természetes anyagból készültek, funkcionális értékkel 

(mozgás, pihenés, környezeti fenntarthatóság) bírnak. A tágas udvaron napos és árnyékos 

területek váltakoznak. A homokozó homokjának évenkénti cseréjét, hetenkénti lazítását, locsolását 

higiénés szempontok indokolják. 

A gyermekek kezébe csak jellel ellátott, bevizsgált játékok adhatók. A játékot használó 

óvodapedagógus/kisgyermeknevelő köteles a rajta feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, 

használati utasítást gondosan elolvasni, és a játékeszközt a szerint alkalmazni. 

A gyermekek intézményes életével kapcsolatos bármely tevékenységet úgy kell az 

óvodapedagógusoknak/kisgyermeknevelőknek és a nevelő munkát segítő alkalmazottaknak 

megszervezni, összehangolni, hogy a gyermekek mindenütt és mindenkor felnőtt felügyeletével 

tevékenykedjenek, ill. az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak felnőtt felügyelete mellett 

használhatják. 

Balesetveszélyes tevékenységvégzés esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott 

figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vágás, varrás, tornaszerek használata, kísérletezés). 

A gyermekek intézményen kívüli kísérése esetén minden tíz gyermek után egy felnőttet kell 

biztosítani. 

A gyermekek testi épségének és egészségének védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal/tevékenységekkel együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható 

magatartásformákat/viselkedési szabályokat a nevelési év megkezdésekor, valamint szükség szerint 

(pl. udvarra menetel előtt, az óvodán kívül szervezett programok, séták, kirándulások során) az 

életkoruknak és fejlettségüknek megfelelően ismertetni és gyakoroltatni kell, hogy azok betartásával 

a balesetek egy része megelőzhető legyen. Az ismertetés tényét és tartalmát a csoportnaplókban kell 

dokumentálni. 
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2. A gyermekbalesetek esetére vonatkozó szabályok 

Az erre vonatkozó 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 168.§-ban leírtak szerint kell eljárni.  

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében meg kell tanítani a gyermeket arra, hogy óvja 

saját és társai testi épségét, egészségét, sajátítsa el és próbálja alkalmazni az egészségét és 

biztonságát védő ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnőttnek, ha saját magát vagy társát 

veszélyeztető tevékenységet vagy veszélyeztető állapotot lát, ha balesetet illetőleg sérülést észlel. 

A pedagógus kötelessége, hogy a gyermekek részére egészségük, testi épségük megőrzéséhez 

szükséges ismereteket átadja, azok elsajátításáról meggyőződjön, továbbá, ha észleli, hogy a 

gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fennáll, megtegye a szükséges intézkedéseket. 

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus/kisgyermeknevelő kötelessége, 

hogy elsősegélyben részesítse, orvoshoz vigye, majd értesítse a szülőt. 

Ha a balesetet vagy közvetlen veszélyforrást a nevelő munkát segítő alkalmazott észleli, 

köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra pedig késedelem nélkül a tagintézmény-igazgató és 

a bölcsőde vezető figyelmét felhívni és a megtörtént balesetről haladéktalanul értesíteni. A nevelési-

oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket – a jogszabályban 

meghatározottak szerint – nyilván kell tartani, a nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járókat 

haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, 

tárgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a köznevelés információs rendszerében (a 

továbbiakban KIR) elérhető elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell 

nyilvántartani. A jegyzőkönyv rögzítésére a KIR honlapján keresztül, a www.oktatas.hu portál 

KIR Hivatali ügyek oldalán, a köznevelési intézmények által felvett baleseti jegyzőkönyvek 

nyilvántartása modulban van lehetőség. Ennek egy-egy példányát a kivizsgálás befejezését 

követően legkésőbb nyolc napon belül meg kell küldeni a fenntartónak, valamint a gyermek 

szülőjének, egy példányt az intézmény irattáraz. Ha a baleset jellege miatt a határidőt nem lehet 

betartani, akkor azt jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

Jelentősebb testi sérülés (pl.: fejsérülés, ficam, törés, vágott/szakított bőrseb stb.) esetén 

megfelelő orvosi ellátó helyre kell vinnie a szakembernek a gyermeket. 

Súlyos baleset esetén, telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 

álló adatok közlésével az önkormányzat jegyzőjének. Az eset kivizsgálásához legalább középfokú 

munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt be kell vonni. 

Súlyos az a gyermekbaleset, amely: 

- a sérült halálát, ill. a baleset bekövetkezésétől számított 90 napon belül az orvosi 
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szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette, 

- életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

- súlyos csonkulást, 

- a beszélőképesség elvesztését, vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, elmezavart okoz. 

A gyermekbalesetek kivizsgálásában a Szülői Szervezet képviselőjének jelenlétét lehetővé 

kell tenni. Minden balesetet követően az intézmény vezetője köteles megtenni a szükséges 

intézkedéseket a további balesetek elkerülése érdekében. 

 

 

3. A járványügyi készenlét idején alkalmazandó intézkedési terv 

Az intézkedési terv eljárásrendje a mellékletben megtalálható, amely módosításig vagy visszavonásig 

marad érvényben. 

 

4. A nemdohányzók védelme 

A nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. törvény szabályozása értelmében a 

nevelési intézményben és a nevelési intézményen belül a gyermekek részére szervezett 

rendezvényeken is tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása és fogyasztása. 

A törvény értelmező rendelkezéseinek alapján a közfeladatot ellátó intézmény közforgalmú 

intézménynek minősül, amely az érintettek számára közérdekű szolgáltatást biztosít. A közforgalmú 

intézményben dohányozni tilos! 

A közforgalmú intézmények esetében az alkalmazottaknak, szülőknek az intézmény 

épületeiben, annak udvarán és a bejárattól számított 5 méteres távolságon belül dohányozni tilos! 

A dohányzási tilalmat egyértelmű feliratokkal, illetve jelzésekkel (tilalmat jelző tábla) kell jelölni. 

A dohányzási tilalmakra vonatkozó rendelkezések, előírások megtartásáért/betartatásáért a 

tagintézmény-igazgató, a bölcsőde vezető felelősek. 

A dohányzásra vonatkozó korlátozást megsértőt a jogsértés haladéktalan befejezésére 

kötelesek vagyunk felhívni. A dohányzási korlátozás megszegéséért helyszíni vagy egészségvédelmi 

bírság szabható ki. 

AZ INTÉZMÉNY, NEM DOHÁNYZÓ INTÉZMÉNY! 
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5. Reklámtevékenység szabályozása 

Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az 

egészséges életmóddal (korszerű táplálkozás, testedzés stb.), a környezet védelmére neveléssel (pl. 

szelektív hulladékgyűjtés, természetvédelem stb.), továbbá a társadalmi, közéleti, ill. kulturális 

tevékenységgel (pl. színház) függ össze. 

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmódra és a környezet védelmére neveléssel 

összefüggő, továbbá a közéleti és kulturális tevékenység vagy esemény, az oktatási tevékenység 

reklámjára, valamint az ilyen tevékenységet folytató vagy szervező, vagy annak megvalósulásához 

bármilyen formában hozzájárulást nyújtó vállalkozás nevének, védjegyének vagy egyéni 

megjelölésének az adott tevékenységgel, eseménnyel közvetlenül összefüggő megjelenítésére. 

Az intézményben hirdetés, szórólap a faliújságokra csak a tagintézmény-igazgató és a 

bölcsőde vezető engedélyével kerülhet ki. 

Az intézményben ügynökök, üzletszervezők vagy más személyek kereskedelmi tevékenységet 

nem folytathatnak, kivéve az intézmény által szervezett játék és könyvvásár. 

6. Egyéb szabályozások 

Internetes közösségi oldalak használatára vonatkozó rendelkezés  

• Az intézményre, munkáltatóra nyilvános bejegyzést tenni, amely alkalmas a jó hírnév 

megsértésére, tilos!   

• Az intézmény dolgozói egymásra nyilvánosan sértő megjegyzéseket nem tehetnek, illetve 

nem posztolhatnak.   

• Az intézményre és vezetőire vonatkozó sértő posztok like-olása nem megengedett, tilos!   

• A hivatali titok körébe tartozó tárgykörben nyilvánosan bejegyzést írni, nem megengedett!   

Amennyiben az intézmény dolgozója jelen SZMSZ e pontjára vonatkozó rendelkezéseit megszegi, 

az igazgató a munkavállaló felé munkáltató intézkedést tehet, szükség szerint bírósághoz fordulhat.  

XII.  Záró rendelkezések 
 

• Az alapdokumentumok jóváhagyásának joga  

Az Nkt. 25.§ (1) pontja értelmében a köznevelési intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira 

vonatkozó rendelkezéseket az SZ.M.SZ határozza meg. Az SZ.M.SZ-t az főigazgató a nevelőtestület 

bevonásával készíti el és az intézmény honlapján közzéteszi. Az SZ.M.SZ-t a fenntartó hagyja jóvá. 

A fenntartónak lehetősége van arra, hogy a benyújtott dokumentumtervezetet összevesse a hatályos 
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jogszabályokkal megvizsgálva azt, hogy a dokumentum minden jogszabályban meghatározott kérdést 

szabályoz, illetve a szabályozás módja megfelel-e a fenntartói elvárásoknak.  

• Az alapdokumentum egyetértési joga  

Az Nkt. 85. § (1a) bekezdése szerint a fenntartó a köznevelési intézmény SZ.M.SZ-ének 

jóváhagyásáról az főigazgató általi felterjesztést követő harminc napon belül dönt. Az SZ.M.SZ-ben 

foglalt rendelkezések megtartása a Talentum Református Óvoda és Bölcsőde minden alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az főigazgató munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

• A szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik 

érvényessé. 

• A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot és mellékleteit meg kell 

ismertetni: 

o az intézmény azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, 

valamint 

o azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az intézménnyel, és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 

• A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény 

valamennyi alkalmazottjára nézve kötelező, megszegése esetén az igazgató munkáltatói 

jogkörében intézkedhet. 

• A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. A fent 

említett dokumentumok hozzáférhetőségét a megtalálhatóság megjelölésével, illetve 

kifüggesztéssel biztosítani kell. 

• Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további szabályokat az 

SZ.M.SZ mellékletei és különálló szabályzatok, további ügyrendek tartalmazzák. 

• A mellékletek az SZ.M.SZ változtatása nélkül módosíthatók, amennyiben a jogszabályi 

előírások és a vezető megítélése ezt szükségessé teszi. 

• Az SZ.M.SZ módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a Szülői Szervezet 

véleményezésével és a Fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

 

 

 

 

 

 

mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu


TALENTUM REFORMÁTUS ÓVODA és BÖLCSŐDE 
 6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

OM azonosító: 029625   +3630-3260409 szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu 

                                                                                       szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu 

 
 

42 
 
 

 

 

 

  

  

mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu


TALENTUM REFORMÁTUS ÓVODA és BÖLCSŐDE 
 6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

OM azonosító: 029625   +3630-3260409       szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu 

                                                                                      szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu 

 
 

43 
 
 

1. számú melléklet 

ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

Általános Rendelkezések 

1. Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban szabályzat) célja 

A Talentum Református Óvoda és Bölcsőde (6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. sz. alatt 

működő) köznevelési intézmény nevelőtestülete az információs önrendelkezési jogról 

és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény alapján – a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 70. § (3) bekezdésében meghatározott 

jogkörében eljárva – a következő adatvédelmi szabályzatot (továbbiakban: Szabályzat) 

fogadta el annak érdekében, hogy az információ- és adatkezelésben érintett személyeket 

tájékoztassa az intézményben kezelt, továbbá onnan továbbított személyes adatok és 

más, jogilag védettséget élvező információk védelmének jogtisztaságáról, az adatok 

kezelésének, védelmének és az adattovábbítás folyamatának törvényességéről. 

2. A szabályzat hatálya 

a. A szabályzat hatálya kiterjed az tagintézmény vezetőjére, a bölcsőde vezetőjére és 

minden alkalmazottjára, továbbá az intézmény gyermekeire. 

b. Ezen szabályzat szerint kell ellátnia 

- a alkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a alkalmazott személyi iratainak és 

adatainak kezelését, továbbá 

- a gyermekek adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: 

gyermekek adatainak kezelése). 

c. A szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszony 

megszűnése után, illetve a jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra. 

3. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 43-44. § alapján nyilvántartott adatok. 

Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerben (KIR) kötelezően nyilvántartott, 

a jogszabály által meghatározott munkavállalói adatokat: 

a) név, anyja neve, születési hely és idő, állampolgárság; 

b) lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám; 
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c) munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját; 

d) munkavégzésének helyét; 

e) munkaviszonyra, közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok: 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, 

besorolással kapcsolatos adatok, 

- alkalmazott részére adott 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 jogosultsága, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- oktatási azonosító számát, pedagógus igazolványa számát, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

 

2. Az alkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai 

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgató végzi, az igazgató-helyettes, 

közreműködésével. Az adatkezelés során gondoskodni kell arról, hogy: 

- személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja 

közokirat vagy az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, rendelkezése, bíróság vagy más 

hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés; 

- az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítésre és törlésre kerüljön, ha a 

személyi iraton szereplő adat már nem felel meg; 

- az alkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzése az önkéntes adatszolgáltatás 

körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően történjen meg. 

Adattovábbításra az igazgató, az igazgató írásos egyetértésével a tagintézmény- vezető, és a 

bölcsőde vezető jogosult.  
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3. Az alkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása 

 Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a 

közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat 

az  alkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni. 

Az alkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó továbbíthatók: a fenntartónak, a 

kifizetőhelynek, a bíróságnak, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre 

vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a törvényességi ellenőrzést végző 

szervnek. 

Az alkalmazott személyes adatait, írásos megkeresésére postai úton ajánlott 

küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet. Intézményen belül papír alapon, 

zárt borítékban. 

Adattovábbításra az igazgató, az igazgató írásos egyetértésével a tagintézmény-igazgató, 

és a bölcsőde vezető jogosult. Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbításban 

az igazgató működik közre. 

 

4. Az alkalmazott jogai és kötelezettségei 

 Az alkalmazott a saját személyi anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes 

adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, 

azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. 

 Az alkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását az igazgatótól 

írásban kérheti. Az  alkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, 

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek. 

 Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban 

tájékoztatni az igazgatót, tagóvodában a tagintézmény-igazgatót, bölcsődében a bölcsőde 

vezetőt, aki 3 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról. 

 

5. A személyi irat 

Alkalmazotti szempontból személyi irat minden adathordozó, amely az  alkalmazotti 
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jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és 

az  alkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók: 

- személyi anyag iratai, 

- alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok, 

- az  alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat 

tartalmazó iratok. 

 

6. Személyi irat kezelése 

Az intézmény állományába tartozó alkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése 

az igazgató feladata, tagóvodában a tagintézmény-igazgatóé. A tagóvodában lévő személyi 

irat 1 példánya a székhelyen is megtalálható a személyi anyagban. Bölcsődei személyi anyagot 

az igazgató és a bölcsőde vezető kezeli. 

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: 

- az alkalmazott felettese, 

- az intézményvezető–helyettes, 

- a tagintézmény-igazgató a saját szervezeti egységére vonatkozóan, 

- feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv, 

- fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy, 

- munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróság, 

- alkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, ügyészség és bíróság. 

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabályzat alapján, valamint a 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról iratkezelési előírásai alapján történik. 

A személyi anyag tartalma: 

- alkalmazotti alapnyilvántartás, 

- a pályázat vagy szakmai önéletrajz, 

- erkölcsi bizonyítvány, 

- iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata, 

- továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata, 
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- iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata, 

- kinevezés és annak módosítása, 

- vezetői megbízás és annak visszavonása, 

- címadományozás, 

- besorolás iratai, 

- áthelyezésről rendelkező iratok, 

- teljesítményértékelés, 

- alkalmazotti jogviszonyt megszüntető irat, 

- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat, 

- az alkalmazotti igazolás másolata. 

Az alkalmazotti jogviszony létesítésekor az alkalmazotti alapnyilvántartással együtt 

össze kell állítani az alkalmazott személyi anyagát. 

Alkalmazotti jogviszony megszűnése után a alkalmazott személyi iratait a központi 

irattárban kell elhelyezni. 

 

A Gyermekek Adatainak Kezelése És Továbbítása 

1. Felelősség a gyermekek adatainak kezeléséért 

Az igazgató, intézményvezető-helyettese, a tagintézmény-igazgatója, a bölcsőde vezetője 

felelős a gyermekek adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos 

előírások megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért. 

Az intézményvezető helyettes, a tagintézmény-igazgató, az óvodapedagógusok, a 

kisgyermeknevelők és az élelmezésvezető a munkakörükkel összefüggő adatkezelésért 

tartoznak felelősséggel. 

 

2. A gyermekek nyilvántartható és kezelhető adatai 

A gyermekek személyes adatai a nemzeti köznevelési törvényben meghatározott 

nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, pedagógiai célú rehabilitációs feladatok 

ellátása céljából, gyermekvédelmi célból, egészségügyi célból és a célnak megfelelő 

mértékben, célhoz kötötten kezelhetők. 

A nemzeti köznevelésről szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok: 

a) a gyermek neve, születési helye és ideje, neme, állampolgársága, lakóhelyének, 
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tartózkodási helyének címe, társadalombiztosítási azonosító jele, nem magyar 

állampolgár esetén a Magyarország területén való tartózkodás jogcíme és a 

tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 

b) szülő/törvényes képviselő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma; 

c) a gyermek óvodai fejlődésével, óvodai jogviszonyával kapcsolatos adatok; 

d) a kiemelt figyelmet igénylő gyermekre vonatkozó adatok: 

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 

rendellenességére vonatkozó adatok, 

- kiemelten tehetséges gyermekre vonatkozó adatok, 

e) gyermekbalesetre vonatkozó adatok; 

f) a gyermek oktatási azonosító száma; 

g) a többi adat a szülő írásbeli hozzájárulásával, valamint 

h) a jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és 

igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult 

személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

A gyermekvédelmi nyilvántartás célja, hogy biztosítsa a különböző gyermekvédelmi 

szolgáltatások, intézmények, valamint a hatóságok között a Gyvt.  adatkezelésre vonatkozó 

rendelkezéseinek figyelembevételével a kölcsönös tájékoztatást és az együttműködést, továbbá 

megjelölje az elvégzendő gondozási-nevelési feladatokat, illetőleg lehetővé tegye a gyermek 

sorsának alakításában részt vevő intézmények és hatóságok tevékenységének ellenőrzését. 

Az adatkezelésre és a nyilvántartások vezetésére vonatkozó rendelkezések az irányadóak 

a törvény által nem szabályozott, az önkormányzat képviselő-testülete vagy a gyámhatóság 

feladat- és hatáskörébe tartozó ellátásokról vezetett nyilvántartás esetén is. 

Az adatkezelésre törvényben feljogosított szerveken kívül a Gyvt. 137. § (2) bekezdése, 

a 138. §, a 139. §, a 140. § (1) és (2) bekezdése, a 141. § és a 141/B-141/D. §-ok szerinti 

nyilvántartások adatainak megismerésére jogosult 

i) a rá vonatkozó adatok tekintetében az érintett személy és törvényes képviselője, 

j) az adatok megismeréséhez fűződő jogos érdek igazolásával – az egymásra 

vonatkozó adatok tekintetében a gyermek és a szülő, 

k) az adatok megismeréséhez fűződő jogos érdek igazolásával – a szülőre 
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vonatkozó adatok tekintetében a másik szülő. [Gyvt. 142. § (3)] 

 

3. Az adatok továbbítása 

Az adattovábbításra az igazgató jogosult, valamint az általa meghatalmazott vezető. A 

gyermek adatai a nemzeti köznevelésről szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók 

az óvodából: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, kifizetőhely, önkormányzat, 

közigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére, a munkavégzésre 

vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak valamennyi adat, 

b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartási 

rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat 

intézményeinek, illetve onnét vissza, nevelési-oktatási intézmények egymás 

között, 

c) magatartása, szorgalma, tudása értékelésével kapcsolatos adatai nevelőtestületen 

belül, a szülőnek, 

d) az óvodai fejlődéssel, iskolába lépéshez szükséges fejlettséggel kapcsolatos 

adatok a szülőnek, a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, az iskolának, 

e) a gyermek óvodai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett óvodához, 

f) az egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából, 

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, 

gyermekvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek 

veszélyeztetettségének feltárása, megszűntetése céljából. 

Nem szükséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az 

adattovábbításhoz, ha az intézmény vezetője a gyermekek védelméről szóló törvény 

rendelkezése alapján azért fordul a gyermekjóléti szolgálathoz, mert megítélése szerint a 

gyermek – más vagy saját magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet vagy került. 

A Gyvt. 136. § (1)-(2) bekezdése értelmében a gyermek személyazonosító adatai, továbbá 

az egészségi állapotára és vagyoni viszonyaira vonatkozó adatok továbbíthatók a szociális 

hatáskört gyakorló szervnek a szociális ellátás megállapítása, a rendőrségnek, az ügyészségnek, 

a bíróságnak a családi jogállás, gyerektartás, kapcsolattartás, gyámság, örökbefogadás, a 
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gyermek érdekében tett ideiglenes intézkedés, a minisztériumnak, a gyermekvédelmi ágazati 

irányítási tevékenység és a külön jogszabályban meghatározott központi hatósági feladatok 

ellátása céljából. 

A gyermek személyazonosító adatai és az egészségbiztosítási szervnek a gyermek 

társadalombiztosítási azonosító jele az egészségügyi szolgáltatásra való jogosultság kezdetére 

és megszűnésére vonatkozó bejelentéssel összefüggésben, egészségügyi intézménynek az 

egészségi állapotra vonatkozó adatok gyógykezelés céljából, a köznevelési intézménynek a 

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultságra vonatkozó adatok a 

gyermeknek járó természetbeni ellátások és kedvezmények igénybevétele céljából 

továbbíthatók. 

 

4. Az adatkezelés intézményi rendje 

Az óvodában adatkezelést végző tagintézmény-igazgató, óvodapedagógus,  a 

bölcsődében bölcsőde vezető, kisgyermeknevelő adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, 

hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. 

A felvételi előjegyzési naplóba (óvoda) az adatokat a jelentkezéskor a szülőtől a 

tagintézményben a tagintézmény-igazgató veszi fel. A nemzeti köznevelésről szóló törvény 

alapján a nyilvántartható adatok körébe nem tartozó önkéntes adatszolgáltatáshoz a szülő 

írásbeli nyilatkozatát kell kérni. A felvételi előjegyzési napló biztonságos őrzéséről a 

tagintézmény-igazgató gondoskodik. 

Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására szolgáló felvételi és mulasztási naplót 

gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetik. A bölcsődében a gyermekek 

naponkénti nyilvántartása az NRSZH_Tevadmin elektronikus rendszeren keresztül történik, 

melyet a bölcsőde vezető, ill. távollétében a helyettesítési rend szerint kijelölt 

kisgyermeknevelő végez. 

Az óvodai foglalkozásokról az óvodapedagógus, a bölcsődei foglalkozásokról a 

kisgyermeknevelő csoportnaplót vezet. 

A felvételi és mulasztási, valamint a csoportnapló, a gyermek fejlődésével kapcsolatos 

adatok, a sajátos nevelési igényű, a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermek 

rendellenességére vonatkozó adatok, a gyermekvédelem körébe tartozó adatok biztonságos 
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kezeléséről és őrzéséről az óvodapedagógus, és/vagy a kisgyermeknevelő gondoskodik. 

A gyermekbalesetekre vonatkozó adatok kezelésében közreműködik a munka- és 

balesetvédelmi feladatokkal megbízott óvodapedagógus. 

A jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság megállapításához 

szükséges adatok kezelésében közreműködik az élelmezésvezető. 

Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési időt. Az irattári őrzési 

idő naplók esetében, valamint pedagógiai szakszolgálati iratok és a gyermek ellátása, 

juttatásai, térítési díjak esetében 5 év, gyermekvédelmi ügyekben 3 év [a 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 1. sz. melléklete szerint]. 

A gyermekre vonatkozó minden adat továbbítása az igazgató, a tagintézmény-igazgató, 

és/vagy a bölcsőde vezető aláírásával történhet. Akadályoztatása esetén a helyettesítési rend 

szerint kell eljárni. 

A gyermekek védelmét biztosító feladat- és hatáskört gyakorló adatkezelő szerv a Gyvt.- 

ben szabályozott feladati ellátásához az annak 135-136. §-ban felsorolt adatkörben, az ott 

meghatározott célok teljesüléséhez elengedhetetlenül szükséges személyes adatokat 

kezelheti. 

Az Adatkezelő szerv gondoskodik arról, hogy a személyes adatok védelmének 

biztosítása érdekében 

a) az érintett - ha a törvény kivételt nem tesz – az adataihoz hozzáférhessen, illetve 

gyakorolhassa a helyesbítéshez vagy a törléshez való jogát, 

b) a tárolt adatokat töröljék, ha azok oka e törvény rendelkezése szerint megszűnt. 

Az adatkezelő szerv biztosítja az adatok védelmét a véletlen vagy szándékos 

megsemmisítéssel, megsemmisüléssel, megváltoztatással, nyilvánosságra kerüléssel szemben, 

és azt, hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozzá. 

A Gyvt. felhatalmazása alapján az adatkezelésre jogosult szerv a kezelt adatokat 

személyes azonosító adatok nélkül statisztikai célra felhasználhatja, azokból statisztikai célra 

adatokat szolgáltathat. 

A személyes adatok felhasználására a miniszter, a helyi önkormányzat, a 

gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatási hatáskört, illetve szociális hatáskört gyakorló szerv, 
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a személyes gondoskodást nyújtó személy és intézmény, köznevelési és felsőoktatási 

intézmény, az ügyészség, a nyomozó hatóság, az ingatlan-nyilvántartási szerv, valamint 

pénzintézet, külföldi hatóság és bíróság jogosult a Gyvt.-ben meghatározott módon és 

mértékben. 

A Gyvt. 15. § (1)-(5) bekezdésében meghatározott ellátások, intézkedések nyújtása és 

megtétele, mindezek ellenőrzése, valamint biztosítása során a törvényben meghatározott jogok 

érvényesülésének elősegítése céljából, annak a 135. § (2) bekezdésében meghatározott adatok 

kezelésére jogosult 

a) a gyermekek védelmét biztosító hatósági feladat- és hatásköröket gyakorló szerv 

vagy személy, 

b) a gyermekjóléti alapellátást és gyermekvédelmi szakellátást nyújtó szolgáltatás, 

intézmény fenntartója, vezetője, szakmai munkakörben foglalkoztatott munkatársa. 

 

5. Titoktartási kötelezettség 

Az igazgatót, az intézményvezető-helyettest, a tagintézmény-igazgatót, a bölcsőde 

vezetőt, az óvodapedagógust, a kisgyermeknevelőt, a nevelő munkát közvetlenül segítő 

alkalmazottat, továbbá azt, aki esetenként közreműködik a gyermek felügyeletének 

ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség 

terheli a gyermekkel és családjával kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, információra 

vonatkozóan, amelyről a gyermekkel, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást. E 

kötelezettség a foglalkoztatási jogviszony megszűnése után is határidő nélkül fennmarad. 

A gyermek szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat 

közlése súlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. 

Az adat közlése akkor sérti vagy veszélyezteti súlyosan a gyermek érdekét, ha olyan 

körülményre vonatkozik (magatartásra, mulasztásra, állapotra), amely a gyermek testi, 

érzelmi, értelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja vagy akadályozza, és amelynek 

bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület 

tagjainak egymás közti, a gyermek fejlődésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási 

kötelezettség kiterjed mind azokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten. 
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A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. 

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a nemzeti köznevelésről 

szóló törvényben meghatározott nyilvántartására és továbbítására. Az adatok nyilvántartását és 

továbbítását végzők és az abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó 

előírásokat. 

A nemzeti köznevelésről szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a 

gyermekekkel kapcsolatban adatok nem közölhetők. 
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2. számú melléklet 

MUNKAKÖRILEÍRÁS MINTÁK 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
 

TAGINTÉZMÉNY-IGAZGATÓ, ÓVODAPEDAGÓGUS 

munkakörben 
 
Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

OM azonosító: 

029625 

Iktatószám:       / 

1. Személyi és munkaügyi adatok 

Név:  

Oktatási azonosító: 

Iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Szakvizsga, egyéb szakképzettség: 

Szakvizsgát igazoló oklevél száma: 

Munkakör megnevezése: tagintézmény-igazgató, óvodapedagógus 

Beosztás megnevezése: tagintézmény-igazgató, óvodapedagógus 

A munkakör betöltésének kezdete: 

Besorolása: 

Heti munkaideje: 40 óra 

Heti kötelező óraszáma: 26 óra (50 fő gyermeklétszám alatt), 24 óra (50-200 fő 

gyermeklétszámtól) 

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidő beosztás szerint 

Közvetlen felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkaideje: részben kötött, heti váltásban  

mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu


TALENTUM REFORMÁTUS ÓVODA és BÖLCSŐDE 
 6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

OM azonosító: 029625   +3630-3260409       szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu 

                                                                                      szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu 

 
 

56 
 
 

2. Munkaköri feladatok 

2.1. Általános követelmények - óvodapedagógus 

Az óvodapedagógus munkaköri feladatait az óvoda nevelő-oktató munka tartalmát és szervezeti 

kereteit meghatározó alapdokumentumok, az óvoda Pedagógiai programja, az óvoda vezetői 

munkaterve, a jóváhagyott munkarend alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

Köteles megtartani a pedagógus-etika követelményeit, valamint a munkafegyelem és a 

közösségi együttműködés normáit. 

Felelős a rábízott gyermekek szellemi és testi fejlődéséért. 

A pedagógia elveivel ellentétes büntetési eljárásokat nem alkalmazhat. 

Minden óvodapedagógusnak hivatásból eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános 

műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben 

és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

 

Felelősséggel és önállóan végzi munkáját a gyermekek nevelése érdekében,  az egységes elvek 

alapján, módszereinek szabad megválasztásával, a minőségi követelményeknek megfelelően. 

Az óvodapedagógus alaptevékenysége azokat a teendőket foglalja magában, amelyek az 

intézmény rendeltetése szerint nevelő-oktató munkából adódóan minden nevelőre kötelezően 

vonatkoznak. 

• a csoportjában folyó nevelési folyamat ellenőrzése, elemzése, értékelése. 

• a gyermekek szociális, családi és kulturális hátterének, érdeklődési körének, egyéni 

adottságainak képességeinek feltárása. 

• az iskolai életmódra történő felkészítés figyelemmel kísérése, pedagógiai segítése, 

• kapcsolattartás és együttműködés az iskolával. 

• alkotó együttműködés, - a tennivalók koordinálása - a szülői munkaközösséggel, 

szakmai munkaközösségekkel, a GYIV felelőssel, stb. 

• időszakonkénti nevelési eredményvizsgálat megszervezése, lebonyolítása, elemzése, 

értékelése, feladatok meghatározása. 

• helyi szakmai pedagógiai továbbképzés tartalmi kimunkálásában aktívan részt vállal, 

• az iskolai életmódra felkészített gyermekeket vizsgáló bizottság(ok) munkájának 

segítése. 

• az óvodai ünnepélyek, szülői értekezetek szervezési munkáinak figyelemmel 

kísérése, szervezése. 

• adminisztrációs munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontból. 

 

2.2. Oktatási feladatok 

Az érvényben lévő alapdokumentum előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a 

tervszerű nevelő-oktató munkára. 

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szükséges szemléltető eszközöket és 

segédanyagokat. Szükség esetén eszközöket készít. 

Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és családi nevelés egységének kialakításához. 

Részt vesz az óvoda közös szülőértekezletein, a szükségleteknek megfelelően fogadóórát tart, 

a szülőket tájékoztatja az esetleges tudnivalókról. 

Az iskolaérettség megállapításában részt vesz. 
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2.3. Általános követelmények - tagintézményvezető 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben (különös képpen a 68.§ és 69.§) és 

a Magyarországi Református Egyház közoktatási törvényéről szóló 1995.évi I. törvényben 

foglaltak szerint. 

 

2.4. Pedagógiai munka irányítása: 

• az intézmény pedagógiai programjának végrehajtása 

• az óvoda éves munkatervének elkészítése, elfogadtatása 

• nevelő-oktató munkához segítségnyújtás, útmutatás 

• nevelői, munkatársi értekezletek lebonyolítása 

• az óvodapedagógusok felkészültségének, munkájának ellenőrzése, értékelése 

• ön és továbbképzésre ösztönzés 

• óvodapedagógusok adminisztrációs munkájának ellenőrzése 

• a gyermekek tehetséggondozásának, felzárkóztatásának, egyéni fejlesztésének figyelemmel 

kísérése 

• a szülő és az óvoda kapcsolatának elmélyítése 

• szülői értekezletek, nyílt napok, fogadóórák megtartásának segítése 

• intézményen belüli és kívüli tapasztalatcsere szervezése 

• pályázaton való részvételre ösztönzés, segítés. 

 

2.5. Intézményi szintű munkaügyi feladatok: 

• az intézmény szakszerű és törvényes működtetése 

• nevelőtestület vezetése, jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szervezése, 

ellenőrzése 

• az óvoda dolgozóinak kiválasztása 

• a pedagógus életpályamodell figyelemmel kísérése 

• munkafegyelem betartatása és ellenőrzése 

• szabadságolási terv jóváhagyatása 

• fizikai dolgozók munkájának irányítása, ellenőrzése 

• KIR adatszolgáltatás hitelességének ellenőrzése. 

 

2.6. Tanügy igazgatási feladatok: 

• intézményi dokumentumok, szabályzatok elkészítése, jogszabályi előírásoknak való 

folyamatos megfeleltetése 

• gyermekfelvétel lebonyolítása 

• gyermekcsoportok kialakítása 

• az óvoda dolgozóinak beosztása, munkarendjének kialakítása 

• az éves statisztika elkészítése 

• beiskolázás megszervezése 

• munka- és balesetvédelmi oktatás ellenőrzése 

• irattár ellenőrzése 

• belső ellenőrzés elvégzése. 
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Egyéb: 

• az önértékelési csoport tagja 

• beszámolási kötelezettséggel a fenntartónak tartozik 

• köteles megtartani az óvoda etikai kódexében megfogalmazott normákat 

• részt vesz a Református Egyház által szervezett konzultációkon, értekezleteken, 

továbbképzéseken, konferenciákon. 

 

 

NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

 

       ……………………………….. 

             munkáltató 

 

 

 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
 

ÓVODAPEDAGÓGUS munkakörben 
 

 
Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde 

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

Iktatószám:       / 

 

 

1. Személyi és munkaügyi adatok 

 

Név:  

Oktatási azonosító:  

Iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség:  

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Szakvizsga, egyéb szakképzettség:  

Képzést igazoló oklevél száma:  

Munkakör megnevezése: óvodapedagógus 

Beosztás megnevezése: óvodapedagógus 

A munkakör betöltésének kezdete:  

Besorolása:  

Heti munkaideje: 40 óra 

Heti kötelező óraszáma: 32 óra 

Kötött munkaidő: a Nkt.62.§(8) alapján előírt heti négy óra kötött munkaidő letöltése, 

egyenlőtlen munkaidőben, 8 heti időkeretben történik (max.: napi 2, heti 6 óra), amelyet az 

óvodavezető rendelhet el. Az intézményvezető a tervezett és váratlan események alkalmával az 

aktualitásnak megfelelően rendeli el a kötött munkaidő letöltését. 

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidő beosztás szerint 
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Közvetlen felettese: Szénásiné Csarmaz Márta tagintézmény-igazgató 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

2. Munkaköri feladatok 

 

2.1. Általános követelmények: 

• Az óvodapedagógus munkaköri feladatait az óvoda nevelő-oktató munka tartalmát és szervezeti 

kereteit meghatározó alapdokumentumok, az óvoda Pedagógiai programja, az óvoda éves 

vezetői munkaterve, a jóváhagyott munkarend és az óvodavezető útmutatása alapján önállóan, 

felelősséggel végzi. 

• A pedagógus életpályamodell kritériumainak megfelelően végzi munkáját. 

• Köteles megtartani az óvoda etikai kódexében megfogalmazott normákat, valamint a 

munkafegyelem és a közösségi együttműködés szabályait. 

• A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat, hivatali titkot 

köteles megőrzi. 

• Biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez. 

• Minden óvodapedagógusnak hivatásból eredő kötelessége, hogy fejlessze szakmai és általános 

műveltségét, tökéletesítse pedagógiai munkáját. Ennek érdekében használja fel az önképzésben 

és a szervezett továbbképzésben biztosított lehetőségeket. 

• A nevelőtestület tagjaként aktívan vegyen részt a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint 

törekedjen a pedagógiai cél megvalósítására. 

• Törekedjen a legjobb munkakapcsolat kialakítására váltótársával és a csoport dajkájával. 

 

 

2.2. Oktatási feladatok: 

• Az érvényben lévő alapdokumentumok előírásai és ajánlásai szerint megfelelően felkészül a 

tervszerű nevelő-oktató munkára. 

• A pedagógiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelően tervezi, szervezi, irányítja 

a csoportjában folyó pedagógiai munkát. 

• Az éves munkatervnek megfelelően önállóan és felelősséggel fejleszti az egyént és a csoportot. 

• Felismeri, szükség esetén szakszolgálathoz irányítja az arra rászorulókat. 

• Nevelőmunkájában érvényesíti a tehetséggondozást, felzárkóztatást, a különbözőségek 

elfogadtatását. 

• Naprakészen vezeti a csoportmunkához kapcsolódó kötelező adminisztrációs feladatokat 

(felvételi és mulasztási napló, csoportnapló, gyermekek egyéni fejlődését nyomon követő 

dokumentáció). 

• Részt vesz az óvoda közös szülőértekezletein, megszervezi és vezeti a csoport-

szülőértekezleteket, a szükségleteknek megfelelően nyílt napot és fogadóórát tart, a szülőket 

tájékoztatja az esetleges tudnivalókról. 

• Kapcsolatot tart a szülőkkel, pedagógiai és egészségügyi felvilágosító tevékenységével 

hozzájárul az óvodai és családi nevelés egységének kialakításához. 

• Kialakítja csoportjában az SZMSZ-ben rögzített ünnepek és az óvodai hagyományokhoz 

kapcsolódó programok megünneplésének módját. 

• Csoportjában és az udvaron egyaránt gondoskodik a játékok és eszközök rendben tartásáról. 
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2.3. Intézményi szintű feladatok: 

• Munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat. 

• Elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat. 

• A nevelés folyamatosságának biztosítása érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelőkkel. 

• Az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek. 

• A költségvetés készítésénél javaslatot tesz csoportjában a bútorok, eszközök javítására, 

pótlására, bővítésére. 

 

 

2.4. Egyéb feladatok: 

• A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívül – rendszeres vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

• Beszámol a nevelőtestületnek a továbbképzéseken szerzett információkról. 

 

 

3. Felelősség: 

• Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért és egészségéért. 

• Csoportját nem hagyhatja felügyelet nélkül! 

• Szükséges esetben tájékoztatja a szülőket a gyermeke egészségi állapotáról. 

• Óvja az óvoda berendezési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa 

használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

• Ellenőrzi a csoportszoba tisztaságát és gondoskodik az egészségvédelmi követelmények 

betartásáról. 

• Köteles betartani a takarékossági tervet, felel azért. 

 

 

4. Egyéb követelmények: 

• Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka 

végzésére rendelkezésre álljon. 

• Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelentse az óvoda 

vezetőjének, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

• Munkaidő alatt csak az óvodavezető engedélyével távozhat az óvodából. 

• Beszámolási kötelezettséggel az óvodavezetőnek tartozik. 

• Alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik. 

• Egyházi ünnepeken, Istentiszteleten vegyen részt. 

• Az általános rend, fegyelem ellenőrzése, az óvodai munka zavartalanságának biztosítása. 

• Az intézmény vagyoni védelme (takarékosság). 

• Gyermek-, ifjúságvédelmi feladatok intézése az óvoda gyermekvédelmi megbízottjával  

együttműködve.  
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

 

 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS munkakörben 
 

 
Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde 

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

Iktatószám:       / 

 

 

1. Személyi és munkaügyi adatok 

 

Név:  

Oktatási azonosító:  

Iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség:  

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Szakvizsga, egyéb szakképzettség:  

Képzést igazoló oklevél száma:  

Munkakör megnevezése: pedagógiai asszisztens 

Beosztás megnevezése: pedagógiai asszisztens 

A munkakör betöltésének kezdete:  

Besorolása:  

Heti munkaideje: 40 óra 

Heti kötelező óraszáma: 35 óra 

Kötött munkaidő: A pedagógiai asszisztens munkaideje 35 óra kötötten az óvodai csoportban, a 

fennmaradó 5 órát a vezető által meghatározott feladok ellátásával tölti.  

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidő beosztás szerint 

Közvetlen felettese: Szénásiné Csarmaz Márta tagintézmény-igazgató 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 
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2. Munkaköri feladatok 

 

2.1. Általános követelmények: 

• A pedagógiai asszisztens munkaköri feladatait az óvoda nevelő-oktató munka tartalmát és 

szervezeti kereteit meghatározó alapdokumentumok, az óvoda Pedagógiai programja, az óvoda 

éves vezetői munkaterve, a jóváhagyott munkarend és az óvodavezető útmutatása alapján 

önállóan, felelősséggel végzi. 

• Az intézményben folyó nevelő munka, a Pedagógiai Program eredményes megvalósítása, a 

gyermekek zavartalan és folyamatos ellátása érdekében az óvodapedagógusok munkájának 

segítése. A nevelési folyamatba közvetett és közvetlen bekapcsolódás. 

• Köteles megtartani az óvoda etikai kódexében megfogalmazott normákat, valamint a 

munkafegyelem és a közösségi együttműködés szabályait. 

• A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat, hivatali titkot 

köteles megőrzi. 

• Biztonságos körülményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlődéséhez. 

• A nevelőtestület tagjaként aktívan vegyen részt a nevelői értekezleteken, legjobb tudása szerint 

törekedjen a pedagógiai cél megvalósítására. 

• Törekedjen a legjobb munkakapcsolat kialakítására a csoportok óvodapedagógusaival és a 

csoportok dajkáival. 

• Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

• Foglalkozásokon óvodapedagógus irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az 

eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek 

eszközeinek előkészítésében, a gyermekeknek szükség szerint egyéni segítséget nyújt, hogy 

a foglalkozáson differenciáltan tudjanak tevékenykedni. 

• Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 

étkezésére. 

• Részt vesz a tízórai, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában. 

• Az udvari levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában. Figyelemmel követi a gyermekek játékát, abba bekapcsolódik, játékot 

kezdeményez. 

• Sétánál, külső helyszíni foglalkozásoknál, kirándulásoknál segíti a gyermekek utcai 

közlekedését, a programokon való kulturált részvételt. 

• A pedagógusok útmutatása szerint segít a délutáni szervezett foglalkozások előkészítésében, 

levezetésében. Esetenként önállóan megtervezi és levezeti a játékot. 

• Tevékenyen munkálkodik a gyermekek ideális pihenési körülményeinek a megteremtésében; 

altatási idő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karbantartja, 

előkészíti a következő napokra. 

• Segít a gyermekek hazabocsátásánál. 

• Az óvodapedagógusok útmutatásai alapján önállóan végzi a különböző műveltségtartalmak 

előkészítését, ill. kondicionálását – egyéni és mikro - csoportos foglalkoztatási keretek között. 

A megtanult fejlesztő eljárások egyes elemeit a pedagógusok útmutatása szerint a 

gyermekekkel gyakorolja. 

• Az óvodai ünnepélyeken, programokon aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban az 

óvodavezető és az óvodapedagógusok útmutatásai szerint részt vesz. 

 

mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu


TALENTUM REFORMÁTUS ÓVODA és BÖLCSŐDE 
 6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

OM azonosító: 029625   +3630-3260409       szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu 

                                                                                      szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu 

 
 

65 
 
 

2.2. Intézményi szintű feladatok: 

• Munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat. 

• Elvégzi az éves munkatervben szereplő, névre szóló feladatokat. 

• Az információkat időben és megfelelő módon továbbítja az érintetteknek. 

• A pedagógiai munkával, az óvoda ügyvitelével és működésével kapcsolatos – kötelező 

óraszámon kívül – rendszeres vagy esetenkénti teendőket a vezető útmutatása szerint végzi. 

 

3. Felelősség: 

• Felelős a rábízott gyermekek testi épségéért és egészségéért. 

• A rábízott gyermekeket nem hagyhatja felügyelet nélkül! 

• Óvja az óvoda berendezési tárgyait. A csoportszobában elhelyezett leltári tárgyakért és az általa 

használt eszközökért felelősséggel tartozik. 

• Köteles betartani a takarékossági tervet, felel azért. 

• 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 kialakításában. 

• A gyermekek óvodai életéről, munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

óvodapedagógushoz irányítja. 

• A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

 

4. Egyéb követelmények: 

• Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka 

végzésére rendelkezésre álljon. 

• Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelentse az óvoda 

vezetőjének, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

• Munkaidő alatt csak az óvodavezető engedélyével távozhat az óvodából. 

• Beszámolási kötelezettséggel az óvodavezetőnek tartozik. 

• Alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik. 

• Egyházi ünnepeken, Istentiszteleten vegyen részt. 

• Az általános rend, fegyelem ellenőrzése, az óvodai munka zavartalanságának biztosítása. 

• Az intézmény vagyoni védelme (takarékosság). 

 

5. Köteles: 

• A munkakörébe tartozó feladatokat és felettesének utasításait a meghatározott módon és 

helyen, a kellő időben, valamint a legjobb tudása szerint végrehajtani. 

• A munka és feladatkörét érintő jogszabályokat, előírásokat és utasításokat, továbbá az 

intézmény belső szabályzatait megismerni, ezeket munkája során alkalmazni (betartani és 

betartatni). 

• A munkakör betöltője a vonatkozó jogszabályok előírásaira figyelemmel köteles felettese 

utasítása alapján további olyan feladatokat is teljesíteni, melyek jellegüknél fogva 

tevékenységi körébe tartoznak, de azokat a jelen munkaköri leírás nem tartalmazza. 

• A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézmény 

vezetője alkalmanként megbízza. 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

 

 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
 

DAJKA munkakörben 
 

 

Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde  

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Iktatószám:       / 

 

 

1. Személyi és munkaügyi adatok 

 

Név:  

Oktatási azonosító: 

Meglévő iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Egyéb szakképzettség: 

Munkakör megnevezése: dajka 

Beosztás megnevezése: dajka 

A munkakör betöltésének kezdete: 

Besorolása: 

Heti munkaideje: 40 óra 

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidő beosztás szerint 

A munkakör ellátójának utasítást adók megnevezése: intézményvezető, csoportos 

óvodapedagógusok 

Közvetlen felettese: Szénásiné Csarmaz Márta tagintézmény-igazgató 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkaidő beosztása: 

A dajka az óvodavezető, illetve az általa megbízott óvodapedagógus irányítása alapján feladatait 

osztott munkarendben végzi. 
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A délelőtti munkarendje: 6 órától - 14 óráig  

A délutáni munkarendje: 8 órától - 16 óráig tart. 

                                        9:00 – 17:00 óráig tart. 

 

2. Munkaköri feladatok 

2.1. Általános követelmények: 

• A óvodapedagógus mellett a nevelési tervnek megfelelően tevékenyen vesz részt a 

gyermekcsoport életében. 

• Felnőtt modellként befolyásolja a nevelési légkört. 

• Köteles megtartani az óvoda etikai kódexében megfogalmazott normákat, valamint a 

munkafegyelem és a közösségi együttműködés szabályait. 

• A gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal szemben udvarias, segítőkész magatartást 

tanúsít, megbecsüli kollégái munkáját. 

• A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat. 

 

2.2. A csoportjában végzett, nevelőmunkát segítő feladatai: 

1. Napi feladatok: 

• Az óvodapedagógus mellett segít a gondozási teendők ellátásában 

– segít a mosdóztatásban, szükség szerint, ha a gyermek rászorul, lemossa, tisztába teszi 

– biztosítja a gyermekek étkezési feltételeit 

– fogyasztásra, tálalásra előkészíti az ételeket 

– gondoskodik megfelelő ivóvízről télen-nyáron 

– segítséget nyújt az öltöztetésnél 

– segít a teremrendezésnél, pihenés alkalmával lerakja és összeszedi a gyermekfektetőket 

– az egészségügyi előírásoknak megfelelően jár el. 

• Tisztán és rendben tartja a hozzá tartozó csoportszobát (asztalok letörlése, porszívózás, 

felsöprés, felmosás), öltözőt, mosdót (WC-kagylók, mosdókagylók tisztán tartása, 

fertőtlenítése). 

• A délutáni takarításokat a csoportszobákban elvégzik az ép aktuális műszakjának megfelelően.  

• Étkezések után felseper, ha szükséges feltöröl. 

• Részt vesz a csoportszoba, folyosó szépítésében. 

 

2. Heti feladatok: 

• Fertőtleníti a fogmosó poharakat és fésűket. 

• Kimossa a csoport textíliáit: asztalterítők, törölközők. 

• Meglocsolja a virágokat. 

• Segít a testnevelés-foglalkozások előkészítésében. 

 

3. Kéthetente elvégzendő feladatok: 

• Váltja a gyermekek ágyneműit. 

• Letörli, átmossa az öltözőszekrényeket és cipőtartókat 

 

4. Időszakos feladatok: 

• Séták, kirándulások, egyéb óvodán kívüli programok alkalmával elkíséri csoportját, segít az 

óvónőnek a gyermekek felügyeletében. 
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• Évente két alkalommal nagytakarítást végez (ablaktisztítás, függönymosás, pókhálózás, teljes 

portalanítás, radiátorok lemosása). 

• Mossa, vasalja, szükség szerint varrja, javítja a csoport textíliáit. 

• Lemossa a játékokat, polcokat és bútorokat, ajtót. 

• Fertőző betegség esetén teljes fertőtlenítést végez. 

• Szükség esetén ellátja az elsősegélynyújtással, egészségüggyel kapcsolatos feladatokat. 

• Aktívan részt vesz a csoport-, illetve óvodaszintű ünnepek lebonyolításában 

 

2.3. Intézményi szintű feladatok: 

• Ellátja a mindennapi takarítási feladatokat. 

• Elvégzi az étel átvételével és kiosztásával kapcsolatos feladatokat, mosogat, ételmintát biztosít. 

• Tervezi a felhasznált tisztítószer és mosószer mennyiséget, törekszik a takarékos tisztítószer 

használatra, a raktárból csak akkor vesz kis következő tisztítószert, ha már elfogyott, és azt 

dokumentálja a megfelelő lapra, mikor mit vett ki, és aláírásával igazolja. 

• Javaslatot tesz a munkakörülmények javításához szükséges tárgyi feltételek fejlesztésére. 

 

3. Felelősség: 

• Munkavégzése során betartja a jogszabályban és az intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat. 

• A rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak 

megfelelően használja, szükség szerint tisztítja, állagmegóvásukról gondoskodik. 

• A konyhából kivitt ételek és eszközök biztonságos szállításáról gondoskodik. 

• Naprakészen vezeti a hőmérséklet ellenőrző lapot. 

• Gondoskodik a tisztítószerek biztonságos tárolásáról. 

• Az épület biztonsága érdekében záráskor ellenőrzi a nyílászárókat, világítást, vízcsapokat. 

• Az óvoda kulcsaiért felelősséggel tartozik. 

• Szükség esetén kezeli a riasztót. 

• A csoport textíliáival, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

• A tűz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-előírásokat mindenkor betartja. 

• Felelősséggel tesz eleget az épületbiztonsági és egyéb biztonsági előírásoknak.  

• Felelősséget vállal a használati tárgyakért, ügyel azok megóvására. 

• Köteles betartani a takarékossági tervet, felel azért. 

 

 

4. Egyéb: 

• Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka 

végzésére rendelkezésre álljon. 

• Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelentse a vezető 

óvónőnek, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 

• Munkaidő alatt csak az óvodavezető engedélyével távozhat az óvodából. 

• Beszámolási kötelezettséggel az óvodavezetőnek tartozik.  

• Alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik. 

• Egyházi ünnepeken, Istentiszteleten vegyen részt. 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

 

 

 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
 

ÓVODATITKÁR munkakörben 

 
Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde 

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

Iktatószám:       / 

 

1. Személyi és munkaügyi adatok 

Név:  

Oktatási azonosító: 

Iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Egyéb szakképzettség: 

Munkakör megnevezése: óvodatitkár, ügyintéző 

Beosztás megnevezése: óvodatitkár, ügyintéző 

A munkakör betöltésének kezdete: 

Besorolása: 

Heti munkaideje: 20 óra 

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidő beosztás szerint 

Közvetlen felettese: Szénásiné Csarmaz Márta tagintézmény-igazgató 

   Csendes-Merza Ágnes bölcsőde vezető 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkaideje: heti 20 óra, melyet az tagintézményvezető utasítása alapján eltölthet, reggel 8:00-

tól – 12:00 óráig. 

2. Munkaköri feladatok 

2.1. Általános követelmények: 

• Az óvodában kinevezett ügyintéző feladatát a Munka Törvénykönyvben, a Szervezeti és 

Működési Szabályzatban, az óvoda éves munkatervében, a Házirendben, valamint a helyi 
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sajátosságok és szokások figyelembevételével, az óvoda vezetőjének útmutatása alapján 

önállóan, felelősséggel végzi. 

• Munkakörét legjobb tudása szerint, mindenkor az intézmény érdekeit szem előtt tartva köteles 

ellátni. 

• Köteles megtartani az óvoda etikai kódexében megfogalmazott normákat, a munkafegyelem 

és a közösségi együttélés szabályait. 

• Arra kell törekednie, hogy az óvoda és bölcsőde minden dolgozójával jó munkakapcsolatot 

alakítson ki és legyen az intézmény aktív tagja. 

• A gyermekekkel, a szülőkkel és a munkatársakkal udvarias, segítőkész magatartást tanúsít. 

 

2.2. Intézményi szintű feladatok: 

• Elkészíti a hiányzásjelentéseket, túlórák elszámolását, tb-jelentéseket, nyilvántartja a 

betegszabadságokat a KIR3 program alkalmazásával. 

• Elkészíti és továbbítja a KSH-ELEKTRA rendszerbe az óvodai statisztikát. 

• Lebonyolítja a különböző beszerzéseket. 

• Felvezeti a KIR3 adatszolgáltatást. 

• Tervezi az óvoda és bölcsőde irodaszer-szükségletét. 

• Ellenőrzi a megvásárolt és beszállított berendezéseket, árukat, egyezteti ezeket a számlával. 

• Kapcsolatot tart a könyvelőirodával, adatokat, információkat biztosít. 

• Fogadja és rendszerezi a naponta érkező postai küldeményeket, vezeti az iktatást. 

• Bonyolítja a kimenő és bejövő postázási feladatokat. 

• Naponta összesíti és megrendeli az étkezéseket. 

• Intézi és naprakészen vezeti az étkezési nyilvántartásokat. 

• A szülőktől összegyűjti és a jogszabály előírásai szerint megőrzi az étkezéssel kapcsolatos 

szülői nyilatkozatokat és a Polgármesteri Hivatal által kiküldött gyermekvédelmi 

határozatokat. 

• Vezeti a havi étkezési összesítőket. 

• Kezeli a nyilvántartásokat, a szigorú számadású nyomtatványokat. 

• Naprakészen vezeti a kötelezettségvállalások nyilvántartását. 

• Elkészíti a termek, helyiségek eszközjegyzékét. 

• Előkészíti a leltározást és részt vesz annak elbonyolításában. 

• Előkészíti a házi selejtezést. 

 

3. Felelősség: 

• Önálló intézkedési jogkörrel nem rendelkezik. 

• Munkavégzése során betartja a jogszabályban és intézményi szabályzatokban foglalt 

előírásokat. 

• Az ide vonatkozó jogszabályok alapján teljes anyagi felelősséggel tartozik az általa kezelt 

egyéb értékekért. 

• Az intézmény bélyegzőiért teljes felelősséggel tartozik. 

• Mindenkor betartja a pénzkezelés szabályait, ezért anyagi felelősséggel tartozik. 

• Az iroda biztonsága érdekében távozáskor ellenőrzi a nyílászárókat, irodatechnikai 

berendezéseket. 

• A rábízott gépeket és eszközöket rendeltetésszerűen és a munkavédelmi előírásoknak 

megfelelően használja, szükség szerint tisztítja, állagmegóvásukról gondoskodik. 
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• Felelősséggel tesz eleget az épületbiztonsági és egyéb biztonsági előírásoknak.  

• Köteles betartani a takarékossági tervet, felel azért. 

• Rendkívül körültekintő módon kezeli az óvoda és bölcsőde dolgozóiról és a gyermekekről 

szóló nyilvántartásokat. 

• A gyermekek, a szülők, a dolgozók személyiségjogait érintő információkat megőrzi, egyéb 

esetben a közalkalmazotti törvényben foglaltak szerint jár el. 

• A gyermekekről pedagógiai információt, az óvoda belső életéről, gazdasági helyzetéről 

felvilágosítást nem adhat. 

• Az intézmény dolgozójaként jó munkakapcsolat kialakítására törekszik a hivatalos 

ügyintézések folyamán. 

 

4. Egyéb: 

• Az intézményben olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka 

végzésére rendelkezésre álljon. 

• Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelentse a 

tagintézmény-igazgatónek, bölcsőde vezetőnek, hogy helyettesítéséről időben 

gondoskodhassanak. 

• Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével távozhat az óvodából. 

• Beszámolási kötelezettséggel az óvodavezetőnek és a bölcsőde vezetőnek tartozik. 

• Alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik. 

• Egyházi ünnepeken, Istentiszteleten vegyen részt. 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
 

KONYHAI KISEGÍTŐ munkakörben 
 

 

Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde  

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Iktatószám:       / 

 

1. Személyi és munkaügyi adatok 

 

Név:  

Oktatási azonosító: 

Meglévő iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Egyéb szakképzettség: 

Munkakör megnevezése: konyhai kisegítő 

Beosztás megnevezése: konyhai kisegítő 

A munkakör betöltésének kezdete: 

Besorolása: 

Heti munkaideje: 20 óra 

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidő beosztás szerint 

A munkakör ellátójának utasítást adók megnevezése: tagintézmény-igazgató 

Közvetlen felettese: Szénásiné Csarmaz Márta tagintézmény-igazgató 

   Csendes-Merza Ágnes bölcsőde vezető 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkaidő beosztása: 

Napi 4 óra, az intézmény aktuális igénye és a dolgozóval való egyeztetés szerint munkaidő 

beosztását az óvodavezető készíti el. Szabadságát főképpen nyáron veheti ki. 

9:00-13:00-ig 
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2. Munkaköri feladatok 

 

2.1. Főbb tevékenysége 

Az óvodás és bölcsődés gyermekek étkeztetésével, mosogatással, konyhai higiénével, HACCP-

rendszer követelményeivel kapcsolatos teendők elvégzése. Munkáját a felettes- vezető által 

meghatározott munkarendben és ellenőrzése alapján végzi. 

 

2.2. Általános feladatai 

• A tálalókonyha és az evőeszközök előkészítése az étkeztetésekhez. 

• A Gasztro Menza által és a Központi konyha által szállított diétás ételek, élelmiszerek 

átvétele. 

• Az ételmennyiség ellenőrzése, szükség esetén jelentés a konyha felé. 

• Az étel (tízórai, ebéd, uzsonna) gyermeklétszám-arányos csoportonkénti kiadagolása. 

• Maghőmérés / hőfok eltérés esetén a megfelelő hőfok biztosítása (hűtés, melegen tartás). 

• A tálalást követően az ételszállító edények fertőtlenítése, elmosása. 

• A gyermekek étkeztetése után folyamatos mosogatás két fázisban kézzel vagy mosogató 

géppel, szükség szerint a dajkák segítségével. 

• Minden ételféleségből az ételmintát elteszi a HACCP követelményeinek megfelelően. 

• Felelős a hűtőszekrény tisztántartásáért. 

• Munkájának része az ételmaradékok szakszerű elkülönítése, az ételhulladék tárolási 

szabályoknak megfelelő elhelyezése. Felelős azért, hogy a megmaradt étel emberi 

fogyasztásra alkalmatlan módon az elszállítandó ételhulladékba kerüljön. Az intézményből 

étel elvitele szigorúan tilos! 

• A konyhában lévő eszközökért, berendezési tárgyakért leltárilag felelős. 

 

2.3. Heti feladatai 

• Fertőtleníti a hűtőtereket. 

• Szükség szerint a tároló-szekrények, csempe lemosása, fertőtlenítése. 

• Vezeti a törést a törésnaplóban. 

 

2.4. Egyéb feladatok 

• A konyha és a raktárhelyiségeket tisztán és rendben tartja. 

• Tisztasági, takarítási teendőit a HACCP előírásainak megfelelően, annak 

ismeretében látja el. Napi dokumentáció elvégzése a HACCP előírásainak megfelelően. 

• A tisztítószereket elkülönítve a gyermekektől, biztonságos helyen tárolja, csak akkor vesz 

ki tisztítószert a raktárból, ha már elfogyott, azt pedig a táblázatban dokumentálja és 

aláírja. 

• A nyári takarítási szünetben elvégzi munkaterületén az éves nagytakarítást. 

• Ügyel a felnőtt öltöző tisztántartására, a saját ruhaneműjének HACCP szerinti kezelésére. 

 

3. Egyéb: 

• Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka 

végzésére rendelkezésre álljon. 

• Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelentse a vezető 

óvónőnek és a bölcsőde vezetőnek, hogy helyettesítéséről időben gondoskodhassanak. 
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• Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével távozhat az óvodából. 

• Az óvoda berendezési tárgyait, felszerelési eszközeit és háztartási kisgépeit felelősséggel 

használja és óvja, azok meghibásodását, valamint az életet veszélyeztető helyzeteket köteles 

azonnal az óvoda vezetőjének jelenteni. 

• A munka-, baleset-, tűz-, és egészségvédelmi szabályokat betartja. 

• Együttműködik a munkatársakkal, hozzájárul a jó munkahelyi légkör 

kialakításához/megőrzéséhez. 

• Segít a konyhai eszközök, étkezési eszközök, bútorok leltározási előkészületeiben. 

• A munkatársi értekezleteken részt vesz. 

• A jelenléti ívet naprakészen vezeti. 

• Beszámolási kötelezettséggel az óvodavezetőnek és a bölcsőde vezetőnek tartozik.  

• Alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik. 

• Egyházi ünnepeken, Istentiszteleten vegyen részt. 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek 

megfelelően használom. 

 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS TAKARÍTÓI MUNKÁRA 

 

Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde  

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Iktatószám:       / 

 

1. Személyi és munkaügyi adatok 

Név:  

Oktatási azonosító: 

Meglévő iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Egyéb szakképzettség: 

Munkakör megnevezése: takarító 

Beosztás megnevezése: takarító 

A munkakör betöltésének kezdete: 

Besorolása: 

Heti munkaideje: 20 óra 

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidő beosztás szerint 

A munkakör ellátójának utasítást adók megnevezése: tagintézmény-igazgató 

Közvetlen felettese: Szénásiné Csarmaz Márta tagintézmény-igazgató 

   Csendes-Merza Ágnes bölcsőde vezető 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkaidő beosztása: 

Munkájával segíti az óvoda zavartalan működését napi 4 órában. 

Munkaideje:  az intézményi munkarendnek megfelelően 13:00-17:00 óráig. 

Az intézményben olyan időpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a 

munkavégzésre rendelkezésre álljon. 

 

Munkaterülete: 

• Előterek  

• Folyosók 

• Felnőtt öltöző  

• Iroda 

• Fejlesztő szoba  

• Bejárat, aula 

• Bölcsődei folyósó és mosdó délután 

• Tornaterem 
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Naponta végzendő teendők: 

Az intézmény helyiségeit a munkamegosztás rendjében tisztán tartja (porszívózás, felmosás) 

• Tisztán és rendben tartja az óvodában az előteret.  

• Gondozza az előtéri virágokat, öntözi, alkalmanként portalanítja. 

• Tisztán tartja a felnőtt öltözőt az emeleten, mosdókat (heti egy alkalommal alaposan, 

naponta folyamatosan takarítja). 

• Elvégzi a csoporton kívüli ajtók, ablakok tisztántartását.(kéthavonta ill. szükség 

szerint). 

• Takarítja, portalanítja az irodát és a fejlesztő szobát (heti egy alkalommal alaposan, 

naponta folyamatosan). 

• Részt vesz a nyári nagytakarításban. 

• Szükség szerint és hiányzás esetén, ellátja a dajkai teendőket. 

• Munkáját csak abban a helyiségben végezheti, ahol az adott időben gyermekek nem 

tartózkodnak. 

• Az intézmény naponkénti bezárása előtt a tűz-és vagyonbiztonsági előírásoknak eleget 

tesz. 

• Ellátja mindazokat a rendszeres vagy időszakos feladatokat, amelyekkel a vezető 

megbízza. 

• Az intézmény belső életére vonatkozó értesüléseit köteles szolgálati titokként 

megőrizni. Információt dolgozókról, gyermekekről nem adhat. 

• Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének. Munkaidő alatt csak a házban lévő vezető engedélyével hagyhatja el az 

intézményt. 

 

Egyéb feladatok: 

• A munkatársi értekezleteken részt vesz. 

• A jelenléti ívet naprakészen vezeti. 

• Az intézmény teljes területén, ill. a bejáratától számított 5 méteres távolságon belül 

dohányozni tilos! 

• Munkaidőben csak a legszükségesebb esetben telefonál, magánügyeit gyorsan, a 

munkafolyamat zavarása nélkül intézi el. 

• Felel az óvoda-épület zárásáért (figyelemmel lévén arra, amikor az utolsó szülő is 

elhagyja gyermekével a létesítményt). Minden zárás előtt ellenőrzi az ajtókat, az 

ablakokat, a csaptelepeket, a gázüzemű berendezéseket (konvektorok, gázmozsár), 

elvégzi az áramtalanítást. 

• Az intézmény kulcsaiért teljes felelősséggel tartozik. 

• Munkakörülményeinek javításához és a szükséges tárgyi feltételek fejlesztéséhez a 

költségvetés tervezésénél javaslatot tehet. 

• A gyermekekről pedagógiai információt, az intézmény belső életéről, gazdasági 

helyzetéről felvilágosítást nem adhat. 

• A gyermekekkel, szülőkkel és munkatársakkal szemben udvarias magatartást tanúsít. 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 
 

 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  
 

GONDNOK, FŰTŐ, KARBANTARTÓ munkakörben 
 
Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde 

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8 

Iktatószám:       / 

 

1. Személyi és munkaügyi adatok 

Név:  

Oktatási azonosító: 

Iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Egyéb szakképzettség: 

Munkakör megnevezése: gondnok, fűtő, karbantartó 

Beosztás megnevezése: gondnok, fűtő, karbantartó 

A munkakör betöltésének kezdete: 

Besorolása: 

Heti munkaideje: 30 óra 

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidő beosztás szerint 

Közvetlen felettese: Szénásiné Csarmaz Márta tagintézmény- igazgató 

   Csendes-Merza Ágnes bölcsőde vezető 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkaideje: reggel 6:00-tól – 12:00 óráig 

2. Munkaköri feladatok: 

• Reggel és délután naponta ellenőrzést tart az óvodában. 

• Az óvoda udvarát, környékét naponta felsöpri, a biztonságos közlekedés feltételeit biztosítja 

- havat, jeget eltakarítja, 
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• Tavasztól, őszig a gyermekek udvaron történő tartózkodásához az udvart naponta 

fellocsolja, homokot naponta felássa, belocsolja, hogy az egészségügyi követelményeknek 

megfeleljen. 

• Udvari padokat, asztalokat naponta letörli. 

• A játszótéri eszközök ellenőrzését naponta elvégzi, meglazult csavarokat meghúzza, hiba 

esetén jelzéssel él az óvoda és a bölcsőde vezetője felé. A hiba mértékétől függően a javítást 

megoldja, ehhez a szükséges eszközigényt jelzi az óvoda és bölcsőde vezetőjének.  

• Szükség esetén a füvet lenyírja, fűnyíró használata során a munkavédelmi előírásokat 

betartja, sövényt levágja, virágoskertet rendben tartja, 

• Ellenőrzi a berendezéseket. Meghibásodás esetén köteles beszámolni az óvoda és a bölcsőde 

vezetőjének, aki gondoskodik a hibaelhárításról. 

• Nagyobb hiba esetén, melynek javítását nem tudja elvégezni, azonnal jelzi és intézkedést 

kér. 

• Elvégzi a kisebb javításokat, karbantartást az óvoda bútorain, játékain, udvari eszközein. 

• Elvégzi a postázási feladatokat, eszközbeszerzéseket. 

• Rendezvényeken részt vesz a rendező, szervező munkában. 

• Tavasszal a homokozókat fertőtleníti klórmésszel, homokcserét elvégzi, 

• Szükség esetén szakmunkát nem igénylő javításokat elvégez (kilincs, csap, udvari játékok 

festése stb.) 

• Hivatalos iratok, okmányok, kézbesítését elvégzi különböző intézmények között. 

• Javítási munkákhoz szükséges anyagok, eszközök beszerzése. 

 

3. Felelősség: 

• Felelősséggel tesz eleget az épületbiztonsági és egyéb biztonsági előírásoknak.  

• Teljes felelősséggel tartozik az óvoda épületének kulcsaiért. 

• Felelősséget vállal a használati tárgyakért, ügyel azok megóvására. 

• A fűtőház tisztaságáért felelős. 

• A fűtésrendszer hibásodása esetén jelez az óvoda és a bölcsőde vezetőjének. 

• A tűzjelző rendszer működését megismeri, hiba esetén a megfelelő szakembernek jelez, és 

az óvoda és bölcsőde vezetőjének. 

• A menekülési útvonalakat jelző táblákat naponta ellenőrzi, probléma esetén a vezető felé 

jelzi.  

• Köteles betartani a takarékossági tervet, felel azért. 

 

4. Egyéb: 

• Köteles megtartani az óvoda etikai kódexében megfogalmazott normákat. 

• Az óvodában olyan időpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka 

végzésére rendelkezésre álljon. 

• Ha munkáját betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelentse a 

vezető óvónőnek és a bölcsőde vezetőnek, hogy helyettesítéséről időben 

gondoskodhassanak. 

• Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével távozhat az óvodából. 

• Beszámolási kötelezettséggel az óvodavezetőnek és a bölcsőde vezetőnek tartozik. 

• Alkalmassági vizsgálaton időben megjelenik. 

• Egyházi ünnepeken, Istentiszteleten vegyen részt. 
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NYILATKOZAT 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Tagintézményvezető/kisgyermeknevelő munkakörben 
 

Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde  

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Iktatószám:       / 

1. Személyi és munkaügyi adatok: 

Név:  

Meglévő iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Egyéb szakképzettség: 

Munkakör megnevezése: tagintézményvezető/kisgyermeknevelő 

Beosztás megnevezése:  

A munkakör betöltésének kezdete: 

Besorolása: 

Heti munkaideje:  

Munkarend: váltott műszak. 

A munkakör ellátójának utasítást adók megnevezése: főigazgató 

Közvetlen felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató  

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkaidő beosztása: 

Délelőttös munkarend: 6.30-tól 13.30-ig vagy 7.00-től 14.00-ig. 

Délutános munkarend: 8.30-tól 15.30-ig vagy 9.30-tól 16.30-ig. 

Társkisgyermeknevelő hiányzása esetén 8 órát a tölt a csoportban. 

mailto:szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu
mailto:szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu


TALENTUM REFORMÁTUS ÓVODA és BÖLCSŐDE 
 6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

OM azonosító: 029625   +3630-3260409       szentes.talentum.ovoda@reformatus.hu 

                                                                                      szentes.talentum.bolcsode@reformatus.hu 

 
 

86 
 
 

Helyettesítés: A bölcsődevezető távolléte esetén a tagbölcsődevezetői feladatokat az általa 

megbízott kisgyermeknevelő látja el. 

 

2. A munkakör célja: 

A mindenkori törvényi szabályozásnak és szakmai előírásoknak, elvárásoknak megfelelő 

olyan nyitott, családbarát nevelési légkör megteremtése, amelyben a gyermek optimális testi-

lelki fejlődése a lehető legjobban biztosítható. 

 

3.Irányítja és végzi a csecsemő és kisgyermek szükségleteit figyelembe vevő gondozási és 

nevelési tevékenységet  

A bölcsődevezető, kisgyermeknevelő legyen képes:  

• felelősséget vállalni a gyermekek fejlődéséért, testi, lelki épségéért a gondozó-nevelőmunka, 

a szolgáltatások szakmai színvonaláért,  

• segítséget nyújtani gondozási-nevelési kérdésekben, tanácsot adni kisgyermeknevelőknek és 

a szülőknek,  

• figyelemmel kísérni az egészséges csecsemő és kisgyermek testi fejlődésének menetét és az 

azt befolyásoló tényezőket,  

• felismerni a gyermekek egyéni szükségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni és nevelni 

a rábízott csecsemőket és kisgyermekeket,  

• alkalmazni a csecsemő és kisgyermek táplálásának alapelveit, korszerű követelményeit, 

minőségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozásban,  

• figyelemmel kísérni, felügyelni, ellenőrizni az intézmény élelmezéssel kapcsolatos feladatait, 

• felügyelni, ellenőrizni és segíteni a HACCP rendszer működését, fejlesztését, 

• gondoskodni arról, hogy az intézmény munkatársai megismerjék a HACCP rendszerét és 

ellenőrzi annak végrehajtását, 

• alkalmazni a gyermekek pszichés fejlődéséről szerzett újabb ismereteit,  

• alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlődését elősegítő különböző eszközöket (játék, mese, 

ének-zene stb.),  

• gondoskodni a szülői értekezletek, szülőcsoportos beszélgetések megtartásáról, 

• szervezni és figyelemmel kísérni a nyílt napokat és a családlátogatások rendjét. 
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4. Irányítja a vezetése alá tartozó intézmény szervezeti egységét és közreműködik a 

működtetéséhez szükséges személyi feltételek megteremtésében  

A bölcsődevezető, kisgyermeknevelő legyen képes:  

• megszervezni a bölcsőde egészének napi munkáját, a dolgozók munkabeosztását, 

•kialakítani a nyugodt csoportos életet biztosító napirendet, ezeken belül a speciális programok 

beépítését. 

 

5. Irányítja a vezetése alá tartozó intézmény tárgyi feltételeinek megteremtését és 

közreműködik azok higiénikus, biztonságos és balesetmentes működtetésében  

A bölcsődevezető, kisgyermeknevelő legyen képes:  

• megtervezni, megszervezni és kialakítani a gyermek egészséges fejlődéséhez szükséges 

környezetet, tárgyi feltételeket, megakadályozni a hiányállapotok kialakulását,  

• ellenőrizni és betartatni a dolgozók munkába lépéséhez szükséges járványügyi és higiénés 

szabályokat,  

• biztosítani a gyermekek mozgásfejlődését elősegítő optimális mozgásteret és mozgásfejlesztő 

eszközöket,  

• biztosítani a minőségileg és mennyiségileg megfelelő játékeszközöket,  

• folyamatosan biztosítani a balesetmentes környezetet, megszervezni a baleset elhárítását,  

• felismerni a három éven aluli életkorban leggyakrabban előforduló betegségek jellemző 

tüneteit, megelőzésük lehetőségeit,  

• betegség esetén megfelelő tüneteket felismerni, és a szülő megérkezéséig tüneti kezelést 

alkalmazni,  

•közreműködni a felújítási és karbantartási munkák előkészítésében, szervezésében,  

• gondoskodjon a tűzvédelmi, munkavédelmi utasítások betartásáról, 

• gondoskodjon a munkából kieső dolgozók helyettesítéséről,  

• a bölcsődéhez tartozó készletek kezeléséről, azok nyilvántartásainak naprakész vezetéséről 

(fogyóeszköz raktár, tisztítószer raktár).  

 

6. Kapcsolatot tart és együttműködik a gyermek családjával  

A bölcsődevezető, kisgyermeknevelő legyen képes:  

• a gyermekek harmonikus fejlődése érdekében együttműködni a szülőkkel,  
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• javaslataival segíteni a családot a csecsemő és kisgyermek nevelésével kapcsolatos problémák 

megoldásában,  

• segítséget adni a gyermeknek és szüleinek a gyermek életében bekövetkezett változások, a 

család és az intézmény eltérő nevelői légköréből adódó problémák esetén,  

• átlátni a gyermek első életéveiben észlelhető pszichés fejlődés kulcskérdéseit, a 

szeretetkapcsolat, az anya-gyermek kapcsolat jellemzőit, esetleges zavarait, a rejtett érzelmi 

elhanyagoltság, a negatív érzelmi állapotok megnyilvánulási tüneteit, kezelési módjait,  

• szervezni és segíteni a bölcsődei csoportban a felvételt előkészítő és a beszoktatási munkát, a 

szülőkkel való együttműködést,  

• segíteni és támogatni a család és a bölcsőde együttműködését. 

 

7. Együttműködik más intézmények szakembereivel  

A bölcsődevezető, kisgyermeknevelő legyen képes:  

• felismerni, hogy egy probléma megoldásához mikor szükséges külső szakember segítsége,  

• együttműködni a fenntartóval, székhelyintézménnyel, a település jóléti intézményeivel és 

szervezeteivel,  

• kapcsolatot tartani a közigazgatási rendszeren belül az egészségügyi, szociális ellátás 

intézményeivel és szervezeteivel, az ÁNTSZ-szel, Pedagógiai Szakszolgálattal, 

• kapcsolatot tartani módszertani intézettel, más gyermekjóléti intézményekkel.  

 

8. Elvégzi a munkájával kapcsolatos adminisztrációt  

A bölcsődevezető, kisgyermeknevelő legyen képes:  

• alkalmazni a bölcsődére vonatkozó hatályos törvényeket és rendeleteket,  

• a bölcsődére vonatkozó dokumentációt elkészíteni,  

• ellenőrizni és értékelni a bölcsődei dokumentációt,  

•tervszerű munkavégzés érdekében minden évre vonatkozóan munkatervet készíteni, 

(szeptembertől 1-től – augusztusig 31-ig). 

• a TAJ alapú elektronikus nyilvántartás napi jelentéseit (mint e-képviselő, és adatszolgáltató 

munkatárs) elkészíteni,  
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• adatot szolgáltat az adminisztrátor részére a KIRA program működéshez, a dolgozók jelen, 

illetve távolmaradásáról, továbbá a KIR személyi nyilvántartásban a pedagógus munkakörben 

foglalkoztatott alkalmazottak adatait rögzíti, 

• rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kísérő megnyilvánulásait 

rögzíteni,  

• vezetni a gyermekekre vonatkozó intézményi dokumentációt,  

• a szakterületet érintő jogszabályokban eligazodni, munkáját az abban foglaltak betartásával 

végezni, 

• figyelemmel kíséri a takarékos energia- és anyagfelhasználást.  

 

9. Általános szakmai követelmények: 

A szociális munka értékeinek és etikai szabályainak megfelelő munkavégzés. 

A bölcsődevezető, kisgyermeknevelő munkája során:  

• hatékonyan közvetíti a gondozó-nevelő munka értékeit, az intézményen belül biztosítja a 

gondozás-nevelés egységét,  

• a gyermek harmonikus fejlődése érdekében partneri kapcsolatot tart a gyermek szüleivel,  

• érezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét,  

• támogató magatartásával segítséget nyújt a kisgyermeknevelők és a szülők számára,  

• a szakmai titoktartás szabályai szerint kezeli a birtokába jutott információkat. 

•ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze az 

igazgatónak, hogy helyettesítésről időben gondoskodhassanak. 

•egyházi ünnepeken, Istentiszteleten vegyen részt. 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatója 

alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a körülményekhez igazodva 

a munkáltató fenntartja. 

 

10. Felelősségi kör:  

• Felelős az általa végzett munka minőségéért, a fegyelmezett, etikus munkavégzésért.  

• Felelős az intézmény jó hírnevének ápolásáért, megőrzéséért.  

• Felelős a munkaköri leírásban szereplő feladatok maradéktalan ellátásáért.  

• A gyermekek szakszerű egyéni bánásmódon alapuló neveléséért, gondozásáért.  
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• Az intézményben érvényben lévő összes szabályzat betartásáért.  

• A rendelkezésére bocsátott intézményi vagyonért.  

• Büntetőjogi és teljes körű anyagi felelősséggel tartozik az ellátmányként felvett készpénzért.  

• Az etikai fegyelem betartásáért.  

• A tagintézmény dolgozóinak munkájáért.  

• A jelentések, kimutatások határidőre való elküldéséért 

• A gyermekek egészséges, korszerű táplálkozási irányelveinek betartásáért a HACCP 

minőségbiztosítási rendszer működtetéséért.  

• A tagbölcsőde belső ügyét érintő kérdésekben titoktartási kötelezettség terheli.  

• Köteles munkahelyén beosztásának megfelelő időben pontosan megjelenni, a jelenléti ívet 

folyamatosan vezetni, a dolgozók által vezetett jelenléteket naprakészen ellenőrizni.  

• Felelős a TEVADMIN naprakész vezetéséért.  

• Felelős a KIRA program működéséhez szükséges adatszolgáltatásért.  

• A KIR személyi nyilvántartás vezetéséért.  

 

A munkaköri leírás felülvizsgálatának időpontja:………………………………………. 

A munkaköri leírás készült 2 példányban, kapják: 

 1 pld. Munkavállaló 

  1pld. Irattár 
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NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Kisgyermeknevelő munkakörben 
 

Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde  

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Iktatószám:       / 

 

1. Személyi és munkaügyi adatok: 

Név:  

Meglévő iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Egyéb szakképzettség: 

Munkakör megnevezése: kisgyermeknevelő 

Beosztás megnevezése: kisgyermeknevelő 

A munkakör betöltésének kezdete: 

Besorolása: 

Heti munkaideje: 40 óra, amiből csoportban eltöltendő idő: napi 7 óra. Munkaidejéből a 

fennmaradó 5 órát adminisztrációra (családifüzet, törzslap, fejlődési napló írása), felkészülésre, 

szülőcsoportos foglalkozások megtartására, műhelymunkára, illetve a csoport életének 

szervezésével kapcsolatos teendőkre, tehát a munkaköri feladatai ellátásával kapcsolatos 

tevékenységek ellátására köteles fordítani. 

Munkarend: váltott műszak 

A munkakör ellátójának utasítást adók megnevezése: intézményvezető, 

tagintézményvezető 
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Közvetlen felettese: Csendes-Merza Ágnes tagintézményvezető 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkaidő beosztása: 

Délelőttös munkarend: 6.30-tól 13.30-ig vagy 7.00-től 14.00-ig. 

Délutános munkarend: 8.30-tól 15.30-ig vagy 9.30-tól 16.30-ig. 

Társkisgyermeknevelő hiányzása esetén 8 órát a tölt a csoportban. 

Helyettesítés: társkisgyermeknevelővel. 

 

2. A munkakör célja: 

A mindenkori törvényi szabályozásnak és szakmai előírásoknak, elvárásoknak megfelelő 

olyan nyitott, családbarát nevelési légkör megteremtése, amelyben a gyermek optimális testi-

lelki fejlődése a lehető legjobban biztosítható. 

 

3. Általános követelmények: 

• A bölcsődevezető közvetlen irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi a szakmai 

módszertani irányelveket, 

• Szoros kapcsolatot ápol a bölcsődei dajkával, 

• Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítésére, 

követésére és értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és 

gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az 

aktivitás, a kreativitás és az önállóság alakulását, 

• Szakszerűen, az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a 

rábízott gyermekeket, 

• Gondoskodik róla, hogy a bútorok, a játékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a 

biztonságának megfelelőek legyenek, 

• Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegőztetéséről, a biztonságos és a gyermekek 

igényét kielégítő udvari játék feltételeiről, 

• Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak megfelelően legyenek felöltöztetve, 

• Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bölcsődevezetőnek és 

értesíti a szülőket, 
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• Fokozott gondot fordít a diétát, ill. a speciális ellátást igénylő gyermekekről való 

gondoskodásra, 

• Sérült kisgyermek gondozása esetén követi a Pedagógiai szakszolgálat 

gyógypedagógusának utasításait, 

• Munkája befejeztével szóban vagy írásban beszámol kolléganőjének a csoportban 

történtekről, 

• Új csoport indításakor, ill. évszak változásakor a bölcsődevezetővel és a kolléganőivel 

közösen összeállítja a kisgyermeknevelők munkarendjét és a gyermekek napirendjét, 

hangsúlyozottan gondot fordít a „saját” gyermekeire vonatkozó részre, 

• A szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a gyermekükkel kapcsolatos 

napi eseményekről, 

• A szülőkkel, és a kolléganőivel együttműködve családlátogatási és beszoktatási tervet készít, 

az ütemezésnek megfelelően megvalósítja azt, 

• Szülőcsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezető van jelen. Szakmai 

kérdések megvitatásával segíti a szülői kompetencia erősödését. A beszélgetés megtartására 

felkészül, szakmai ismereteit a témára koncentráltan gazdagítja. Kisgyermeknevelői 

csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatás után a szülők 

elfogadható igényeit beépíti a munkájába, 

• Gondoskodik a higiénés követelmények betartásáról.  

A csoportjában rendet tart, a napközbeni takarítás rá vonatkozó részét elvégzi (asztalok 

törlése étkezés után, ágynemű áthúzás, szekrények rendben tartása, játékok rendszeres 

lemosása, ill. bölcsődei dajkai jelenlét hiányában étkezések utáni felsöprés, kiborult étel 

feltörlése stb), 

• Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és továbbképzéseken. Tudását, 

ismereteit öntevékeny módon is gyarapítja, 

• Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért, 

• Betartja a munka- és tűzvédelmi előírásokat, az évenkénti oktatásokon részt vesz, 

• Munkájában a szakma etikai előírásai irányadók, különös tekintettel a gyermekek és szülők 

jogaira, valamint a titoktartásra, adatvédelemre vonatkozóan, 

• Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat, 
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• A csoport éves munkatervének elkészítésében segíti a bölcsődevezetőt, ötleteivel, 

javaslataival gazdagítja azt, 

•  A munkaterv megvalósításában aktívan részt vesz. 

 

2.1. Adminisztrációs feladatok: 

Időszakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor fölött 3 havonta): 

• Vezeti a „Bölcsődei gyermekegészségügyi törzslap” kisgyermeknevelői bejegyzés rovatát. 

E rovatban szerepel a családlátogatás, beszoktatás, ill. a gyermekek viselkedés- és 

fejlődésmenetének rövidített, lényegre törő, kivonatos formája, amelyet kiegészít a 

fejlődési tábla és a percentilis lap vezetése, 

• A családifüzetben a szülők számára információt nyújt gyermekük fejlődéséről, bölcsődei 

életéről, bejegyzi a családlátogatás tapasztalatait, a beszoktatás periódusában naponta 

rögzíti az eseményeket. 

Naponta:  

• Vezeti a csoportnapló rá vonatkozó részét attól függően, hogy délelőttös, vagy délutános 

műszakban dolgozik. 

 

2.2.Élelmezéssel kapcsolatos feladatok: 

• A HACCP rendszer idevonatkozó részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos 

higiéniai előírásokat betartja, 

• Reggeles műszakjában lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot fordítva a diétákra 

is, 

• Tálaláskor az ételt megkóstolja és meggyőződik róla, hogy fogyasztásra megfelelő, 

• Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bölcsődevezetőnek. 

 

2.3.Környezetvédelmi feladatai: 

• Gondoskodik a meglévő környezeti értékek védelméről és megőrzéséről, a helyi 

közösségek hosszú távú egészséges környezetének biztosításáról, 

• Gondoskodik az épület, terület állagmegóvásáról, 

• A lehetőségekhez mérten gondoskodik a szelektív hulladékgyűjtésről, 
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• A veszélyes anyagok és hulladékok tárolására és kezelésére vonatkoztatva előírás 

szerint jár el. 

 

2.4.Felelősségi kör: 

Felelőssége kiterjed a bölcsőde egész területén történt eseményekre, a zavartalan működésre, 

kiemelten; 

• a csoportban történő szakmai munka minőségére, 

• a csoportban tartózkodó gyermekek biztonságára, 

• a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékű viselkedésre, 

• az intézmény jó hírnevének ápolására, 

• az egészség (pszichés és szomatikus) megóvására, 

• gazdálkodási (készletek megóvása), iratkezelési  szabályzatok, jogszabályok, előírások 

betartására és betartatására. 

 

2.5. Egyéb: 

• A tudomásra jutott pedagógiai és egyéb adatvédelem alá tartozó információkat titokként 

kezeli!  

• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének, hogy helyettesítésről időben gondoskodhassanak. 

• Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el a bölcsődét.  

• Az ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban 

a vezető és a kisgyermeknevelők utasításai szerint részt vesz.  

• Minden olyan munkaköréhez tartozó feladatot ellát, amellyel az intézmény vezetője 

megbízza. 

• Egyházi ünnepeken, Istentiszteleten vegyen részt. 

 

A munkaköri leírás felülvizsgálatának időpontja:………………………………………. 

A munkaköri leírás készült 2 példányban, kapják: 

 1 pld. Munkavállaló 

  1pld. Irattár 
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NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS  

Bölcsődei dajka munkakörben 
 

Munkáltató megnevezése: 

Kiss Bálint Református Általános Iskola, Óvoda   

és Bölcsőde  

OM azonosító: 

029625 

Székhelye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Munkavégzés helye: 

6600 Szentes, Kiss Bálint utca 8. 

Iktatószám:       / 

 

1. Személyi és munkaügyi adatok: 

Név:  

Meglévő iskolai végzettség:  

A munkakör betöltéséhez szükséges iskolai végzettség: 

Szakképzettséget igazoló oklevél száma:  

Egyéb szakképzettség: 

Munkakör megnevezése: bölcsődei dajka 

Beosztás megnevezése: bölcsődei dajka 

A munkakör betöltésének kezdete: 

Besorolása: 

Heti munkaideje: 40 óra 

Munkarend: mindenkor érvényes munkaidő beosztás szerint 

A munkakör ellátójának utasítást adók megnevezése: intézményvezető, 

kisgyermeknevelők 

Közvetlen felettese: Csendes-Merza Ágnes tagintézményvezető 

Munkáltatói jogkört gyakorló felettese: Dimákné Sebők Veronika főigazgató 

Munkaidő beosztása: 
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A bölcsődei dajka a bölcsődevezető, illetve a kisgyermeknevelők irányítása alapján állandó 

munkarendben végzi feladatait. Munkarendje: 7.30-tól – 15.30-ig  

Helyettesítése: konyhai kisegítővel 

 

2. Munkakör célja: 

Tiszta környezet kialakítása a higiéniai előírásoknak megfelelően. Gyermekfelügyelet a 

gyermekek biztonsága érdekében. 

 

2.1. Általános követelmények: 

• A bölcsődevezető irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi az 

érvényben lévő higiénés trendeket, a HACCP irányelveket, 

• Napi munkája során a kisgyermeknevelők irányításával dolgozik, 

• Betartja a munka- és tűzvédelmi előírásokat, az évenkénti oktatásokon részt vesz, 

• Munkájában a szakma etikai előírásai irányadók, különös tekintettel a gyermekek és 

szülők jogaira, valamint a titoktartásra, adatvédelemre vonatkozóan, 

• Munkakezdésre (műszak kezdeti időpontja) átöltözve, munkára felkészülten időben 

megjelenik. 

 

2.2. A gondozási műveletekhez kapcsolódó teendők, feladatok: 

A gyermekek étkezése előtt alapos, fertőtlenítős kézmosást végez, 

Időben a csoportszoba elé tolja a tálaló kocsin az ételt, ill. a csoportszobába viszi az 

ételt, 

Minden étkezés után azonnal kiviszi a szennyes edényt, 

A csoportszobát minden étkezés után rendbe teszi, felsöpör, szükség szerint felmos, az 

ételmaradékot eltávolítja, 

Az altatáshoz gondoskodik az ágyak előkészítéséről (lerakni csak akkor szabad, ha már 

minden gyermek az asztalnál ül), 

Tisztázás után kiviszi a fóliazsákba gyűjtött szennyes pelenkát, kifertőtleníti a badellát, 

új fóliazsákot tesz bele, majd alapos fertőtlenítő kézmosást végez, 

Szükség szerint a kisgyermeknevelők kérésére felügyeletet biztosít a csoportszobában, 

ill. az udvaron. 
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2.3.Takarításhoz kapcsolódó teendők, feladatok: 

A takarítást nyitott ablaknál végzi, 

Öltözőszekrényeket fertőtlenítős, nedves ruhával lemossa, 

Ebéd után kisúrolja és fertőtleníti a mosdókat, a zuhanyzót, kiöntőket, a gyermek wc-ket, 

biliket, valamint felmossa a mosdót, 

A gyermekek udvarra menetele után kiporszívózza a szőnyeget, a bútorokat, az ajtókat, 

az ablakpárkányokat letörli, fertőtlenítős nedves ruhával portalanítja; 

A szemetet összegyűjti, a szeméttárolóba szállítja, a badellákat fertőtlenítős vízzel 

lemossa, 

Fertőtlenítős vízzel felmossa a gyermeköltözőt, folyósót, 

Külön takarítóeszközt használ a csoportszobákban és a vizes helyiségekben, 

A takarítóeszközöket használat után kimossa, a tisztító eszközökkel együtt zárt helyre 

teszi; 

Az alkotó tevékenységet követően feltakarít (festés, gyurmázás stb.), 

A játékeszközöket tisztán tartja, a szükséges fertőtlenítéseket igény szerint elvégzi, 

Elpakolja az udvari játékeszközöket, szükség esetén lemossa,  

Figyelmet fordít az edények kezelésére, hogy elkerülje a töréseket, az esetleges edénytöréseket 

köteles bemutatni és a törésfüzetbe beírni, 

A gyermekcsoport textíliáit mossa, javítja a megbeszélt munkamegosztás szerint, 

A nyári zárás idején teljes nagytakarítást végez, beleértve festés utáni munkákat is, 

 

2.4. Heti feladatai: 

Elvégzi a fertőtlenítős nagytakarítást a csoportszobában; 

Lemossa a csempéket,  

Fertőtleníti a fogmosó poharakat, fésűket, 

Kimossa a csoport textíliáit, 

Gondozza a növényeket. 

 

2.5. Havonkénti takarítás: 

Lepókhálózza és portalanítja a falakat; 

Lemossa az ajtókat, ablakokat. 
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2.6. Élelmezéssel kapcsolatos feladatai: 

A HACCP rendszer idevonatkozó részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos 

higiéniai előírásokat betartja. 

Az étel, az edények szállításakor, mosogatásakor megfelelő ruházatot (kötényt) és fejfedőt 

visel. 

Az ételmaradékot az előírásoknak megfelelően kezeli. 

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bölcsőde vezetőjének. 

 

2.7. Környezetvédelmi feladatai: 

Gondoskodik a meglévő környezeti értékek védelméről és megőrzéséről, a helyi 

közösségek hosszú távú egészséges környezetének biztosításáról; 

Gondoskodik az épület, terület állagmegóvásáról; 

A lehetőségekhez mérten gondoskodik a szelektív hulladékgyűjtésről; 

A veszélyes anyagok és hulladékok tárolására és kezelésére vonatkoztatva előírás 

szerint jár el. 

 

2.8. Egyéb: 

• A gyermekekről pedagógiai információt, a bölcsőde belső életéről, gazdasági 

helyzetéről felvilágosítást nem adhat!  

• Nevelési kérdésben az érdeklődő szülőket tapintatosan a kisgyermeknevelőhöz 

irányítja.  

• A tudomásra jutott pedagógiai és egyéb adatvédelem alá tartozó információkat titokként 

kezeli!  

• Ha munkáját betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, távolmaradását jelezze 

vezetőjének, hogy helyettesítésről időben gondoskodhassanak. 

• Munkaidő alatt csak a vezető engedélyével hagyhatja el a bölcsődét.  

• Az ünnepélyeken, hagyományokban aktívan közreműködik, a szervezési feladatokban 

a vezető és a kisgyermeknevelők utasításai szerint részt vesz.  

• Minden olyan munkaköréhez tartozó feladatot ellát, amellyel az intézmény vezetője 

megbízza. 

• Egyházi ünnepeken, Istentiszteleten vegyen részt. 
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2.9. Felelősségi kör: 

Felelőssége kiterjed a csoport rendjére, tisztaságára, a zavartalan működésre, kiemelten: 

A gyermekek tevékenysége és mozgástere nem lehet függvénye a takarításnak; 

Elsődleges szempont a bölcsődében tartózkodó gyermekek és a csoportban dolgozók 

biztonsága; 

A munkatársakkal való hatékony szakmai együttműködés; 

A fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékű viselkedés; 

Az intézmény jó hírnevének ápolása; 

Fokozottan ügyel arra, hogy a takarítószerek és eszközök soha ne maradjanak a 

gyermekek számára elérhető helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak. 

 

A munkaköri leírás felülvizsgálatának időpontja:………………………………………. 

A munkaköri leírás készült 2 példányban, kapják: 

 1 pld. Munkavállaló 

  1pld. Irattár 
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NYILATKOZAT 

 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. 

Kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi 

felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, eszközöket, gépeket 

rendeltetésüknek megfelelően használom. 

 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkáltató 

 

 

A munkaköri leírást elfogadom, magamra nézve kötelezőnek ismerem el. 

Kelt: Szentes, ……..év ……………………….hó ……..nap 

 

 

       ……………………………….. 

        munkavállaló 
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3. számú melléklet 

ÜGYVITELI ÉS ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 

Elektronikus irat: 

Számítástechnikai program felhasználásával − elektronikus formában rögzített − elektronikus 

úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak. 

 

Számítástechnikai adathordozó: 

Számítástechnikai eljárással adatokat rögzítő, tároló adathordozó, amely az adatok 

nyilvántartását, azonosítását, kezelését és visszakeresését biztosítja. 

 

Iktatás 

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt követő postabontás utáni fázisa, az iratnyilvántartás 

alapvető része, amelynek során a beadványt, illetve a helyben keletkezett iratot iktatószámmal 

látják el, és kitöltik az iktatókönyv, illetve az iktatóbélyegző lenyomat rovatait. 

 

Iktatókönyv 

Az intézmény rendeltetésszerű működése során keletkezett (beadványok, kiadmányok, 

belsőügyviteli iratok) ügyviteli iratok nyilvántartására szolgáló, folyamatos sorszámú 

oldalakkal ellátott, évenként hitelesítetten megnyitott és lezárt iratnyilvántartó könyv, amely 

készülhet elektronikus adathordozón is. 

 

Iratkezelés 

Az a tevékenység, amely az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és selejtezhetőség 

szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos 

megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását foglalja magában. 

 

Nevezetesen:  

– az intézménybe érkező beadványok és egyéb küldemények, vagy a helyben keletkező 

iratok 

– átvétele, illetékesség szerinti elosztása, iktatása, nyilvántartása  

– a kiadványok és egyéb iratok tisztázása, (leírása, sokszorosítása), továbbítása, postára 

– adása, kézbesítése, 

– az irattározás, 

– irattári kezelés,  

– megőrzés, 

– a selejtezés és a levéltárnak való átadás. 

 

Elektronikus iratkezelés 

Elektronikus irattovábbítás esetén a számítógépes program tartalmazza a hozzáférési 

jogosultságokat, valamint a hitelesítés rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat. 
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Az ügyvitel rendje 

 

Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása és felügyelete 

Az intézmény ügyviteli és iratkezelési feladatait az tagintézmény-igazgató irányítja, s ellátja 

annak felügyeletét is.  

A gyermek-nyilvántartással kapcsolatos ügyvitel ellenőrzése a tagintézmény-igazgató 

feladatköre.  

 

Az ügyvitellel kapcsolatos feladatok 

 

Az intézmény vezetőjének feladatai 

– elkészíti és kiadja az óvoda ügyviteli és iratkezelési szabályzatát; 

– jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására;  

– jogosult kiadmányozni; 

– irányítja és ellenőrzi az óvodatitkár munkáját 

– kijelöli az iratok ügyintézőit; 

– meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét. 

– ellenőrzi, hogy az óvodában az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és a belső 

szabályzat előírásai szerint történjen; 

– figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak esetén 

kezdeményezi iratkezelési szabályzat módosítását, 

 

Az óvodatitkár feladatköre 

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

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

alábbiak. 

– a hivatali ügyek nyilvántartása, 

– az ügyiratok és a bélyegzők nyilvántartása, 

– a küldemények átvétele, felbontása, kezelése, 

– a hivatalos ügyek csoportosítása, rangsorolása 

– az iratok iktatása, előíratok csatolása, mutatózás, 

– a határidős ügyek nyilvántartása, 

– kiadmányozás előkészítése, a kiadmányok továbbítása, postai feladása, 

– az ügyiratokról hivatalos másolat és másodlat készítése, 

– az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése, 

– az irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése, 

– az irattári anyag selejtezése. 

 

Elektronikus küldemények átvétele és elosztása 

Az elektronikus levelek felbontását, megnyitását az tagintézmény-igazgató és az óvodatitkár 

végzik. Az elektronikus leveleket az tagintézmény-igazgató irodájában található számítógépen 

kell felbontani. 

Az elektronikus levelek elolvasása után az tagintézmény-igazgató, illetve az óvodatitkár az 

iratkezelési szabályzat leírása alapján járnak el. 

Az iktatást igénylő iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formában kerülnek a címzetthez, 

illetve az óvodatitkárhoz iktatás céljából. 
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Az ügyek és az ügyiratok nyilvántartása 

Az intézmény vezetője által szignált határidős és egyéb iratokat még a szignálás napján át kell 

adni az óvodatitkárnak, akinek a nyilvántartó könyvbe be kell vezetni. 

Az óvodatitkár az ügyintézők részére – elintézés céljából – az ügy iratait iktatószám, tárgy és 

az átvétel időpontjának feltüntetésével, valamint határidő kitűzésével – aláírásuk ellenében adja 

át. Az iratok visszavételét jelezni kell. 

Az ügyek határ idejének betartásáért az óvodatitkár felel, ezért a határidőhöz kötött ügyek 

határidőjéről is nyilvántartást kell vezetni. A határidő-nyilvántartás az iktatókönyvben történik. 

A határidőt az iktatókönyv „Megjegyzés” vagy „Elintézési határidő” rovatában a naptári nap 

megjelölésével kell feltüntetni. Ezen túlmenően kell jelezni az ügy teljes elintézésére, valamint 

a közbenső intézkedésekre kijelölt határidőket. Az óvodatitkár az ügy elintézése érdekében tett 

sürgetést az ügyiraton névaláírással és keltezéssel köteles feljegyezni. 

Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembevételével köteles elintézni. 

Az ügyintézés határideje: 

– a gyermekekkel kapcsolatos ügyekben haladéktalanul, legkésőbb az iktatás napjától 

számított 22 munkanap, 

– az óvoda működésével kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 22 

munkanap, 

– Az intézménybe érkezett iratok általános elintézési határideje az iktatás napjától 

számított 22 munkanap, 

– Ha az ügy elintézésére a szülői szervezet (közösség) jogosult, döntését legkésőbb az 

iktatástól számított huszonkét munkanapot követő első ülésén köteles meghozni. 

Az tagintézmény-igazgató szükség esetén meghosszabbíthatja a határidőt. Az engedélyt az 

ügyet kísérő iraton fel kell tüntetni.  

 

Elektronikus küldemények nyilvántartása 

Az elektronikus levélként érkezett iktatandó iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz 

hozzá kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesítési 

adatait: 

– feladó,  

– címzett,  

– elküldés ideje,  

– tárgy. 

 

A továbbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellátott iratot az iratkezelési szabályzatban a 

papíralapú iratokkal megegyező eljárás szerint kell kezelni. 

A papíralapon iktatott, elektronikus úton érkezett iratokat tartalmazó e-maileket az 

tagintézmény-igazgatói irodában lévő számítógépen külön mappában is el kell menteni. A 

mappában összegyűlt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatókönyv lezárásával egy 

időben elektronikus adathordozóra kell menteni, és az iktatókönyv mellékleteként az 

iktatókönyvvel együtt tárolni. 

 

Az intézményi bélyegzők nyilvántartása 

Az tagintézmény-igazgató engedélye alapján készített hivatalos bélyegzőket az óvodatitkárnak 

kell nyilvántartani. A bélyegzők nyilvántartólapján fel kell tüntetni: 

• a bélyegző lenyomatát, 
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• a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét, 

• a bélyegző használatára jogosultak nevét és aláírását, 

• a bélyegző kiadásának dátumát, 

• a bélyegző őrzéséért felelős dolgozó nevét 

 

Az óvodatitkár gondoskodik – a bélyegzőt használók jelzése alapján – a sérült és elavult 

bélyegzők megsemmisítéséről (jegyzőkönyv alapján az tagintézmény-igazgató engedélyével), 

valamint az új bélyegzők beszerzéséről és a bélyegzők szétosztásáról. 

A bélyegző használója felelős a bélyegző biztonságos őrzéséért és a hivatali munkával 

kapcsolatos rendeltetésszerű és jogszerű bélyegzőhasználatért. 

A bélyegző eltűnése esetén a bélyegző felkutatására és az ügyben lefolytatott eljárásra, valamint 

szükség esetén a bélyegző érvénytelenítésére az intézményvezető intézkedik. 

 

Felvilágosítás hivatalos ügyekben 

Az intézményben bármely üggyel kapcsolatban érdemi felvilágosítást csak az ügyben eljáró 

illetékes ügyintéző vagy vezető adhat. 

A szülőknek (vagy a gyermek igazolt képviselőjének) a gyermekre vonatkozó iratokba való 

betekintést oly mértékben kell biztosítani, amennyire ez mások személyiségi jogainak sérelme 

nélkül lehetséges – az adatvédelmi törvény rendelkezéseinek megfelelően. 

Hivatalos szerveknek (fenntartó, különböző hatóságok) a személyiségi jogokat nem sértő 

adatokat és információkat csak írásos megkeresés alapján lehet rendelkezésre bocsátani. 

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. A benyújtott irat és az 

igazolásul felhasznált másolat egyezőségéről az átvevőnek meg kell győződni. 

Ha az ügy jellege megengedi, az ügyiratban foglaltak távbeszélőn, illetőleg a jelenlévő érdekelt 

személyes tájékoztatásával is elintézhetők. Távbeszélőn vagy személyes tájékoztatás keretében 

történő ügyintézés esetén az iratra rá kell vezetni a tájékoztatás lényegét, az elintézés határidejét 

és az ügyintéző aláírását. 

 

Az ügyiratok kezelésének rendje 

 

Az ügyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabályok 

Iratot a munkaköri feladat ellátásán kívül az intézményi munkahelyről kivinni, valamint 

munkahelyen kívül tanulmányozni, feldolgozni, tárolni csak az tagintézmény-igazgató 

engedélyével lehet, ügyelve arra, hogy tartalmát illetéktelen személy ne ismerje meg. 

A alkalmazott az óvodatitkárnál, ügykezelőnél lévő iratba akkor tekinthet be, ha a munkájával, 

tevékenységével összefüggő feladatok ellátása ezt szükségessé teszi. 

 

Az ügyiratok másolatainak és másodlatainak kiadása 

Az intézmény ügyeinek iratairól másolatot az óvodatitkár vezetői engedéllyel adhatnak ki. A 

másolatot „A másolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyező aláírásával kell ellátni. 

Másodlatot kell kiadni az intézmény által kiállított egyes okmányokról azok elveszése 

megsemmisülése esetén. 

 

A küldemények átvétele és felbontása 

Az intézmény részére postán vagy kézbesítő útján érkező iratokat, tértivevényeket és más 

küldeményeket, valamint az ügyfelek által közvetlenül benyújtott beadványokat és kérelmeket 

az tagintézmény-igazgató, illetve az óvodatitkár veszik át. A nyilvántartott küldeményeket 
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(ajánlott, expressz-ajánlott, távirat, csomag, stb.) a posta szabályainak megfelelően 

kézbesítőkönyvvel kell átvenni. 

 

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani: 

‒ a tévesen címzett küldeményeket, 

‒ a névre szóló iratokat, amelyekről az iratkezelő megállapítja, hogy tartalmuk 

magánjellegű és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek, 

‒ a szülői szervezetek, a szakszervezet és más társadalmi szervezetek címére érkezett 

iratokat, 

‒ továbbá azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát az intézményvezető 

fenntartotta magának. 

 

Fel kell bontani minden küldeményt, amelyről a boríték (csomagolás) alapján megállapítható, 

hogy nem magánjellegű. Így felbontandók azok a levelek is, amelyeken – az intézmény neve 

előtt vagy után – névre szóló címzés található, és feltételezhető, hogy a küldemény tartalma 

hivatalos jellegű. 

A névre szóló iratot − amennyiben az hivatalos elintézést igényel – a címzett a felbontást 

követően juttatja vissza az óvodatitkárhoz iktatás céljából. 

Amennyiben az óvodatitkár azt állapítja meg, hogy a küldemény által jelzett ügyben az 

intézménynek nincs hatásköre, akkor köteles a küldeményt a hatáskörrel ellátott intézményhez 

továbbítani. Ha az illetékes ismeretlen, a küldeményt – értesítés ellenében – vissza kell küldeni 

a feladónak. 

 

A küldemények feldolgozása 

A küldemény felbontásakor egyeztetni kell a feltüntetett tartalom meglétét, ellenőrizni kell a 

feltüntetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek számát. Jelezni kell továbbá, ha a boríték 

sérült, illetve a mellékletek között pénz, nemzetközi válaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. 

található. Az esetlegesen felmerülő irathiány okát a küldő szervvel– lehetőleg rövid úton – 

tisztán kell, és ennek tényét az iraton rögzíteni kell. 

 

Soron kívül kell az tagintézmény-igazgatóhöz továbbítani a fenntartótól érkezett 

megkereséseket, az intézményhez címzett idézéseket, meghívókat, továbbá a vezető nevére 

érkező küldeményeket, melyeket az óvodatitkár soron kívül továbbít a címzetthez. 

A borítékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltüntetni, ha a postára adás 

időpontjához jogkövetkezmény (fellebbezés, bírósági idézés, jelentkezés, pályázat stb.) 

fűződhet, valamint a feladó neve és pontos címe az iratból nem állapítható meg. 

 

Az ügyiratok iktatása 

Az intézménybe érkezett, illetőleg azon belül keletkezett iratokat iktatni kell. 

Az iktatás iktatókönyvbe történő bevezetéssel, naptári évenként eggyel kezdődő sorszámos 

rendszerben történik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptári évben új 

iktatókönyvet kell nyitni és az év végén – az utolsó iktatás alatt – keltezéssel és névaláírással le 

kell zárni. 

Az irat tárgyát úgy kell megjelölni, hogy az ügy lényegét röviden és szabatosan fejezze ki, 

valamint ennek alapján a helyes mutatózás elvégezhető legyen. 

Az iktatás sorszámozása az első iktatószámtól megszakítás nélkül folyamatosan halad. A 

dátumot naponta csak az elsőnek iktatott iratnál kell feltüntetni. 
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Az iktatókönyvben iktatószámot üresen hagyni nem szabad. 

 

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszközzel nem szabad megszüntetni, vagy más 

módon eltüntetni (radírozás, ragasztás, kifestés stb.). A tévesen bejegyzett adatokat vékony 

vonallal át kell húzni úgy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvasható maradjon, – és fölé kell 

írni a helyes szöveget. 

 

Iktatáskor az irat jobb felső sarkát el kell látni az iktatási bélyegző lenyomatával és ki kell tölteni 

annak rovatait. 

 

Az iktatási bélyegző tartalmazza: 

• az érkeztetés (kiadás) keltét: ……… év …………… hónap ……… nap 

• az iktatószámot és a mellékleteinek számát, 

• az ügyintéző (címzett, az intézkedésben eljáró személy) nevét, 

• az irattári tárgykör számát. 

 

Az iktatás szabályai 

Az ügyiratok minden mellékletére rá kell írni az irat iktatószámát. A visszaküldendő 

mellékleteket célszerű már az iktatáskor borítékba tenni és az iktatószámot, évszámot, valamint 

tételszámot azon feltüntetni. 

 

Az irathoz az iktatást követően csatolni kell az irat előzményeit. 

 

Egy iktatószámhoz legfeljebb három altétel rendelhető. Az összecsatolt, azonos ügyre 

vonatkozó egyedi iratokat az ügy intézése után is együtt kell tartani. 

 

Ha új iktatószám alatt korábbi iratra vonatkozó adatok érkeznek, akkor az új iratra zöld színű 

tollal rá kell írni a csatolt korábbi iratok számát. A korábbi iratokra ugyanígy rá kell vezetni a 

csatolás tényét. 

Az iktatókönyvben ugyanezen módszerrel az időrendi sorrendben legutolsónak keletkezett 

ügyiratszámmal kell kivezetni a korábbi ügyiratokat. Ezt a módszert kell alkalmazni az eltérő 

irattári tételszámú iratok esetében is. 

 

Nem kell iktatni a beérkező küldemények közül az alábbi iratokat: 

− a jogkövetkezménnyel nem járó tömeges értesítéseket (meghívókat, sajtótermékeket, 

reklámcélú kiadványokat, prospektusokat, szaklapokat és folyóiratokat). 

 

Az ügyintézés és a kiadmányozás 

 

Az ügyintézők és a kiadmányozási jogkör 

Az ügyintézők az ügyeket érkezési sorrendben és sürgősségük figyelembevételével kötelesek 

elintézni. A kiadmányozás az arra jogosult szakmai vezetőnek az ügy érdemi elintézésére 

vonatkozó rendelkezése. A kiadmányozási jog elsősorban a tervezetek jóváhagyásának, az 

érdemi döntésnek, az írásbeli intézkedésnek, az irat irattárba helyezésének stb. jogát foglalja 

magában. Az intézményben kiadmányozási joggal az alábbi vezető beosztású dolgozók 

rendelkeznek: 
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‒ tagintézmény-igazgató - minden irat esetében, 

Az ügyintéző által benyújtott tervezetet a kiadmányozási joggal rendelkező dolgozó, a 

kiadmányozás engedélyezése esetén “K” jelzéssel, dátummal és aláírásával látja el, valamint 

rendelkezik a tisztázás módjáról. 

 

A kiadmány tartalma 

 

Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak (kiadmányoknak) az 

alábbiakat feltétlenül tartalmaznia kell: 

‒ az intézmény nevét, székhelyét, 

‒ az iktatószámot és a mellékletek számát, 

‒ az ügyintéző nevét, 

‒ az ügyintézés helyét és idejét, 

‒ az irat aláírójának nevét és beosztását 

‒ az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

 

A határozatokkal kapcsolatos iratokat úgy kell kézbesíteni, hogy annak megtörténte, továbbá 

az irat átvételének a napja megállapítható legyen, az esetleges jogviták, illetve fellépő 

jogkövetkezmények tisztázása érdekében. 

 

A boríték címzése és a kiadványok továbbítása 

A borítékokat a kiadmányon feltüntetett címzettek részére az óvodatitkár készítik el. A 

borítékon fel kell tüntetni a kiadmány iktatószámát, postai irányítószámot és a postakönyvben 

a továbbítás módjára vonatkozó különleges utasítást (expressz, ajánlott stb.) is. A boríték 

címzését a postai előírásoknak megfelelően kell végezni. A küldeményeket közönséges, 

ajánlott, expressz, ajánlott-expressz, tértivevényes, ajánlott-tértivevényes levélként, 

csomagban, illetve táviraton vagy telefaxon, elektronikus adatátvitel esetén interneten lehet 

elküldeni vagy továbbítani. 

 

Az elküldés módjára – ha az nem közönséges levélként történik – az ügyintéző köteles az iraton 

utalást adni. Expressz levélként; táviratként csak a soron kívüli postai kézbesítést igénylő 

küldeményeket, illetve értesítéseket szabad továbbítani. Ajánlott levélben csak fontos vagy 

nehezen pótolható iratokat (okmányokat, bizonyítványokat stb.) szabad küldeni. 

Tértivevénnyel kell elküldeni az iratot, ha átvételének időpontjáról az intézménynek tudomást 

kell szereznie. A kézbesítés az óvodatitkár vagy a vezető által kijelölt alkalmazott feladata. 

 

Az elektronikus iratok továbbítása, postázása 

Elektronikus levél küldése az intézményből a tagintézmény-igazgatói és óvodatitkári 

számítógépről lehetséges. Amennyiben iktatást igénylő irat küldése történik úgy azt az 

iratkezelés papíralapú irataira vonatkozó szabályok szerint a fogadott elektronikus postákkal 

megegyező módon iktatni szükséges. 

 

Bármely számítógépről küldött iktatást igénylő irat e-mailjét a tagintézmény-igazgatói irodában 

lévő számítógépen lévő, külön erre a célra létrehozott mappában kell elhelyezni. A mappában 

összegyűlt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatókönyv lezárásával egy időben 
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elektronikus adathordozóra kell menteni és az iktatókönyv mellékleteként az iktatókönyvvel 

együtt tárolni. 

 

Az irattározás rendje 

 

Az iratok irattárba helyezése 

Az elintézett ügyek iratait az alábbi záradékkal kell ellátni: „További intézkedést nem igényel, 

ezért irattárba helyezhető”, dátum, tagintézmény-igazgató aláírása. Csak olyan iratot szabad az 

irattárba elhelyezni, amelynek kiadványai továbbításra kerültek és határidős kezelést már nem 

igényel. 

Az irattárba helyezés előtt az óvodatitkár köteles az iratot átvizsgálni, hogy nincs-e benne 

idegen irat, továbbá, hogy minden kezelési utasításnak eleget tettek-e. Az irattárba helyezést az 

iktatókönyv megfelelő rovatában aláírással, a hónap és a nap feltüntetésével kell feljegyezni. 

 

A kézi irattár 

Az intézmény három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell kezelni és őrizni az évek, 

(ezen belül az iktatószámok) sorrendjében, jól zárható helyiségben. Minden tárgykört külön 

dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tárolni. A kézi irattár helye az intézményvezetői 

és az óvodatitkári helyiség. 

 

Az irattári őrzés 

Három év elteltével az ügyiratokat az irattárban az irattári terv tételszámai szerint történő 

csoportosításban, ezen belül a sorszámok, illetve az alapszámok növekvő sorrendjében kell 

elhelyezni. 

Az irattár helye az intézmény zárható raktárhelyisége. 

Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 napra, az 

irattári kölcsönzési füzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt 

az irattárban az irat helyére kell tenni. 

Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az óvoda kiadványozási  joggal 

felruházott vezető beosztású dolgozója engedélyezheti. Az irattári őrzés idejét az irat végleges 

irattárba helyezésének évétől kell számítani. 

 

Az irattári anyag selejtezésének rendje 

 

Az irattári anyagnak azt a részét, amelyre az ügyvitelben már nincs szükség, a vonatkozó 

jogszabályok szerint kell selejtezni. Az irattárban őrzött iratokat legalább ötévenként felül kell 

vizsgálni és ki kell választani azokat, amelyeknek az őrzési ideje lejárt. Az iratok selejtezését 

az tagintézmény-igazgató rendeli el és ellenőrzi. A selejtezéssel járó szervezési és ellenőrzési 

feladatok ellátására selejtezési bizottságot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem 

iktatott iratokat az tagintézmény-igazgató által megállapított őrzési idő után szabályos 

selejtezési eljárással − az iratok egyenkénti elbírálásával – kell selejtezni. 
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A tanügyi nyomtatványok, nyilvántartások iratkezelési szabályai 

 

Naplók 

Beírási napló 

Az óvodába felvett gyermekek nyilvántartására felvételi és mulasztási naplót kell vezetni, 

melyet gyermekcsoportonként az óvodapedagógusok vezetnek. 

 

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztási naplóból, illetve a beírási naplóból törölni, ha 

az óvodai jogviszony megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

 

Ha az óvoda beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő, illetve sajátos nevelési 

igényű gyermek nevelését, oktatását is ellátja, a felvételi naplóban, illetve csoportnaplóban fel 

kell tüntetni a szakvéleményt kiállító nevelési tanácsadó, a szakértői és rehabilitációs bizottság 

nevét, címét, a szakvélemény számát és kiállításának keltét, a felülvizsgálat időpontját. 

 

Az óvoda minden év június 30-áig megküldi az illetékes nevelési tanácsadó, illetve szakértői 

és rehabilitációs bizottság részére azon gyermekek nevét - a nevelési tanácsadó, illetve a 

szakértői és rehabilitációs bizottsági szakvélemény számával együtt –, akiknek a felülvizsgálata 

a következő tanévben esedékes. 

 

A beírási napló kitöltésére vonatkozó sajátos szabályok 

A gyermekeket a beiratkozás sorrendjében, életkori csoportonként kell beírni, majd a 

beiratkozást követően a naplót le kell zárni. Kitöltésére a tagintézmény-igazgató jogosult. 

 

A felvételi és mulasztási napló kitöltésére vonatkozó sajátos szabályok 

A felvételi és mulasztási napló vezetése a csoport óvodapedagógusainak feladata. A mulasztási 

naplóba tanévkezdéskor névsor szerint kell beírni a gyermekeket, azt követően pedig az 

óvodába lépés időpontja szerint. 

A kiscsoport esetében a gyermekeket az óvodába lépés sorrendjében kell beírni.  

 

A foglalkozási napló (csoportnapló) 

Az óvodai foglalkozásokról a nevelő munkát végző, illetve a foglalkozást tartó pedagógus-

foglalkozási naplót (csoportnaplót) vezet. A foglalkozási naplót az óvodai nevelés és oktatás 

nyelvén kell vezetni. 

 

A foglalkozási napló kitöltésére vonatkozó sajátos szabályok  

Pontos, naprakész vezetése a foglalkozást tartó pedagógus feladata 

 

A téves bejegyzések javítása áthúzással történhet, olyan módon, hogy a téves bejegyzés is 

látható maradjon. A hibás bejegyzéseket aláírással kell hitelesíteni.  

 

A jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyvet kell készíteni, ha jogszabály előírja, továbbá ha a nevelési-oktatási intézmény 

nevelőtestülete, a gyermekekre vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz 

(dönt, véleményez, javaslatot tesz), illetőleg, ha a jegyzőkönyv készítését rendkívüli esemény 

indokolja, s elkészítését a nevelési-oktatási intézmény vezetője elrendelte. A jegyzőkönyvnek 

tartalmaznia kell elkészítésének helyét, idejét, a jelenlévők felsorolását, az ügy megjelölését, az 
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ügyre vonatkozó lényeges megállapításokat, így különösen az elhangzott nyilatkozatokat, a 

hozott döntéseket, továbbá a jegyzőkönyv készítőjének az aláírását. A jegyzőkönyvet a 

jegyzőkönyv készítője, továbbá az eljárás során végig jelen lévő alkalmazott írja alá. 

 

A Tanügyi nyilvántartások vezetése 

A tanügyi nyilvántartások megnyitása, érvényesítése 

A mulasztási naplót, foglalkozási naplót a tanév első tanítási napján az tagintézmény-igazgatóje 

és a naplót vezető pedagógus nyitja meg. Amennyiben év közben változás következik be a 

naplóért felelős pedagógus személyében, azt a napló első oldalán jelezni kell. 

A tanügyi nyilvántartások zárása, hitelesítése 

Tanév végén a mulasztási naplót az tagintézmény-igazgatóje és a naplót vezető pedagógus zárja 

le a napló első oldalán.  

A tanügyi nyilvántartások irattározásának rendje 

 

Irattári Őrzési idő 

tételszám Ügyköri megnevezés (év) 

____________________________________________________________________ 

 

Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

l. Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés nem selejtezhető 

2. Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

3. Személyzeti, bér- és munkaügy 50 

4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyv 10 

5. Fenntartói irányítás 10 

6. Szakmai ellenőrzés 10 

7. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 10 

8. Belső szabályzatok 10 

9. Polgári védelem 10 

10. Munkatervek, jelentések, statisztikák 5 

 

Nevelési-oktatási ügyek 

11. Nevelési-oktatási kísérletek, újítások 10 

12. Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók nem selejtezhető 

13. Felvétel, átvétel 20 

14. Naplók 5 

15. Pedagógiai szakszolgáltatás 5 

16. Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése 5 

17. Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások 5 

18. Gyermek- és ifjúságvédelem   3 

 

Az intézményben kezelt tanügyi nyomtatványok listája: 

1. Beírási napló 

2. Felvételi és mulasztási napló 

3. Csoportnapló 

4. Fejlődési napló 

5. Egyéni fejlődési lapok (SNI) 

6. Óvodai szakvélemény nyomtatványok 
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