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I. Általános rendelkezések 

1. A költségvetési szerv megnevezése: Ceglédberceli Általános Művelődési Központ 

2. Székhelye:  2737. Ceglédbercel, Pesti út 103. Hrsz: 206      

3. Telephelyei: 

a) 2737 Ceglédbercel, Pesti út 96. Hrsz: 1427/1 

b) 2737 Ceglédbercel, Pesti út 54 sz. Hrsz.1480-1481 

4. A költségvetési szerv létrehozásáról rendelkező határozat: 

Az intézményalapító okiratát Ceglédbercel Község Önkormányzatának Képviselő-

testülete 16/2009. (03.05.) számú határozatával 2009. augusztus 1-i hatállyal hagyta jóvá. 

A jelenleg hatályos Alapító Okiratot Ceglédbercel Község Önkormányzatának 

képviselőtestülete 41/2024.(04.29.) ÖK.sz. határozatával hagyta jóvá, melyet az I.sz. 

Függelék tartalmaz  

A költségvetési szervet irányító szerv neve, székhelye: 

Ceglédbercel Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 2737 Ceglédbercel, Pesti út 61. 

Az alaptevékenységekre és a kiegészítő tevékenységekre vonatkozó jogszabályok 

A feladatok ellátására és irányítására a tevékenységre vonatkozó jogszabályokat kell 

alkalmazni, amelyek közül kiemeljük a következőket: 

 Magyarország Alaptörvénye (2011. április 25.), 

Köznevelési tevékenységekre: 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről (Mjt.) 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

LII. törvény végrehajtásáról 

 138/1992. évi (X.8) Kormányrendelet a Kjt. végrehajtásáról (R.)  

 20/2012. EMMI rendelet  

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

végrehajtásáról 
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 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet Az óvodai nevelés alapprogramjáról 

 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet A nemzetiség óvodai nevelésének irányelve és a 

nemzetiség iskolai oktatásának irányelve kiadásáról  

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról 

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. Törvény (Kjt.) 

 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet A Kjt. végrehajtásáról közoktatási intézményekben  

 2011. évi CLXXIX. törvény A nemzetiségek jogairól 

 Gyermekek védelemről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. tv. 

6/2016. (III. 24.) EMMI rendelt a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet módosításáról 

 2/2005. (III.1.) MKM rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról 

 1995. évi LXVI. tv. a közokiratokról a közlevéltárakról 

 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a Közfeladatokat ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

 42-20/3/=2006. Tájékoztató az új iratkezelési szabályzatok elkészítéséről- Pest 

Megyei Közig. Hivatal  

 

A közművelődési tevékenységre: 

 az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. tv. 8/a §-a, 

 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarország helyi önkormányzatairól, 

 a 2017. évi LXVII. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári 

ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény és egyes kapcsolódó 

törvények módosításáról, 

   20/2018 (VII.9.) EMMI rendelet a közművelődési alapszolgáltatások, valamint a 

közművelődési intézmények és a közösségi színterek követelményeiről,  

  1997. évi CXL. tv a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről,  
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  a nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről szóló 64/1999.(IV.28) Korm. 

rendelet, 

 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturális intézményben foglalkoztatottak 

munkaköreiről és foglalkoztatási követelményeiről, az intézményvezetői pályázat 

lefolytatásának rendjéről, valamint egyes kulturális tárgyú rendeletek módosításáról 

 A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII. Törvény (Kjt.) 

 Ceglédbercel Község Önkormányzat Polgármesterének 2/2021.(II.26.) önkormányzati 

rendelete a helyi közművelődési feladatok ellátásáról 

I. Az ÁMK tevékenységi köre és annak forrásai, 

feladatmutatók 

Az ÁMK különböző alaptevékenységeinek ellátása a szervezeti és szakmai tekintetben önálló, 

egymással együttműködő és tevékenységüket összehangoló intézményegységek működésében 

valósul meg. 

1. Alaptevékenységek és feladatmutatók 

A hatályos Alapító okirat szerint 

2. Feladatok tevékenységek forrásai 

 Önkormányzati támogatás 

 Saját bevétel 

 Átvett pénzeszközök (pályázattal elnyert pénzek) 

III. Az ÁMK szervezeti felépítése, működésének rendszere 

Az intézmény-egységek bemutatása: 

1. CÁMK Napsugár Tagóvodája és Alma Bölcsőde Intézményegysége 

1.1. Napsugár Tagóvodája 
 

Az óvoda újonnan létrehozott, korszerű, az EU elvárásainak megfelelően kialakított és 

felszerelt épületben működik. Az óvoda 6 foglalkoztató csoportszobával, 3 altató helyiséggel, 

tornaszobával, étkezővel, tálalókonyhával, fejlesztő foglalkoztatóval, orvosi szobával, beteg 
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elkülönítővel, öltözővel, nevelői szobával, vezetői irodával, kiszolgálóhelyiségekkel és 

játszóteres udvarral rendelkezik. 

Az intézmény élén intézményegység-vezető áll. 

Az intézményegység feladata az integráción belül: 

 A pedagógiai munka folyamatos fejlesztésével biztosítsa  a 2,5-7 éves korosztály 

nevelését az iskolai életmódra való felkészítését, az óvodáskorú gyermekek értelmi 

fejlesztését, érzelmi nevelését, szocializációját. Korszerű színvonalon gondoskodjon az 

óvodáskorú gyermekek harmonikus személyiség fejlesztéséről. 

 Egészséges életmódra neveljen, komplex, egyénre szabott személyiségfejlesztést 

végezzen. Gondoskodjon az SNI gyermekek integrált neveléséről, fejlesztéséről.  

 Az óvodáskor végére a gyermekek szociálisan is éretté váljanak az iskolára. 

 A nemzetiségi nevelést igénylőknek anyanyelvi környezetet biztosítson, a nemzetiségi 

életmódhoz és kultúrához kötődő hagyományokat ápolja. Felkelti a német nyelv iránti 

érdeklődést, felkészíti a kisgyermekeket a nemzetiségi nyelv iskolai tanulására. Segít 

kialakítani és mélyíti a nemzetiségi identitástudatot. 

 Gyógypedagógusok segítségével gondoskodik a sajátos nevelési igényű, BTMN-es 

gyermekek szakszerű fejlesztéséről, felzárkóztatásról. 

 Együttműködik az iskolával, vele együtt keresi az intézmények közötti átmenet legjobb 

módjait. 

 A gyermekek nevelésében lehetőség szerint kihasználja az ÁMK közművelődési 

lehetőségeit. 

Működésének részletes szabályait az intézmény SZMSZ-e tartalmazza. 

1.2. Alma Bölcsőde 

Ceglédbercel Község Önkormányzata 2009-ben önként vállalt feladatként szervezte meg a 

bölcsődei ellátást a Napsugár Óvoda egyik csoportszobájában. 2 bölcsődei csoport működik a 

többcélú, közösigazgatású intézményben, önálló szervezeti és szakmai egységként, annak jól 

elkülönített részeként. Az intézmény élén intézményegység-vezető áll. 

 Alaptevékenységként napközbeni ellátást biztosít 20 hetes kortól a bölcsődés korú 

gyermekek számára. Célja a szülők munkavállalása idejére, elszegényedés, szakmai 

előmenetel, szociális helyzet miatt a gyermekeknek nyugodt, derűs, kiegyensúlyozott légkör 
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biztosítása.  

Feladata a bölcsődés korú gyermekek szakszerű gondozása és nevelése.  

Igyekszik segítséget nyújtani ahhoz, hogy a gyermekek jól felszerelt, esztétikus környezetben 

tölthessék napjaikat, míg szüleik dolgoznak.  

A bölcsődei ellátásra jogosultak köre 

Bölcsődei ellátás keretében a gyermek húszhetes korától nevelhető és gondozható 

a) az óvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatározott időpontig, 

b) a sajátos nevelési igényű gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatározott időpontig, 

c) az a) és b) pont alá nem tartozó gyermek esetén, ha a harmadik életévét 

ca) január 1-je és augusztus 31-e között tölti be, az adott év augusztus 31-éig, 

cb) szeptember 1-je és december 31-e között tölti be, a következő év augusztus 31-éig, ha a 

szülő, törvényes képviselő nyilatkozik arról, hogy a gyermek napközbeni ellátását eddig az 

időpontig bölcsődei ellátás keretében kívánja megoldani. 

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betöltötte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapján 

még nem érett az óvodai nevelésre, és óvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bölcsődei 

ellátás keretében gondozható, nevelhető a gyermek negyedik életévének betöltését követő 

augusztus 31-éig. 

(3) A bölcsődei ellátásban a sajátos nevelési igényű gyermek annak az évnek az augusztus 31. 

napjáig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betölti 

A bölcsőde szakmai vezetését az erre a feladatra megbízott kisgyermeknevelő látja el heti 2 

órában. 

2. CÁMK Művelődési Ház és Könyvtár Intézményegysége 

A művelődési ház és a könyvtár a 2007-ben felújított, korszerű, sokféle igényt kielégítő 

épületben működik. Rendelkezésre áll 1 színházterem öltözőkkel, 1 énekkari terem, 1 tetőtéri 

előadó, 1 vetítőterem, 1 kistárgyaló, 2 irodahelyiség, 2 alagsori klubszoba, számítógépekkel 

felszerelt könyvtár, kiállításokra is alkalmas aula recepcióval és büfével, és a kiszolgáló 

helyiségek. 

Az intézményegység élén az intézményegység-vezető áll, akit a művelődési ház vezető 

munkaköri megnevezés illet meg. 

Az intézményegység feladata az integráción belül: 
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2.1. Művelődési Ház 

 A közösségi élet, a művelődés területén ismeretszerzési, ismeretterjesztési, igényes 

szórakozási lehetőségek nyújtásával, klubfoglalkozások szervezésével részt vesz a fiatalok 

nevelésében és a felnőtt lakosság igényeinek kielégítésében. 

 Tevékenységszervezéssel segíti az iskola és óvoda integrált szocializációs fejlesztő 

munkáját. 

 Az intézményegységek rendezvényein közreműködik a szervezésben, biztosítja és 

működteti a hangosítást, digitális fényképeket (alkalomszerűen videó felvételt) készít. 

 Helyet ad régiós vagy nagyobb léptékű rendezvények szervezéséhez is. 

 Olyan szellemi műhely, amely az egyetemes és helyi kulturális értékek, oktatási és 

művelődési tevékenységek gyűjtő- és működtető helye. 

 Teret biztosít az „Élethosszig tartó tanulásnak”. 

2.2. Könyvtár 

 Lehetővé teszi igényes szépirodalom, mesekönyvek, kötelező olvasmányok, 

segédkönyvek kölcsönzését a tanulók számára magyar és német nyelven is. 

 Módot ad tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartására, illetve csoportos helyben 

használatra. 

 Tájékoztatást nyújt az iskolai könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 

intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól. 

 Biztosítja más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérését. 

2.3. Helytörténeti Ház 

 A helytörténeti kiállítást mai állapotában 1996-ban nyitották meg. A portán jelenleg 

egy nagyobb, hosszabb lakóépület (tisztaház) és egy kisebb melléképület található. 

Helytörténeti kiállításra az utcafrontra épült, Heim Miklósné által lakott első lakórészt 

alakították át. 

 A főépületen, az udvar felőli részen húzódik végig a gang. A tisztaszobák az 1930-as 

években általános lakberendezési szokásokat mutatják be.  

 A kiállítás fontos része a berceli viselet bemutatása.  

 A tisztaházzal átellenben található melléképület négy helyiségből áll. Az épületek 

falának színe sárga, míg a lábazat kékre mázolt. Az ingatlant a berendezési tárgyakkal 
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együtt Heim Miklósné halála után az önkormányzat megvette az örökösöktől. Ezt 

követően rendeztek be a melléképületben is kiállítást, illetve folyamatosan 

gyarapították a gyűjteményt a településről összegyűjtött tárgyakkal. 

 2014-ben a Ceglédberceli Német Nemzetiségi Önkormányzat az Újhartyáni Német 

Nemzetiségi Önkormányzattal közösen adott be pályázatot, melyet elnyerve 

felújították az épületeket.  

A kiállítást gondozását a művelődési ház vezetője irányításával, megbízási szerződéssel látja 

el a kiállítás gondnoka. 

 A kiállítás célja a hagyományos ceglédberceli német (sváb) lakáskultúra megőrzése az 

utókor, elsősorban a falu lakói számára. 

 Az épület állagának, berendezési tárgyainak megóvása, gyarapítása 

A működés részletes szabályait az intézményi SZMSZ tartalmazza.  

Az ÁMK szervezeti felépítését az I. kötet 1. számú melléklete tartalmazza. 

IV. Az ÁMK vezetési szerkezete, a vezetők közötti 

feladatmegosztás 

Az ÁMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató és az intézményegység vezető 

látja el. 

Az ÁMK vezetését az igazgatótanács segíti. 

1. A mindenkori igazgató 

Az ÁMK élén a magasabb vezető beosztású igazgató áll. 

 Felel az intézményegységek szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos 

gazdálkodásért, a vezetői feladatok összehangolásáért. 

 Gondoskodik az ÁMK pedagógiai-, és művelődési programja megvalósításának személyi, 

tárgyi valamint módszertani feltételeiről. 

 Vezeti az igazgatótanácsot, előkészíti az igazgatótanács jogkörébe tartozó döntéseket, 

megszervezi és ellenőrzi végrehajtásukat. 

 Gyakorolja a kötelezettségvállalási jogkört. 
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 Irányítja és ellenőrzi az intézményegységek gazdálkodását, figyelemmel kíséri az 

üzemelés folyamatosságát és gazdaságosságát. 

 Felelős a tervezési, beszámolási, információ szolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, 

annak hitelességéért. 

 Dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat jogszabály 

vagy SZMSZ nem utalja más szerv hatáskörébe. 

 Eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek. 

 Teljes körűen képviseli az ÁMK-t külső szervek előtt, de képviseletre meghatározott 

ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat. 

 Ellátja a jogszabályok által a magasabb vezető hatáskörébe utalt, és át nem ruházott 

feladatokat. 

1.2. Az igazgatói hatáskör átruházása 

Az ÁMK igazgató – egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett – a következő 

hatásköröket ruházza át: 

 a képviseleti jogosultság köréből: 

az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetőre, intézményegység- 

vezető helyettesre 

 gazdálkodási jogköréből: 

korlátozott gazdálkodási jogkör gyakorlását szabályzatában foglaltak szerint  az 

intézményegység-vezetőre, intézményegység- vezető helyettesre 

 munkáltatói jogköréből: 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesítése és megszüntetése kivételével a munkáltatói 

jogkörbe tartozó egyéb feladatokat az intézményegység-vezetőre és az intézményegység-

vezető helyettesre az irányításuk alá tartozó közalkalmazottak tekintetében, 

 a teljes munkáltatói jogkört minden esetben az adott intézményegység- vezetőjére az 

ÁMK igazgató közvetlen hozzátartozója, családtagja esetében (összeférhetetlenségi 

szabály). 

2. Az intézményegység-vezetők  

 Nem az igazgató által vezetett intézményegység vezetői megbízásáról az igazgatótanács 

dönt. Az intézményegység vezető feletti munkáltatói jogokat az ÁMK igazgatója 

gyakorolja, 
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Az intézményegység-vezetők: 

 Irányítják, szervezik intézményegységük szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviselik 

az intézményegységet. 

 Döntenek az intézményegységük működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, 

amelyek előzetes egyeztetése nem tartozik az ÁMK központi szerveihez, illetőleg 

amelyekben a döntés nem tartozik az intézményegység más közösségének hatáskörébe. 

Hatáskörükbe tartozó ügyekben eleget tesznek a törvény által előírt egyeztetéseknek 

(szakszervezet és nemzetiségi önkormányzat, szülői munkaközösség /SZM/, stb.). 

 Végzik a gazdálkodás területén a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint az ÁMK 

szabályzataiban előírt feladatokat. 

 Ellátják, illetve irányítják a pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését az 

intézményegység működési szabályzatában foglaltak szerint. 

 Az az eredményes gazdálkodás segítése érdekében az éves költségvetés tervezésének 

időszakában felméri és az ÁMK igazgatójához eljuttatja az intézményegység következő 

évi személyi és dologi jellegű igényeit. 

 Ellátja az ÁMK igazgató által átruházott korlátozott gazdálkodói és munkáltatói 

jogkörükbe tartozó feladataikat. 

 Felelősségük a feladataik ellátásáért, az általuk vezetett intézményegység szakmai 

munkájáért és a korlátozott gazdálkodói jogkörükben tett intézkedésekért áll fenn. 

2.1. Az CÁMK Napsugár Óvoda intézményegység-vezetője  

 Az intézményegység-vezető a jogszabályban meghatározottak szerint végzi 

tanügyigazgatási feladatait. Felelős az intézményegység pedagógiai munkájáért, az 

ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer működéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi 

feladatok ellátásáért, a gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek rendszeres 

egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, a pedagógus-továbbképzéssel kapcsolatos 

feladatok ellátásáért gondoskodik a pedagógus munkaerő-gazdálkodási feladatok 

ellátásáról. 

2.3. A bölcsőde szakmai vezetője 

 Az intézményegység-vezetővel együttműködve biztosítja a bölcsőde szakszerű 

működésének feltételeit. 
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 Megszervezi a dolgozók tevékenységét, irányítja és rendszeresen ellenőrzi azok 

végrehajtását. 

 Figyelemmel kíséri a kisgyermekellátás biztonságát, szakszerűségét, ennek érdekében 

szükség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irányában. 

 Pontosan vezeti az előírt nyilvántartásokat, rendszeresen ellenőrizve azokat. 

 A KENYSZI adatszolgáltatást végzi  

 Ügyel az ahhoz kapcsolódó dokumentáció szakszerű kitöltésére, vezetésére, 

rendszeres időközönként ellenőrizve azt.  

 Elkészíti az éves, havi és soron kívül kért jelentéseket, az adatvédelmi előírások 

betartásával. 

 Szükség szerint adatszolgáltatást végez, munkatervet, beszámolót készít.  

 Részt vesz a bölcsődét érintő biztonsági szemléken.  

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt 

esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez. 

 Igénylés útján gondoskodik a nevelő - gondozó és a technikai munka feltételeiről.  

 Ellenőrzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerűségét, a higiénés 

szabályok betartását. Különös figyelmet fordít a gyermekek élelmezésének szakszerű 

megvalósítására. Szükség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.  

 Folyamatosan kontrollálja a gyermekek korszerű és szakszerű élelmezésének 

megvalósítását. Figyelmet fordít a diétás étkeztetés szakszerű megvalósítására. 

Szükség szerint intézkedést tesz, kezdeményez. 

 Ellenőrzi a bölcsőde házirendjének betartását.  

 Rendszeresen nyomon követi a szakmai szabályozó törvényeket és rendeleteket, 

észrevételeit továbbítja a felettesének. Ellenőrzi a jogszabályok és belső szabályzatok 

bölcsődékre vonatkozó előírásainak betartását. Mulasztás esetén intézkedést tesz, vagy 

felelősségre vonást kezdeményez a munkáltatónál. 

 Bölcsődéjének szolgáltatói kultúráját figyelemmel követi, szükség esetén intézkedést 

tesz, vagy kezdeményez. 

 Hatásköre szerint ellátja a gyermekek bölcsődei felvételével, illetve szolgáltatások 

igénybevételével kapcsolatos feladatokat. 

 Szoros kapcsolatot tart a szülőkkel, értékeli a bölcsődei munkával kapcsolatos 

észrevételeket. Szükség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé. 

Segíti az Érdekképviseleti Fórum megalakulását, a hatékony együttműködés 
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érdekében partneri kapcsolatot épít ki vele. Intézkedik az esetleges panaszok 

orvoslásáról. 

 Együttműködik a társintézmények, hatósági szervek szakembereivel.  

 Egészségnevelési munkát végez és segíti, ellenőrzi az ilyen jellegű tevékenységet a 

bölcsődében. 

 Szervezi és levezeti a szülői értekezleteket. 

 Segíti az új dolgozó munkába állását, szakdolgozók esetében a gyakornoki szabályzat 

szerint. 

 Rendszeresen ellenőrzi a szakdolgozók és kisegítő személyzet munkáját, munkára 

képes állapotát, etikai magatartását, amelyhez szüksége szerint a szaktanácsadók 

segítségét kérheti. 

 Belső továbbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozók számára. 

Biztosítja és szervezi dolgozói továbbképzésen, szakmai programokon való 

részvételét. 

 Közreműködik a felújítási és karbantartási munkák előkészítésében és szervezésében. 

 Az akut műszaki meghibásodásokat az intézményvezetőnek jelzi, intézkedést 

kezdeményez. 

 Ellenőrzi a kisgyermeknevelők által vezetett dokumentációt. Segíti azok szakszerű 

vezetését. 

 Gondoskodik az intézeti vagyon védelméről, az ellátott gyermekek és a dolgozók 

biztonságáról. 

 Gondoskodik a szakmai követelmények, elvek és módszerek maradéktalan 

érvényesüléséről. 

 Meghatározza és elkészíti a bölcsőde szakmai programját, illetve folyamatosan segíti 

és kontrollálja annak megvalósulását. 

 Munkáltatója kirendelése alapján továbbképzésen vesz részt, önképzést folytat. 

 Részt vesz a különböző munkakörökben dolgozók képzési, továbbképzési 

programjainak szervezésében, lebonyolításában. 

 Biztosítja a szakképzésben, akkreditált továbbképzésben bölcsődéjének kijelölt 

gyakorlóterületként való működését. Más bölcsődék szakembereinek szervezett 

szakmai tapasztalatcserében, konzultációban aktívan részt vesz.  

 Gyermekvédelemhez kötődő feladatokat végez, szervez, és irányít.  

 Ellát egyéb feladatokat is, amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza. 
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2.3. A Ceglédberceli Művelődési Ház és Könyvtár intézményegység-vezetője 

 Gondoskodik működési területén a lakóhelyi művelődés alapszintű szervezéséről, továbbá 

a kulturális és egyéb szolgáltatások szervezéséről. Szervezi az együttműködést külső 

szervekkel, civil szervezetekkel. 

 Koordinálja az intézményegységek közötti közművelődési tevékenységet, munkája során 

integrálja a nevelési-oktatási és közművelődési feladatokat. Tevékenységéről az ÁMK 

igazgatóját folyamatosan tájékoztatja. 

3. A kiadványozási (aláírási) jogkör gyakorlása 

Az ÁMK nevében aláírásra az ÁMK igazgatója jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló 

iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az iratokat 

helyette a nem általa vezetett intézményegység vezetője írja alá. 

Az intézményegység-vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai 

tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre az óvodában a 

tanügyigazgatás körébe tartozó ügyekre terjed ki. A művelődési ház vezetőjének aláírási 

jogköre az intézményegység tevékenységi körén belül létesített felkérésekre, terembérleti 

szerződésekre, tájékoztatókra terjed ki. A könyvtáros aláírási jogköre az intézményegység 

tevékenységi körébe felmerült megrendelésekre, levelezésre és az adatszolgáltatásokra terjed 

ki. A művelődésszervező aláírási jogköre az intézményegység vezetőjével, vagy az ÁMK 

igazgatójával előre egyeztetett terembérleti szerződésekre terjed ki. 

Az ÁMK gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás 

érvényességéhez két jogosult személy aláírása szükséges. A két aláíró közül az egyik az ÁMK 

igazgató. Az ÁMK igazgató által aláírt levelekben az aláírás mellett „ÁMK 2737 

Ceglédbercel, Pesti út 103.” feliratú körbélyegzőt használ. 

Az ÁMK az óvodában és a művelődési házban keletkezett leveleket az intézményegységet 

feltüntető fejléccel kell ellátni, az intézményegység-vezető aláírása mellett az 

intézményegység körbélyegzőjét kell használni. 
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4. A helyettesítés rendje: 

 Az ÁMK igazgató általános helyettesítését távollétében a nem általa vezetett 

intézményegység vezetője látja el, vagy akinek erre az igazgató írásbeli megbízást ad. 

 Az intézményegységekre vonatkozó szakmai helyettesítést az adott intézmény felelős 

vezetője végzi 

 Az ÁMK igazgató és az általános helyettesítésével megbízott intézményegység-vezető 

egyidejű akadályoztatása esetén a helyettesítő megbízásáról az igazgató gondoskodik.  

 Az intézményegység vezetők helyettesítési rendjét az egység működési szabályzata 

tartalmazza. 

 Az intézményegység vezetők tartós távolléte esetén az igazgató a munkajogi 

szabályoknak megfelelően külön intézkedik a helyettesítés ellátásáról és díjazásáról. 

V. Az igazgatótanács létesítése, működési elve, jogköre, a 

szakalkalmazotti és az alkalmazotti értekezlet  

1. Az igazgatótanács 

Operatív ügyekben az ÁMK igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő szerve, 

amely a más testület elé nem tartozó belő szabályzatok megállapításában, valamint az 

intézményigazgató által meghatározott ügyekben döntéshozó testületként is működik. 

Elnöke: az ÁMK igazgató  

Tagjai: 

 az intézményegység-vezetők 

 az óvoda intézményegység-vezető helyettese  

 bölcsőde szakmai vezetője 

Az igazgatótanács dönt: 

 Az ÁMK igazgatói pályázatok kiírásáról és azok feltételeiről. 

 Intézményegység-vezetők megbízásáról. 

 Intézményegység-vezetői megbízás visszavonásáról. 

 Állást foglal az intézmény egészének működését befolyásoló személyi és tárgyi 

feltételeket érintő javaslatokról, továbbá mindarról, amiben az intézményigazgató 

állásfoglalást kér. 
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Véleményezi: 

 Az alkalmazottak erkölcsi és anyagi elismerését jelentő ügyeket. 

 Az ÁMK éves költségvetési tervének javaslatát. 

 Fejlesztési, beruházási és felújítási terveket. 

Javaslattevő jogkörrel rendelkezik: az ÁMK működésével kapcsolatos minden további 

kérdésben. 

Feladata van az alkalmazotti értekezlet előkészítésében. 

Az igazgatótanács feladata az alkalmazotti értekezlet előkészítése. Ennek keretében dönt az 

alkalmazotti értekezlet összehívásának időpontjáról és napirendjéről. Az alkalmazotti 

értekezlet elé kerülő előterjesztést előzetesen véleményezi. Állásfoglalását az értekezleten 

ismertetni kell. Az igazgatótanács készíti elő az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 

összehívását a fenntartó kezdeményezi, kivéve az ÁMK igazgatói megbízás tárgyában 

tartandó értekezletet, amelyet az előkészítő bizottság végez. 

Összehívása: 

Az igazgatótanácsot – az általa elfogadott munkaterv szerint – negyedévenként az ÁMK 

igazgató hívja össze. Rendkívüli igazgatótanácsi értekezlet összehívására kerül sor, ha az 

egyik tagja az okok megjelölésével indítványozza, vagy ha azt az ÁMK igazgató 

szükségesnek ítéli meg. Az igazgatótanács üléseire tanácskozási jogkörrel meg kell hívni az 

általános iskola igazgatóját és az Ügyrendi és Népjóléti Bizottság elnökét. 

Határozatképessége 

Az igazgatótanács akkor határozatképes, ha a tagjai jelen vannak. Döntéseit nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. Az intézményegység-vezetői megbízáshoz, a megbízás 

visszavonásához az igazgatótanács jelenlévő tagjai legalább két tagjának titkos szavazás 

keretében adott igenlő szavazata szükséges. A döntéssel érintett személy a szavazásban nem 

vehet részt. 

2. A szakalkalmazotti értekezlet  

Nevelési-oktatási és közművelődési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és 

határozatot hozó szerve. 
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Tagjai: az intézmény alapfeladatának ellátásával összefüggő munkakörben foglalkoztatott 

főfoglalkozású, részfoglalkozású, nyugdíj mellett foglalkoztatott szakalkalmazottak, valamint 

a nevelő- oktató-gondozó munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottak  

A szakalkalmazotti értekezleteken az óraadók tanácskozási joggal vesznek részt. 

Az intézmény alapfeladatának ellátásával összefüggő munkakörök: 

 Óvodapedagógus,  

 Bölcsődei szakmai vezető 

 Művelődésszervező 

 Könyvtáros 

 Nevelő- oktató-gondozó munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettséghez kötött 

munkakör: Gyógypedagógus, logopédus, fejlesztőpedagógus  

A döntési jogkörébe tartozik: 

 Az intézmény pedagógiai-művelődési programjának elfogadása 

 Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának és módosításának elfogadása, a 

jóváhagyást megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelmek benyújtása 

 Az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadása 

 Az intézmény munkáját összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása 

 A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró pedagógusok (szakalkalmazottak) 

megválasztása 

 Az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása 

Véleményezés és javaslattétel: 

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény működését érintő bármely – azonnal meg nem 

válaszolható – kérdésben véleményt nyilvánított, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatója 

köteles azt megvizsgálni, és arra 30 napon belül indokolt írásbeli választ adni, amelynek 

megfelelő közzétételéről az intézményegység vezetők gondoskodnak. 

Bizottság létrehozása: 
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A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére – 

a köznevelési törvényben meghatározott kivétellel – meghatározott időre vagy alkalmilag 

bizottságot hozhat létre. 

Összehívása, határozatképessége: 

A szakalkalmazotti értekezletet általában évente kétszer, a művelődési év indításakor és a 

szorgalmi időszak végén kell összehívni. 

Össze kell hívni akkor is, ha azt a napirend megjelölésével az intézmény más vezető testülete 

vagy a szakalkalmazottak egyharmada írásban kéri az intézményigazgatótól. 

A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen 

van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az intézményvezetői pályázattal kapcsolatos rendkívüli szakalkalmazotti értekezlet az 

intézmény vezetésére vonatkozó programról, a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy 

elutasításáról titkos szavazással határoz. A döntésben érintett személy a szavazásban nem 

vesz részt. 

3. Az óvodai nevelőtestület 

Nevelőtestület: a nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

keretében pedagógus-munkakörben, a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és 

oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak. 

Az óvodai nevelőtestület gyakorolja mindazon döntési és véleményezési jogosultságokat, 

amelyeket a köznevelési törvény és végrehajtási rendelete a nevelési-oktatási intézmények 

nevelőtestületeinek hatáskörébe utal, s amelyek nem tartoznak az ÁMK szak alkalmazotti 

értekezletének hatáskörébe. 

4. Az alkalmazotti közösség, az alkalmazotti értekezlet 

Tagjai 

Az alkalmazotti közösséget az ÁMK-ban közalkalmazotti, köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja. 

Véleményezési joga, összehívása 

A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet. 
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Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az ÁMK átszervezésével 

(megszűntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, 

költségvetésének meghatározásával és módosításával. 

Az alkalmazotti értekezletet évente legalább egyszer, a művelődési év indításakor, valamint a 

véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések meghozatala előtt kell összehívni. Össze 

kell hívni akkor is, ha azt az igazgatótanács valamely kérdés megtárgyalására elhatározza. Az 

alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 20%-a napirend megjelölésével 

kezdeményezheti. 

Határozatképessége 

Az alkalmazotti értekezleten dolgozók legalább 2/3-ának jelenléte szükséges. Az alkalmazotti 

értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét. 

VI. Az intézményegységek közti együttműködés, a vezetőkkel 

való kapcsolattartás rendje 

 Az ÁMK részeit alkotó intézményegységek a jogszabályban meghatározott feladataikat 

egymással együttműködve, tevékenységüket összehangoltan látják el. 

 Az intézmény működési alapelveit, továbbá az intézményegységek együttműködésének 

elveit részletesen tartalmazza a pedagógiai-művelődési program. 

 A feladatok összehangolásának egyik színtere a rendszeresen összehívott igazgatótanács 

értekezlete. 

 Az intézményegységek az átmenetek megkönnyítése terén jelentkező szakmai 

feladatokhoz kapcsolódóan biztosítják az óvodába felvett gyermekek tovább jutását az 

iskolába, a szülők kérését figyelembe véve.  

 A közművelődési egység integráción belüli feladatait a III. fejezet tartalmazza. 

 Az együttműködéssel elérni kívánt célok, illetőleg az ezzel kapcsolatos feladatok 

megjelennek az ÁMK éves munkatervében és az intézményi szabályzatokban is. 

 A vezetők közvetlen napi kapcsolatot tartanak egymással. 

 Az ÁMK igazgatója a szervezeti rendnek megfelelően irányítja, integrálja az egységek és 

a hozzájuk tartozó dolgozók munkáját. 

 Az ÁMK igazgatóját az intézményegységek és szervezeti egységek értekezleteire meg 

kell hívni, illetve azokon saját döntésétől függően vesz részt. 
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VII. A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje 

 Az igazgató közvetlenül ellenőrzi az intézményegység-vezető és a hozzá közvetlenül 

beosztott szakemberek szakmai munkáját. 

 Az ellenőrzés módszerei: beszámoltatás és célvizsgálat, amelynek megállapításait az 

érintettel meg kell beszélni. 

 A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban. 

 Az intézményegységekben folyó szakmai munkát elsősorban az intézményegység-

vezető ellenőrzi. A belső ellenőrzés rendjéről az intézményegység működési 

szabályzata tartalmaz rendelkezést. 

 Az ÁMK igazgatónak joga van az igazgatása alá tartozó intézményegységekben 

bármely területet tetszőleges időpontban ellenőrizni. 

VIII. A vezetők és a szülői közösség közötti kapcsolattartás rendje 

 A szülői munkaközösség (SZM) működési feltételeinek biztosítása (helyiségek, eszközök 

használata) az intézményegység vezető feladata. 

 A Szülői Munkaközösséggel az együttműködés tartalmát és formáját az ÁMK igazgató és 

az intézményegységek vezetői a munkaterv, illetve feladatterv, valamint a Szülői 

Munkaközösség munkaprogramja előkészítési fázisában egyeztetik. 

 A jogszabályból következő, az ÁMK egészét érintő ügyekben az ÁMK igazgató, az 

óvodát érintő ügyekben az intézményegység-vezetők felelősek a Szülői Munkaközösség 

elé kerülő előterjesztésekért. 

 Az SZM elnökét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezletek azon napirendi pontjainak 

tárgyalásához, amelyekben egyetértési vagy véleményezési jogosultsága van.  

 Ha az SZM az intézményegység működésével kapcsolatban véleményt nyilvánított, vagy 

a szakalkalmazotti értekezlet, illetőleg az óvodai nevelőtestület hatáskörébe tartozó 

ügyekben javaslatot tett, az ÁMK igazgató dönt a vélemény és javaslat előzetes vezetői, 

szakmai vagy igazgatótanácsi megtárgyalásáról. A javaslat szakalkalmazotti, 

nevelőtestületi előterjesztését az ÁMK igazgató, valamint az illetékes intézményegység-

vezető szervezi meg. 

 Az óvoda intézményegységben működő szülői közösség részére az intézményegység 

vezető évente egy alkalommal ad tájékoztatást az intézmény munkájáról. 
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IX. A működés rendje 

1. Nyitva tartás 

 Az ÁMK székhelyén, a működési rendjének megfelelően.  

 Nyitvatartási idők az intézmény-egységekben a működési szabályzatokban rögzítettek 

szerint. 

 Az intézmény egységek működésének rendjét –a gyermekek fogadását- az egységek 

működési szabályzata állapítja meg. 

2. A vezetők benntartózkodása 

 Az ÁMK igazgató munkanapokon - ha hivatali elfoglaltsága nem szólítja máshová - az 

intézményegységek valamelyikében tartózkodik kötetlen munkaidőben. Hivatali 

telefonján utolérhető. A munkaidőn túli rendezvényeken, eseményeken lehetőség szerint 

részt vesz. 

 A hivatali nyitvatartási időn túl az intézményegységek vezetői által megállapított ügyeleti 

rend szerinti szakalkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozások, rendezvények rendjéért. 

 Az intézményegységek vezetői benntartózkodásának rendjét a saját működési 

szabályzatuk állapítja meg. 

3. Az ÁMK létesítményei használatának rendje 

Az ÁMK intézményegységei az elhelyezésükre szolgáló létesítményeket és helyiségeket 

rendeltetésszerűen használják.  

Az ÁMK helyiségeinek külső szervek, magánszemélyek által történő igénybevétele külön 

díjazás ellenében, terembérleti szerződéssel történik.  

XI. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem 

állnak jogviszonyban az ÁMK-val 

 Az ÁMK szolgáltatásainak igénybevétele a külső használók számára nyitottságot 

feltételez. Az intézményben való benntartózkodás azonban nem zavarhatja a nevelő, 

nevelő-oktató munka, illetve az épületben zajló foglalkozások nyugodt feltételeit és 

körülményeit. 
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 A szülők fogadásának rendjét a nevelési intézményegységek működési szabályzata rögzíti 

 A székhelyen hivatali időben megjelenő külső személyek az intézményegység vezetőnél 

bejelentik jövetelük célját, aki szükség esetén megfelelő tájékoztatást ad az ügyintézés 

helyéről. 

 A fenntartó vagy a helyi német nemzetiségi önkormányzat képviselőit, illetve más 

hivatalos szervtől érkezőket először az ÁMK igazgató fogadja abban az esetben is, ha a 

megbeszélés, ellenőrzés, szaktanácsadás az intézményegységet, érinti. 

 Minden intézmény egység szabályozza a saját SZMSZ-ben. 

XII. Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 Az ÁMK széles körű szakmai kapcsolatot tart fenn a lakóhelyi, megyei és országos 

szakmai, nemzetiségi és társadalmi szervezetekkel, valamint a történelmi egyházakkal. 

 A külső kapcsolatok rendszerét és szintjeit az ÁMK igazgatója határozza meg. Az egész 

intézményt érintő ügyekben történő kapcsolattartás az ÁMK igazgató feladata. 

 Az intézményegység vezetők szakmai ügyekben közvetlenül is tartják a kapcsolatot a 

szakmai szervezetekkel, a nemzetiségi szakmai és társadalmi szervezetekkel.  

 Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény a Ceglédberceli Német Nemzetiségi 

Önkormányzattal, Ceglédbercel község Önkormányzatával, valamint az 

intézményegységek a szakmai munkájukhoz kapcsolódó szervezetekkel.  

XIII. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok 

ápolásával kapcsolatos feladatok 

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

jó hírnevének megőrzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 

Intézményegységek lehetőségeik szerint részt vesznek egymás rendezvényein és ünnepein. 

XIV. Intézményi védő, óvó előírások 

Az óvoda saját működési szabályzatában határozza meg a vezetők és pedagógusok, valamint 

más alkalmazottak feladatait a gyermek- és tanulóbalesetek megelőzésében és baleset esetén. 

A balesetet észlelő dolgozók minden gyermeksérülést kötelesek jelenti az intézményegység 

vezetőnek vagy az őt helyettesítő személynek. Az intézményegység vezető értesíti az ÁMK 

igazgatót és az iskolaorvost, aki dönt a gyermek további ellátásáról. 
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Ha a balesetet az intézményhez nem tartozó személy észleli és értesíti az intézmény valamely 

alkalmazottját, haladéktalanul meg kell adni a szükséges segítséget, és értesítenie kell az 

intézményegység vezetőjét, illetőleg bármely alkalmazottját a további intézkedések megtétele 

érdekében.  

Az intézményegység-vezető, mint kapcsolattartó értesíti az ÁMK igazgatót az esetleges 

balesetforrásokról. 

XV. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

Az intézményegységben történt rendkívüli eseményről az intézményegység-vezető az ÁMK 

igazgatót haladéktalanul tájékoztatni köteles. Az ÁMK igazgató intézkedik arról, hogy a 

fenntartó és az érintett hivatalos szerv értesítése mielőbb megtörténjen. 

Bombariadó vagy tűzriadó esetén az intézmények érvényes épület-kiürítési terve szerint kell 

eljárni. 

A katasztrófa-, tűz és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét az 

intézmény Prevenciós terve tartalmazza. 

XVI. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 Az ÁMK Pedagógiai Programja, Szervezeti Működési Szabályzata és a Házirend a 

községi könyvtárban és az intézményegységek vezetőinél kerülnek elhelyezésre. 

 A dokumentumok nyilvánosak, melyek hivatali időben, illetve a könyvtárak nyitvatartási 

idejében, valamint az intézmények honlapján megtekinthetők.  

 Átfogó intézményi szintű felvilágosítást a dokumentumokkal kapcsolatban előzetes 

időpont-egyeztetés után az ÁMK igazgató, vagy a vezető helyettes adhat. 

 Az intézményegység vezetője saját egysége programjairól, működési szabályzatáról, 

házirendjéről ad tájékoztatást. A beiratkozás rendjét a munkatervben rögzített terv szerint 

ismerteti. 

 Az intézménnyel kapcsolatban az ÁMK igazgató intézményegység vezető engedélyével 

tehet nyilatkozatot bármelyik dolgozó a médiákban. 

 Az ÁMK weblapjára feltehetők az intézmény nyilvános dokumentumai, melynek 

frissítéséről a rendszergazda gondoskodik, minden további dokumentum az ÁMK 

igazgató engedélyével kerülhet fel a weblapra. A weblapra adatokat, dokumentumokat 

felrakni kizárólag az ÁMK igazgató a rendszergazda jogosult. 
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XVII. Reklámtevékenység 

Nemzeti köznevelési törvényben megfogalmazottak szellemében kizárólag olyan reklám 

engedélyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen belül a 

gyermekek, tanulók személyiségének fejlődésére pozitív hatással van. Nevelési, oktatási 

művelődési célt szolgál: 

- a környezettudatos magatartási formák hatékonyságát elősegíti 

- az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, 

testedzést szolgálja, a sportolási lehetőségeket bővíti, 

- a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál (például a közművelődési, 

közgyűjteményi intézmények, Állat- és Növénykert programjának, műsor 

füzetéinek terjesztése). 

A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység 

engedélyezhető, amely jogszabályba nem ütközik. Az országos és helyi választások 

alkalmával – a választási törvénynek megfelelően – az intézmény területén az eseményre 

vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők. Politikai pártok plakátjainak kifüggesztése nem 

engedélyezhető. 

Az intézmény épületének külső falain a különféle cégek reklámjainak elhelyezéséhez 

önkormányzati engedély szükséges. Minden konkrét megkeresés esetén az ÁMK igazgató 

személyesen tárgyal és köt szerződést. Szerződéskötés előtt az önkormányzat 

illetékesének előzetes engedélyét be kell szerezni. 

XVIII. Záró rendelkezések 

Az SZMSZ-ben nem szabályozott, de kötelezően rendezendő kérdések az intézményegységek 

működési szabályzatában találhatóak. 

Az ÁMK Szervezeti és Működési Szabályzatát a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. 

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, amellyel egyidejűleg az előzőleg 

elfogadott SZMSZ hatályát veszti. 

Egyetértési jogot gyakorol a Ceglédberceli Német Nemzetiségi Önkormányzat, a Szülői 

Munkaközösség pedig véleményezési jogot 
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A felülvizsgálat szabályai, rendje: az intézmény szakalmazottai kezdeményezhetik a 

Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálatát, kiegészítését, illetve módosítását, ha ezt a 

szakalkalmazottak legalább 20%-a kéri. Az írásbeli javaslatot az ÁMK igazgatójánál kell 

beterjeszteni. A beterjesztett javaslatról a nevelőtestület véleményt alkot 30 napon belül. Majd 

a teljes eljárásrend szerint lehet a változást megtenni. 

A hatályba lépett szervezeti és működési szabályzatot meg kell ismertetni az ÁMK azon 

alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelőtestületi értekezletnek, továbbá azokkal, akik 

kapcsolatba kerülnek az ÁMK-val, és meghatározott körben használják helyiségeit. 

Az SZMSZ előírásai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjára, gyermekére és 

az intézmény külső használóira. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az ÁMK 

igazgató az alkalmazottak esetén munkáltatói jogkörében intézkedik. 

XIX. Záradék, nyilatkozatok 

 Jelen SZMSZ-t az ÁMK szakalkalmazotti testülete fogadja el, a Ceglédberceli Német 

Nemzetiségi Önkormányzat egyetértésével válik érvényessé. 

 Az SZMSZ módosítását, felülvizsgálatát el kell végezni, ha jogszabály előírja, ha törvények, 

rendeletek változása szükségessé teszi, ha az alkalmazotti közösség 1/3-a, vagy a 

Közalkalmazotti Tanács kéri, ha az ÁMK igazgató vagy az igazgatótanács szükségesnek 

tartja. 
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Nyilatkozatok 

 A nevelőtestület nyilatkozata 

Az SZMSZ-t az ÁMK dolgozóinak 2024. december 09-i ülésén a szakalkalmazotti értekezlet 

tagjainak 100%-os szavazatával elfogadta.  

Az elfogadott SZMSZ és az alkalmazotti értekezlet jegyzőkönyve felterjesztésének napja:  

 

 

……………………………………………………….. 

       ÁMK igazgató 
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 Ceglédbercel Község Önkormányzata Képviselőtestületének nyilatkozata 

 

A Ceglédbercel Község Önkormányzatának Képviselőtestülete a 196/2024.(12.16.) ÖK. sz. 

határozatával kinyilvánította egyetértését az SZMSZ-el kapcsolatban. 

 

Ceglédbercel, 2024. december 18. 

                                                                         ………………………………………. 

                                                                                          polgármester 
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 A Ceglédberceli Német Nemzetiségi Önkormányzat Képviselőtestületének nyilatkozata 

 

A Ceglédberceli Német Nemzetiségi Önkormányzat Képviselőtestülete 74/2024.(12.16.) 

határozatával kinyilvánította egyetértését az SZMSZ-el kapcsolatban. 

  

 

Ceglédbercel, 2024. december 18. 

                                                      ………………………………………. 

                                                              CNNÖ elnök 
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c.) A Szülői Munkaközösség nyilatkozata 

 

A szülői munkaközösség képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési 

Szabályzat módosításakor véleményezési és egyetértési jogunkat gyakoroltuk, a dokumentum életbe 

lépésével egyetértünk. 

 

 

Ceglédbercel. 2024. december 09. 

 

                                                                                 …………………………………….  

      SZMK elnök  
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I. kötet, 1. számú melléklet 

Az ÁMK vezetési struktúrája 
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1. Bevezető 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint végrehajtási rendeleteiben 

foglaltak érvényre jutása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés 

garantálása, az intézmény külső és belső kapcsolataira vonatkozó rendelkezések meghatározása, a 

gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az 

intézményi működés demokratikus rendjének biztosítása érdekében a Ceglédberceli Általános 

Művelődési Központ Napsugár Óvodája és Alma Bölcsőde nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről 

szóló 2011. évi CXC. törvény 25.§-ának (1) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a szervezeti 

és működési szabályzatról a következőket fogadta el:  

 Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartása és megtartatása feladata és kötelessége az 

intézményegység-vezetőnek, pedagógusainak, minden alkalmazottjának és az ide járó 

gyermekek szüleinek. A benne foglaltak megismerése és megtartása azoknak is kötelessége, 

akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetőleg 

igénybe veszik, használják helyiségeit, létesítményeit..   

 Az SZMSZ-t az intézményegység-vezető a nevelőtestület bevonásával készíti el és az 

intézmény honlapján közzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartó hagyja jóvá.  

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az alábbi jogszabályok és rendeletek alapján készült: 

  2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról (Púétv.) 

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

törvény végrehajtásáról (Púétv. vhr.) 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról (Áht.) 

 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról (Ámr.)  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről (munkaviszony) 

 2013. évi V. törvény a Polgári Törvénykönyvről (megbízási jogviszony) 

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

nyilvántartási rendszerről 
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 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

(Info törvény) 

 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

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

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

 149/1997. (IX.10.) Kormányrendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és 

gyámügyi eljárásról szóló  

 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről 

 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről  

 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 

védelméről  

 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól 

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

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

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

forgalmazásának egyes szabályairól 

 2007. évi CLII. törvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről 

 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről 

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

ellenőrzéséről (Ber.) 

 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi 

 és gyámügyi eljárásról 

 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről 

 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-

szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való 

közreműködés feltételeiről 

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

orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló  

 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, 

valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről  

 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatási igazolványokról szóló  

 A 2011. évi CCXI. törvény a családok védelméről 

 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairól szóló  
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 2018. évi LXXXIX. törvény az oktatási nyilvántartásról (Onytv.) 

 1996. évi XX. törvény a személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és az 

azonosító kódok használatáról  

 2015. évi CCXXII. törvény az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános 

szabályairól 

 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról 

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

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük 

feltételeiről 

 2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 

történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról (GDPR) 

 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormányzati funkciók és államháztartási szakágazatok 

osztályozási rendjéről 

 Az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet  

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

előírásokról 

Egyéb dokumentumok:  

 

 Alapító okirat  

 Pedagógiai program  

 Házirend  

 Munkaterv  

 Gyakornoki szabályzat  

 Továbbképzési program, beiskolázási terv  

 Iratkezelési szabályzat 

 Adatvédelmi szabályzat  

 Tűzvédelmi szabályzat 

 Munkavédelmi szabályzat  

 Együttműködési megállapodások 

 Munkaköri leírások 

 Teljesítményértékelési rendszer szabályzata 

 Etikai kódex 

 Nevelőtestületi határozatok 

 Vezetői utasítások 

 Diabéteszes gyermek speciális ellátási eljárásrendje 
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1.2. Az SZMSZ hatálya 

Az SZMSZ időbeli hatálya: 

Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és határozatlan időre szól. 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályi változásnak megfelelően. 

Módosítása: az intézményegység-vezető hatásköre, a módosítást kezdeményezheti a nevelőtestület. 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

- Az intézménnyel jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 

- Az intézménnyel jogviszonyban nem álló, de az intézmény területén munkát végzőkre, illetve 

  azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

- A szülőkre, törvényes képviselőkre. 

- Az intézmény gyermek közösségére. 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

- Az intézmény területére. 

- Az intézmény által szervezett - a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán    

  kívüli programokra. 

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolatok alkalmaira. 

2. Az alapító okiratban foglaltak részletezése és egyéb – az intézmény 

költségvetési szervként való működéséből fakadó – szabályozások 

Az intézmény általános jellemzői 

Költségvetési szerv. 

Neve:  

Ceglédberceli ÁMK Napsugár Tagóvodája és Alma Bölcsődéje 

Székhelye és telephelyei: 

2737. Ceglédbercel, Pesti út 103. 

Az óvoda telephelye: - 
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Telefonszáma: 06/53-378-298 

E-mail címe: ovoda@berceliamk.hu 

Honlap: www.berceliovoda.hu 

Adószám: 15770857-2-13 

Köznevelési intézmény  

Költségvetési szerv típusa: 

többcélú intézmény, általános művelődési központ 

Alapfeladatának jogszabályszerinti megnevezése: óvodai nevelés, a nemzetiséghez tartozók 

óvodai nevelése, a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű 

gyermekek óvodai nevelése. 

A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:  

851020 Óvodai nevelés 

Intézményegység alaptevékenysége alapító okirat szerint: 

 Általános feltételek szerinti óvodai nevelés 

 Bölcsődei feladatok ellátása 

 Német nemzetiségi nevelést folytató kétnyelvű óvodai feladatok ellátása. 

 Sajátos nevelési igényű gyermekek integrált óvodai nevelése 

o Enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integrált nevelése-oktatása, pedagógiai 

és egészségügyi célú habilitációs és rehabilitációs ellátása; 

o Beszédfogyatékos gyermekek integrált nevelése-oktatása, pedagógiai és 

egészségügyi célú habilitációs és rehabilitációs ellátása; 

o Egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) illetve, annak veszélyeztetettségével küzdő 

gyermekek integrált nevelése-oktatása és pedagógiai, egészségügyi célú habilitációs, 

rehabilitációs ellátása (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, tanulási képességek kevert 

zavara, kevert specifikus fejlődési zavar, figyelemzavar, tanulási zavar 

veszélyeztetettség, mutizmus); 
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o Ép értelmű, a többi gyermekkel együtt nevelhető autizmus spektrumzavar enyhe 

fokával élő gyermek nevelése-oktatása és pedagógiai, egészségügyi célú habilitációs, 

rehabilitációs ellátása. 

o Az érzékszervi fogyatékos (hallássérült) gyermekek integrált nevelése, oktatása, és 

pedagógiai, egészségügyi célú habilitációs, rehabilitációs ellátása. 

 Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel vagy annak veszélyezettségével küzdő 

gyermekek preventív ellátása, egyéni vagy kiscsoportos foglalkoztatása, felzárkóztatása 

vagy fejlesztő foglalkoztatása. 

 Hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek integrációs nevelése 

 Gyermekétkeztetési feladatok ellátása bölcsődében, az óvodában, és az általános iskolában. 

A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkciói szerinti megjelölése: 

104031 Gyermekek bölcsődében és mini bölcsődében történő ellátása 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai  

091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai  

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetés feladatai 

091110 óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

104035 Gyermekétkeztetés bölcsődében 

A költségvetési szerv működési területe: 

Ceglédbercel község közigazgatási területe  

A költségvetési szerv felügyeleti szerve: 

Ceglédbercel Község Önkormányzata Képviselőtestülete 

A költségvetési szerv alapítója: 

Ceglédbercel Község Önkormányzata, 2737 Ceglédbercel, Pesti út 61. 

A költségvetési szerv fenntartója: 

Ceglédbercel Község Önkormányzata, 2737 Ceglédbercel, Pesti út 61. 
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A költségvetési szerv alapításának dátuma: 

2009. augusztus 01. 

A költségvetési szerv megszüntetése jogosult szerv:  

Ceglédbercel Község Önkormányzata, 2737 Ceglédbercel, Pesti út 61. 

Az intézményegység vezetői megbízás rendje 

A pályáztatás: Az intézményegység- vezetői állást nyilvános pályázat útján kell betölteni. 

A pályázati eljárás előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a jegyző köteles 

elvégezni. Az intézményegység-vezető kiválasztása a 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új 

életpályájáról szóló törvény 37.§ alapján történik. 

Az intézményegység-vezetőt az ÁMK igazgatótanácsa bízza meg feladatainak ellátásával, mely 

döntése előtt be kell szereznie a helyi német nemzetiségi önkormányzat egyetértését. A megbízás 5 

évre szól. 

Gazdálkodással összefüggő jogosítványok  

Az intézmény önálló jogi személy. 

Az intézmény gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a pénzügyi - gazdálkodói 

feladatait a munkamegosztásra vonatkozó együttműködési megállapodás alapján Ceglédbercel 

község Polgármesteri Hivatala látja el. Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári 

évekre összeállított és a fenntartó által jóváhagyottköltségvetés irányozza elő. A fenntartó szerv 

gondoskodik a pedagógiai programban megfogalmazott funkciók és az alaptevékenység ellátásához 

szükséges pénzeszközökről.  

Az ÁMK-n belül az óvoda külön szakfeladaton szerepel, a fenntartó az éves ráfordítást az 

intézményre vonatkozó feladatfinanszírozási mutatók alapján állapítja meg. Az óvoda éves 

működéséhez biztosított összeg felhasználásáért, a takarékos gazdálkodásért, a negyedévenkénti 

nyomon követésért az ÁMK igazgatója felel.  

Feladatellátási helyenként felvehető maximális gyermek,-tanuló létszám: 

Az óvodai csoportok száma: 6 

Felvehető maximális létszám: 155 fő 

Bölcsődei csoportok száma: 2 

Felvehető maximális létszám: 28 fő  
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Az alapító okirat: 

- kelte: 2024. február 01. 

- száma: H/140-8/2024 

3. Az óvoda és a bölcsőde működésének általános szabályai 

3.1 Az intézmény működésének folyamata 

Az intézmény ügyintézése 

Az intézmény ügyintézését a mindenkori törvényi előírások betartása mellett egyszemélyi 

felelősséggel az intézményegység-vezető látja el. Az ügyintézés folyamatos feladatai megoszlanak 

az intézményegység-vezető, és a helyettese között. 

Munkájukat munkaköri leírás tartalmazza. 

Az intézmény ügyvitele 

Feladatcsoportja: 

 az intézmény belső ügyviteli munkája 

 jogszabályokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolódó ügyviteli feladatok ellátása. 

Az intézmény működése során keletkező ügyirat kezelése 

Kezelését az erre vonatkozó rendelkezések, szabályok határozzák meg. Az intézmény munkájáról, 

dolgairól, belső életéről véleményezést csak az arra illetékes hatóságoknak adhat. Az 

adatszolgáltatás valódiságáért, pontosságáért az intézményegység-vezető a felelős. 

A kiadmányozás eljárásrendje 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen SZMSZ-ben 

meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A kiadmányozási jog az 

ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog jogosultja az intézmény 

intézményegység-vezetője. 

A intézményegység-vezető kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot 

visszavonhatja. Az átruházott jogkör tovább nem ruházható. A kiadmányozási jog átruházása nem 

érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét. Az intézmény az ÁMK 

igazgató külön utasításban vagy szabályzatban kiadmányozási jogot biztosíthat ügyintézőnek és 

vezető helyettesnek is.  
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A nevelési-oktatási intézmény által kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell 

a) a nevelési-oktatási intézmény 

aa) nevét, 

ab) székhelyét, 

b) az iktatószámot, 

c) az ügyintéző megnevezését, 

d) az ügyintézés helyét és idejét, 

e) az irat aláírójának nevét, beosztását és 

f) a nevelési-oktatási intézmény körbélyegzőjének lenyomatát 

Az intézményegység-vezető kiadmányozza az intézmény egésze tekintetében: 

 az intézmény működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket, 

 a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket, 

 a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi 

 szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett iratokat, 

 a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések 

iratait, 

 intézményi beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések  

dokumentumait, 

  az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat, 

 az előirányzat-módosításokat, 

 mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik, 

 a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat, 

 a rendszeres statisztikai jelentéseket, 

 mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmányozás jogát magának tartotta fenn. 

Az intézményegység-vezető helyettes kiadmányozza: 

 a megkeresésekre, egyéb beadványokra adott válaszleveleket, valamint egyéb 

 kiadmányokat, amennyiben azok kiadmányozását a főigazgató nem tartotta fenn, és 

 arra más nem kapott felhatalmazást, 

 a feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb beadványokra adandó 
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 válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedéseket, megkereséseket, 

amennyiben, azok kiadmányozását az intézményegység-vezető nem tartotta fenn, és arra 

más nem kapott felhatalmazást. 

Aláírási jogkör: 

Aláírási joga az intézményegység-vezetőnek, távollétében helyettesének van. 

A képviseleti jog a munkáltatói jogkör gyakorlására nem terjed ki, továbbá sajtó, média, és egyéb 

fórumokon az intézmény nevében az ÁMK igazgató tudtával nyilatkozhat. Pénzgazdálkodási 

jogkörök tekintetében az intézmény mindenkor hatályos gazdálkodási szabályzata az irányadó. 

Saját területükön aláírási joguk van a vezetőállásúaknak, az adminisztratív dolgozóknak. 

3.2 Bélyegzőhasználat 

Az óvoda bélyegzőit a vezetők, az óvodatitkár használják, ill. vásárlásnál, ügyintézés esetén az 

ezzel megbízott dolgozó (ilyenkor a bélyegzőt csak átvételi elismervény ellenében 

lehet kiadni.). A pecsétek őrzéséről az intézményegység-vezető és helyettese gondoskodnak. 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

Hosszú bélyegző: 

Az intézmény neve, címe, telefon száma, email címe, adószáma.  

Körbélyegző:  

Középen logó, körben az intézmény neve, OM azonosítója. 

3.3. A vagyonnyilatkozattal járó munkakörök 

Általános rendelkezések, jogszabályi háttér: 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII.tv. 11.§ (6.) bekezdés. 

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatálya kiterjed az intézmény alkalmazásában álló mindazon 

személyre, aki döntésre vagy ellenőrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre kötelezettek: 

 az igazgató 

 az igazgatóhelyettesek 

 a tagintézmény-igazgatók 

 az intézményegység-vezetője. 

 

A vagyonnyilatkozat-tétel hatálybalépése: 

A kihirdetés napjától számítva a visszavonásig érvényes. 
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Felülvizsgálat módja: 

Jogszabályi változás. 

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett 

 a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, 

munka vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően, 

 a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás-munka vagy 

feladatkör megszűnését követő 30 napon belül, 

 a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka vagy 

feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozatot követően, ha a törvény eltérően nem 

rendelkezik 2 évenként köteles eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében 

június 30-ig kell teljesíteni. 

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a közszolgálatban álló személy 

foglalkoztatására irányuló jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, ha az 

áthelyezés vagyonnyilatkozattételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe történik. 

A vagyonnyilatkozat őrzésért felelős személy: 

Az intézményegység-vezető esetében a munkáltatói jogkör gyakorlója az ÁMK igazgató. 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése: 

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

vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napján fennálló 

érdekeltségi és vagyoni helyzetről, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel időpontját megelőző öt 

naptári évben szerzett bármilyen jogviszonyból származó jövedelemről kell kitölteni. 

3.4. Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos előírások 

Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. 

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellátását a 2011. évi CXC. a nemzeti köznevelésről szóló 

törvény és végrehajtási rendeletei, és az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint elkészített 

Pedagógiai Program (PP) szabályozza. 
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Az óvoda pedagógiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítják a 

gyermekek fejlődését, közösségi életre való felkészítését, a szociálisan hátrányos helyzetben lévők 

felzárkóztatását. Az intézmény vezetői, és az óvodapedagógusok kötelesek tájékoztatást adni a 

szülőknek a pedagógiai programról. (szülői értekezlet, fogadóóra) 

Az intézményegység-vezető a Szülői Közösség tagjait tájékoztatja a program alapelveiről, a 

megvalósítás feltételeiről, későbbiekben, a program céljában, feladatában megfogalmazottak 

értékeléséről. Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban 

minden olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. A döntések 

előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és szülők és képviselőik is. 

Az óvoda jogszabályban előírt nyilvántartást köteles vezetni a gyermekek és a felnőtt alkalmazottak 

adatairól. A nyilvántartott személyes és különleges adatok kezeléséről, továbbításáról, 

nyilvánosságra hozataláról az óvoda Adatkezelési Szabályzata rendelkezik.  

Kötelező nyilvántartás vezetése – Nkt. 41. § 

Az intézmény a jogszabályban előírt nyilvántartásokat köteles vezetni: 

 alkalmazottakról 

 gyermekekről 

Az adatok bizalmasok, továbbíthatók a fenntartónak, kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, 

ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó 

rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak. 

A dolgozók kötelessége: 8 napon belül adataik változását bejelenteni (házasságkötés, lakcím, 

telefonszám-változás, gyermekszülés, iskolai végzettség változás). 

3.5. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az intézményegység-vezető irodájában, továbbá a szülők által is hozzáférhető helyen, a nevelői 

szobában kell elhelyezni az intézményegység-vezető által hitelesített másolati példányokat. 

A szülők és más partnerek számára nyilvános dokumentumok: 

 az óvoda pedagógiai programja (PP) 

 a szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) 

 a bölcsőde szakmai programja. 
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A szülők tájékoztatásával kapcsolatos rendelkezések 

A felsorolt nyilvános dokumentumokat a szülők a beiratkozásnál, illetve bármikor az év folyamán 

megismerhetik, és kérésre áttanulmányozás céljából bármikor elkérhetik, az intézményből azonban 

el nem vihetik. A dokumentumok az intézmény honlapján is megtekinthetők. A beiratkozás utáni 

első szülői értekezleten az óvónők és kisgyermeknevelők a szabályzatokban foglaltakról 

tájékoztatást tartanak.  

A felvetődött szóbeli kérdésekre lehetőség szerint szóban azonnal, illetve 15 napon belül írásban 

történik a válaszadás. Írásbeli kérdésekre 15 napon belül írásban történik a válaszadás. 
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4. Az intézményegység szervezeti felépítése és vezetése 

 
 

Az intézményegység 

- munkáltatói jogkör gyakorlója: az ÁMK igazgató 

- vezetője: intézményegység-vezető 

Az óvodavezetőség tagjai 

- intézményegység-vezető 

- intézményegység-vezető helyettes 
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- bölcsőde szakmai vezetője 

- német és a magyar munkaközösség vezetők 

A munkatervben megjelölt időpontokban tartanak megbeszéléseket, melyen véleményükkel, 

javaslataikkal segítik a vezetőt döntéseinek meghozatalában. 

Az intézményvezetőség tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban rögzített ellenőrzési feladatokat is 

elláthatnak (1. számú melléklet). 

Az intézményegység-vezető feladatait, jogkörét, felelősségét a köznevelési törvény, valamint a 

magasabb vezető határozza meg. 

Kiemelt feladatai: 

- a nevelőmunka irányítása, ellenőrzése 

- a nevelőtestület és a dolgozói kollektíva vezetése 

- a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése, ellenőrzése 

- az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a 

rendelkezésre álló költségvetés alapján 

- együttműködés biztosítása a szülői szervezettel, az intézményi alapítvánnyal, a 

munkavállalói érdekképviseleti szervekkel 

- az intézmény képviselete 

Felelős: 

- a szakszerű és törvényes működésért 

- az ésszerű és takarékos gazdálkodásért 

- a pedagógia munkáért 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért 

- a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 

- a gyermekbalesetek megelőzéséért. 

Az intézményegység- vezetőt szabadsága, betegsége vagy hivatalos távolléte esetén korlátozott 

jogkörrel, és felelősséggel helyettesíti az intézményegység-vezető helyettes. A vezető 4 hetet 
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meghaladó tartós hiányzása esetén az ÁMK igazgató megbízására, teljes jogkörrel látja el vezetői 

feladatait.  

Intézményegység-vezető helyettes:  

Az intézményegység-vezető feladatait az intézményegység-vezető helyettes közreműködésével látja 

el. Az intézményegység-vezető helyettes megbízást az intézményegység-vezető adja. A megbízás 5 

évig, vagy visszavonásig érvényes. 

Az intézményegység vezető-helyettes a törvényben meghatározott felsőfokú végzettséggel és 

szakképzettséggel, valamint legalább öt év pedagógus munkakörben szerzett gyakorlattal 

rendelkező személy lehet.  

Az intézményegység-vezető helyettes főbb feladatai: 

- közvetlenül szervezi és irányítja a technikai dolgozók munkáját 

- felel a szabadság kiadásáért és a megfelelő helyettesítésért 

- közreműködik az óvodapedagógusok ellenőrzésében, értékelésében 

- ellenőrzi a dolgozók jelenléti ívét. 

Az intézményegység-vezető helyettes munkáját az óvodapedagógusi munkaköri leírása mellett 

kiegészítő munkaköri leírás alapján, valamint az intézményegység-vezető közvetlen irányítása 

mellett végzi. 

Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményegység-vezető gyakorolja, tevékenységéről 

rendszeresen beszámol. Az intézményegység vezető helyettes munkaköri leírását az 

intézményegység-vezető készíti el. 

- Az intézményegység-vezető távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat. 

- A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenység irányításában. 

- Közvetlenül szervezi és irányítja a nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

munkáját. 

A bölcsőde szakmai vezetőjének feladatai 

 Az intézményegység-vezetővel együttműködve biztosítja a bölcsőde szakszerű 

működésének feltételeit. 

 Megszervezi a dolgozók tevékenységét, irányítja és rendszeresen ellenőrzi azok 

végrehajtását. 
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 Figyelemmel kíséri a kisgyermekellátás biztonságát, szakszerűségét, ennek érdekében 

szükség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irányában. 

 Pontosan vezeti az előírt nyilvántartásokat, rendszeresen ellenőrizve azokat. 

 A KENYSZI adatszolgáltatást végzi  

 Ügyel az ahhoz kapcsolódó dokumentáció szakszerű kitöltésére, vezetésére, rendszeres 

időközönként ellenőrizve azt.  

 Elkészíti az éves, havi és soron kívül kért jelentéseket, az adatvédelmi előírások 

betartásával. 

 Szükség szerint adatszolgáltatást végez, munkatervet, beszámolót készít.  

 Részt vesz a bölcsődét érintő biztonsági szemléken.  

 Folyamatosan figyelemmel kíséri a biztonságos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben 

intézkedést tesz, illetve kezdeményez. 

 Igénylés útján gondoskodik a nevelő - gondozó és a technikai munka feltételeiről.  

 Ellenőrzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerűségét, a higiénés szabályok 

betartását. Különös figyelmet fordít a gyermekek élelmezésének szakszerű megvalósítására. 

Szükség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.  

 Folyamatosan kontrollálja a gyermekek korszerű és szakszerű élelmezésének 

megvalósítását. Figyelmet fordít a diétás étkeztetés szakszerű megvalósítására. Szükség 

szerint intézkedést tesz, kezdeményez. 

 Ellenőrzi a bölcsőde házirendjének betartását.  

 Rendszeresen nyomon követi a szakmai szabályozó törvényeket és rendeleteket, 

észrevételeit továbbítja a felettesének. Ellenőrzi a jogszabályok és belső szabályzatok 

bölcsődékre vonatkozó előírásainak betartását. Mulasztás esetén intézkedést tesz, vagy 

felelősségre vonást kezdeményez a munkáltatónál. 

 Bölcsődéjének szolgáltatói kultúráját figyelemmel követi, szükség esetén intézkedést tesz, 

vagy kezdeményez. 

 Hatásköre szerint ellátja a gyermekek bölcsődei felvételével, illetve szolgáltatások 

igénybevételével kapcsolatos feladatokat. 
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 Szoros kapcsolatot tart a szülőkkel, értékeli a bölcsődei munkával kapcsolatos 

észrevételeket. Szükség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé. Segíti az 

Érdekképviseleti Fórum megalakulását, a hatékony együttműködés érdekében partneri 

kapcsolatot épít ki vele. Intézkedik az esetleges panaszok orvoslásáról. 

 Együttműködik a társintézmények, hatósági szervek szakembereivel.  

 Egészségnevelési munkát végez és segíti, ellenőrzi az ilyen jellegű tevékenységet a 

bölcsődében. 

 Szervezi és levezeti a szülői értekezleteket. 

 Segíti az új dolgozó munkába állását, szakdolgozók esetében a gyakornoki szabályzat 

szerint. 

 Rendszeresen ellenőrzi a szakdolgozók és kisegítő személyzet munkáját, munkára képes 

állapotát, etikai magatartását, amelyhez szüksége szerint a szaktanácsadók segítségét 

kérheti. 

 Belső továbbképzéseket szervez mind a szakmai, mind a technikai dolgozók számára. 

Biztosítja és szervezi dolgozói továbbképzésen, szakmai programokon való részvételét. 

 Közreműködik a felújítási és karbantartási munkák előkészítésében és szervezésében. 

 Az akut műszaki meghibásodásokat az intézményvezetőnek jelzi, intézkedést kezdeményez. 

 Ellenőrzi a kisgyermeknevelők által vezetett dokumentációt. Segíti azok szakszerű 

vezetését. 

 Gondoskodik az intézeti vagyon védelméről, az ellátott gyermekek és a dolgozók 

biztonságáról. 

 Gondoskodik a szakmai követelmények, elvek és módszerek maradéktalan érvényesüléséről. 

 Meghatározza és elkészíti a bölcsőde szakmai programját, illetve folyamatosan segíti és 

kontrollálja annak megvalósulását. 

 Munkáltatója kirendelése alapján továbbképzésen vesz részt, önképzést folytat. 

 Részt vesz a különböző munkakörökben dolgozók képzési, továbbképzési programjainak 

szervezésében, lebonyolításában. 
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 Biztosítja a szakképzésben, akkreditált továbbképzésben bölcsődéjének kijelölt 

gyakorlóterületként való működését. Más bölcsődék szakembereinek szervezett szakmai 

tapasztalatcserében, konzultációban aktívan részt vesz.  

 Gyermekvédelemhez kötődő feladatokat végez, szervez, és irányít.  

 Ellát egyéb feladatokat is, amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza. 

4.1. Az intézményegység-vezető és helyettesének az intézményben való benntartózkodásának 

rendje: 

Az intézmény zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás vagy két műszakos 

munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményegység-vezető vagy helyettesének 

folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére 

vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

4.2. Az intézményegység-vezető vagy helyettese akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje: 

Az intézményegység-vezető szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a helyettese 

helyettesíti.  

Az intézményegység-vezető akadályoztatása esetén a helyettesítését teljes felelősséggel az 

óvodában az helyettese látja el, az azonnali döntést nem igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe 

tartozó ügyek kivételével.  

Az intézményegység-vezető tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az 

egy hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

megbízás az ÁMK igazgató által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni (értesítés, 

kifüggesztés).  

Az intézményegység-vezető és a helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítésre írásban kell 

megbízást adni. A vezetők helyettesítésekor a megbízott vezető: 

 csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó intézkedéseket, döntéseket 

hozhatja meg 

 csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok 

 a helyettesítés során a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban kizárólag az 

intézményegység-vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 
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4.3. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a munkavégzés 

általános szabályai 

Munkakezdés:  

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt legalább 

10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak érdekében, hogy napi 

teendőit megfelelően előkészítse. 

Kötelező órák és a kötött munkaidő dokumentálása: 

A pedagógus munkakörben dolgozóknak jogszabályban meghatározott kötelező óráikat az 

intézményben a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásra kell fordítaniuk. A kötelező órákon túl 

heti 4 órában az igazgató egyéb nevelőmunkához kapcsolódó tevékenység elvégzését rendelheti el. 

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére a pedagógus a kötelező órájának letöltése 

után is berendelhető a 40 órás munka idejének terhére. 

Kisgyermeknevelők heti munkaideje 40 óra. Kisgyermeknevelői feladatok ellátása mellett a heti 35 

órán felül a fennmaradó heti 5 óra (napi 7+1) a folyamatos felkészülésre, a szülői értekezletekre, 

családlátogatásokra, ünnepélyekre, dekoráció készítésére, a bölcsőde képviseletére, a községi 

rendezvényeken fordítódik 

Munkaidő beosztás:  

A dolgozók napi munkarendjét az intézményegység-vezető valamint a helyettese állapítják meg az 

intézmény foglalkozási rendjének függvényében. A pedagógus munkaidő beosztását az 

intézményegység-vezetőjének előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével 

cserélheti csak el. Konkrét napi beosztásoknál elsősorban a gyermekcsoport érdekeit, az óvoda 

zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni. 

Helyettesítés rendje 

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alkalmazottak munkarendjét, a távollévők 

helyettesítési rendjét – a hatályos jogszabályok betartásával – az intézményegység 

vezető és helyettese állapítja meg.  

A helyettesítések elvei: 

 jogszabályban meghatározott mérték eseti és tartós helyettesítés esetére 

 viszonylagos állandóság, lehetőleg csoporton belül 

 egyenlő terhelés 
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 pénzügyi vonzat figyelembevétele. 

Az óvodatitkár (ÁMK titkár) túlmunkájukért szabadidő jár. 

A nevelő - oktató munkával összefüggő rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbízást, vagy 

kijelölést az intézményegység-vezető adja ki a helyettesek véleményének meghallgatása után. 

A megbízások alapelvei: 

- rátermettség 

- szaktudás 

- egyenletes terhelés 

Szabadság és rendkívüli távolmaradás 

A szabadságolási terv alapján az intézményegység- vezető a helyettesével egyeztetve engedélyezi a 

szabadságot. A dolgozó a munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy 

nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7:00 óráig köteles jelenteni az intézményegység-

vezető helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

Egyéb tekintetben az Púétv., Mt., a Kjt, az NKt, az óvoda működését meghatározó intézményi 

dokumentumok az irányadók. 

Minden alkalmazottnak be kell tartania az általános munka-, és balesetvédelmi előírásokat.  Az 

ezzel kapcsolatos képzést megbízott szakember tartja a dolgozók részére. 

Minden alkalmazott munkaköri leírását az intézményegység-vezető készíti el, amely tartalmazza a 

dolgozó kötelezettségeit, jogait, hatáskörét, általános-, és egyéni feladatait. 

5. Az intézményegység közösségeinek jogai, feladatai, kapcsolattartásuk formája 

5.1. Alkalmazotti közösség 

A bölcsőde dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos jogaikat és 

kötelességeiket a Munka törvénykönyve és a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 

együttesen szabályozza.  
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Az óvoda dolgozói köznevelési alkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket 

és jogaikat a Munka törvénykönyve mellett a Pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 

szabályozza. 

Az alkalmazottak egy része a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény alapján nevelő-oktató 

munkát végző pedagógus, a többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban, míg a nem közvetlenül az oktató nevelő munkát segítő munkatársak, 

a gyermekétkeztetési feladatokat ellátók a Munka törvénykönyve alapján munkaviszonyban 

foglalkoztatott, a köznevelési dolgozók. 

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi munkavállaló a tagja. 

Az alkalmazotti közösség jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, 

amelyekre meghívót kap. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken kívül az 

óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilváníthat az óvoda 

minden alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés 

előkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. Egyetértési jog az intézkedés 

meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha az 

egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A döntési jog a 

rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok 

biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben 

testületi jogkör esetén a testület egyszerű többség (50%+1fő) alapján dönt. A testület akkor 

határozatképes, ha kétharmad része jelen van. A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett 

javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. Az 

alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák. 

5.2. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló kötelezettségei 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló alapvető feladata a rábízott gyermekek, nevelése, 

óvodában a gyermekek Óvodai nevelés országos alapprogramja szerinti nevelése, sajátos nevelési 

igényű tanuló esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 

összefüggésben kötelessége különösen, hogy 
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1. nevelő munkája során gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlődéséről, tehetségének 

kibontakoztatásáról, ennek érdekében tegyen meg minden tőle elvárhatót, figyelembe véve a 

gyermek egyéni képességeit, adottságait, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét, 

2. a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szükség szerint 

együttműködjön gyógypedagógussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatást segítő más 

szakemberekkel, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkózását elősegítse, 

3. segítse a tehetségek felismerését, 

4. előmozdítsa a gyermek, tanuló erkölcsi fejlődését, a közösségi együttműködés magatartási 

szabályainak elsajátítását, és törekedjen azok betartatására, 

5. egymás szeretetére és tiszteletére, a családi élet értékeinek megismerésére és megbecsülésére, 

együttműködésre, környezettudatosságra, egészséges életmódra, hazaszeretetre nevelje a 

gyermekeket, tanulókat, 

6. a szülőt (törvényes képviselőt) rendszeresen tájékoztassa a gyermek fejlődéséről, magatartásáról, 

az ezzel kapcsolatban észlelt problémákról, 

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek– bevonásával, 

8. a gyermekek és a szülők, valamint a munkatársak emberi méltóságát és jogait maradéktalanul 

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi választ adjon, 

9. óvodában a nevelési és ismerettartalmakat sokoldalúan és változatos módszerekkel közvetítse, 

munkáját éves, heti és foglalkozásegységenként, gyermekcsoporthoz igazítva, szakszerűen 

megtervezve végezze, irányítsa a gyermekek tevékenységét, 

10. a pedagógiai programban meghatározottak szerint értékelje a gyermekek tevékenységét, 

11. részt vegyen a számára előírt pedagógus-továbbképzéseken, folyamatosan képezze magát, 

12. a pedagógiai programban és a köznevelési intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

előírt pedagógiai és adminisztratív feladatait teljesítse, 

13. pontosan és aktívan részt vegyen a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon, az intézményi 

ünnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, 

14. határidőre megszerezze a kötelező minősítést, 
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15. megőrizze a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya során tudomására jutó titkot, 

16. hivatásához méltó, az Etikai Kódex szerinti magatartást tanúsítson, 

17. a gyermek érdekében működjön együtt munkatársaival és más intézményekkel. 

Az 1.-17. pontban megfogalmazottak érdekében a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló 

köteles: 

a) a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

b) munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni, 

c) munkáját személyesen, az általában elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára 

vonatkozó szabályok, előírások, utasítások és az Etikai Kódex szerint végezni, 

d) a munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő magatartást tanúsítani, 

e) munkatársaival együttműködni, 

f) a gyermek, tanuló szüleivel, törvényes képviselőivel együttműködésre törekedni. 

5.3. A nevelőtestület 

A nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagógus-

munkakörben, a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak közössége. 

A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény szakmai tartalmi munkáját. A 

munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket, a köznevelési törvény és végrehajtási 

rendeletei, a munka törvénykönyve és a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény és végrehajtási 

rendelete szabályozza. A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott 

jogosítványokkal rendelkező testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és döntéshozó szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban meghatározott 

kérdésekben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, véleményező és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §., valamint 

annak végrehajtási rendelete határozza meg. 
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A nevelési-oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-

oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más 

jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület döntési jogköre kiterjed 

- a továbbképzési program elfogadása, 

- a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

- a házirend elfogadása, 

- jogszabályban meghatározott más ügyekben 

A nevelési év értekezletei: 

 - évnyitó értekezlet 

 - őszi nevelési értekezlet 

 - tavaszi nevelési értekezlet 

 - évzáró értekezlet 

A nevelőtestületi értekezletek vonatkozó napirendi pontjához az véleményezési jogot gyakorló 

szülői szervezet képviselőjét és a bölcsőde szakmai vezetőjét meg kell hívni. 

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada illetve az ÁMK 

vezetője ezt szükségesnek tartja. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában – a jogszabályokban meghatározottak 

kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.   

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A 

szavazatok egyenlősége esetén az intézményegység vezető szavazata dönt. 

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét a kijelölt pedagógus vezeti. 

A jegyzőkönyvet az intézményegység-vezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő 

tagjai közül egy hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott anyagába kerülnek határozati 

formában. 
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5.4. Szakmai munkaközösség 

A pedagógusok a minőségi szakmai munka tervezésére, szervezésére és ellenőrzésére szakmai 

munkaközösséget hozhatnak létre. Tagjaik közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének 

irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választanak, akit az intézmény vezetője bíz 

meg a feladatok ellátásával. A nevelési-oktatási intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre 

szakmai munkaközösséget. Egy nevelési-oktatási intézményben legfeljebb tíz szakmai 

munkaközösség hozható létre. A szakmai munkaközösség részt vesz a nevelési-oktatási intézmény 

szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző 

véleménye figyelembe vehető a pedagógusok minősítési eljárásában. 

A szakmai munkaközösség tevékenysége 

Óvodánkban szakmai munkaközösségek feladatait a köznevelési intézmény Pedagógiai programja 

és éves munkaterve irányozza elő.   

A nevelőtestület feladat átruházása alapján a szakmai munkaközösség az alábbi tevékenységeket 

folytatja: 

 javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát,     

 minőségét 

 szakmai segítséget nyújtanak a pályakezdő pedagógusoknak 

 részt vesznek a pedagógus-hallgatók szakmai gyakorlatának segítésében 

 fejlesztik a nevelés, az oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat 

 kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanköteles korúak 

ismeretszintjét 

 segítenek a pedagógusok továbbképzésének szervezésében 

 az intézmény fejlődése érdekében pedagógiai kísérleteket végeznek 

 javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok 

felhasználására 

 segítséget nyújtanak az óvodai nevelést segítő eszközök, a taneszközök, tankönyvek, 

segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához 

 közreműködnek a német nemzetiségi nevelés szakmai irányításában. 

A szakmai munkaközösségek vezetői képviselik a munkaközösséget az intézmény vezetősége felé 

és az óvodán kívül. Állásfoglalásukat és javaslataikat a munkaközösség tagjai véleményének 

figyelembevételével teszik meg. A szakmai munkaközösség felelőssége, hogy a szakmai innovációk 

összhangban álljanak az intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 
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A munkaközösség vezető feladatai 

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, bemutató foglalkozásokat tart és szervez, 

- összeállítja a pedagógiai programhoz igazodva a munkaközösség éves tervét, 

- beszámol a nevelőtestületnek a munkaközösség tevékenységéről, 

- javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre, a tagok jutalmazására, kitüntetésére, 

- fejleszti a szakterület módszertanát, javasol, kezdeményez új dolgokat, 

- figyelemmel kíséri a szakterület pályázatait, 

- kiválasztja és javasolja a jól használható könyveket, segédanyagokat, 

- kapcsolatot tart az iskolai német munkaközösséggel, 

- kapcsolatot tart más nemzetiségi óvodák német munkaközösségeivel. 

Kapcsolattartás rendje: 

- - Az intézményegység-vezető szóbeli tájékoztatása meghatározott időközönként a 

munkaközösség tevékenységéről. 

- - Írásbeli beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés, készítése a nevelőtestület számára az 

éves 

- feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról. 

5.5. A nevelőmunkát közvetlenül segítő (NOKS) dolgozók közössége 

Dajkák: 

Jogállása: Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott köznevelési dolgozó. 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az ÁMK igazgató gyakorolja. Közvetlen felettesük az 

intézményegység-vezető. Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben 

véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak.  

A dajkáknak minden olyan ügyben, amelyben a törvény az alkalmazotti közösség véleményét kéri, 

akkor nem csak a képviselőik útján mondanak véleményt hanem személyesen voksolnak. 

Részvételi, javaslattételi és véleményezési jog illeti meg közösségük képviselőjét az intézmény őket 

érintő ügyeiben. 
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Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell, és a javaslatokkal, véleményekkel kapcsolatos álláspontját a 

javaslattevővel közölnie kell. 

Ügyviteli munkakörök:  

Óvodatitkár 

Jogállása: Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott köznevelési dolgozó. 

Felette az általános munkáltatói jogokat az ÁMK igazgató gyakorolja. A nevelőtestülettől és a 

dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező, nevelő-oktató munkát segítő köznevelési 

foglalkoztatott, akinek feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési 

feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek biztosítása a vezető 

egyszemélyi utasításai alapján. Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő 

jogkörrel rendelkezik. Közvetlen felettese az intézményegység-vezető. 

Pedagógiai asszisztens 

Jogállása: Köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkozatott köznevelési dolgozó. 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az ÁMK igazgató gyakorolja. Munkáját az 

intézményegység-vezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor 

hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. A foglalkozás 

gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően az óvodapedagógus iránymutatása 

alapján végzi. 

5.6. Technikai dolgozók közössége 

Konyhai kisegítő, takarító 

Jogállása: Munkaviszony keretében foglalkoztatott köznevelési dolgozó. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az ÁMK igazgató gyakorolja. Közvetlen felettese az intézményegység-vezető. 

5.7. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 

A nevelőtestület meghatározza a szakmai együttműködés fórumait, a találkozások gyakoriságát, a 

dokumentálás formáját és az együttműködés eredményeinek értékelését az alábbiak szerint: 

Együttműködők 

köre 

Fórumai Gyakoriság Dokumentálás 

Teljes alkalmazotti 

kör 

Nevelési évet 

nyitó és záró 

Évente 2 

alkalommal 

Jegyzőkönyv Jelenléti ív 
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értekezlet 

Nevelőtestület Szakmai nap Évente 2 

alkalommal 

vagy szükség 

szerint 

Jegyzőkönyv 

Jelenléti ív 

Óvodapedagógusok Munkaközösségi 

értekezlet 

Havonta 1 

alkalommal 

Szakmai vélemény, önértékelés 

vagy a munkaközösség-vezetők 

által meghatározott feladat 

leadása előzetesen. (A 

munkaközösség-vezetők az éves 

beszámolóban rögzítik az 

értekezleten elhangzottakat) 

Jelenléti ív 

 

Dajkák Értekezlet Alkalomszerűen A megbeszélés emlékeztetője 

Jelenléti ív 

 

Az intézmény 

vezetősége 

Vezetőségi 

megbeszélések 

Folyamatosan 

ill.havi 1 

Emlékeztetők 

Jelenléti ív 

 

5.8. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formái 

A köznevelési törvény alapján a szülők jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében 

az intézmény működését, munkáját érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő joggal 

rendelkező szülői szervezetet hozhatnak létre. A szülői szervezet dönt szervezeti és működési 

rendjéről, tisztségviselőinek megválasztásáról, saját képviseletéről. (II. kötet 2. számú melléklete) 

ha a szülői szervezetet az óvodás gyermekek szüleinek több mint 50%-a választotta meg, jogosult 

eljárni a szülők képviseletében az intézményt érintő ügyekben. 

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézményegység-vezető  

feladata. Az intézményegység-vezető  és a szülői szervezet elnöke az együttműködés tartalmát és 

formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetésével állapítják 

meg. A szülői szervezet működésének feltételeiről az intézményegység-vezető gondoskodik. A 

szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen Szabályzatban meghatározott 

eseteken túl a házirend is tartalmazza. A szülői szervezet saját SZMSZ-éről, ügyrendjéről, 

munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga 

dönt. 

A szülői szervezet kiemelt feladata, hogy 

- javaslatot tegyen az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben 
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- egyetértési jogot gyakoroljon az óvodai pedagógiai program és a házirend elfogadásakor 

- éljen a jogszabály által biztosított jogosítványaival, amellyel segíti az intézmény 

hatékonyabb működését és támogatja a vezetők irányítási és döntési tevékenységét. 

A szülői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját (40 %-át) érintő kérdésekben kezdeményezheti 

a nevelőtestület összehívását, amelynek megvalósulásáról a nevelőtestület dönt. A szervezet 

intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szervezet választott elnöke írásban juttatja el az 

intézményegység-vezetőhöz, vagy az ÁMK igazgatóhoz. 

Az intézményegység-vezető feladata a szülői szervezettel való kapcsolattartás és együttműködés, 

melynek során: 

- az intézményegység-vezető a szervezet véleményezési, javaslattevő, és egyetértési jogának 

gyakorlásához szükséges információs bázis megadása (nyilvános iratok és dokumentumok 

hozzáférésének biztosítása) 

A kapcsolattartás formái 

- szóbeli személyes megbeszélés  

- értekezletek 

- írásbeli tájékoztatók 

Az óvoda a tanév során szóbeli tájékoztatást tart az éves munkatervben rögzített, az általános 

munkaidőn túli időpontokon. 

Családlátogatás: 

Az óvodába újonnan bekerülő gyermekek szükség szerinti látogatása a csoport két 

óvodapedagógusának együttes részvételével. Az időpontot a szülőkkel előre egyeztetni kell. A 

családlátogatásra fel kell készülni. Az óvodapedagógusoknak minden helyzetben tapintattal, 

türelemmel, szükség szerint tényleges pedagógiai segítséget kell adniuk a családnak. A gyermek 

ismerete és szakmai felkészültség nélkül sikertelen lehet a családdal való kapcsolat. 

Problémás esetben a látogatást szükség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjóléti Szolgálat 

bevonásával). 

Szülői értekezletek 

Új gyermekek szülei részére nyáron a vezetők tartanak tájékoztató értekezletet. 



 66 

 

A szülők a tanév rendjéről, feladatairól, a gyermek fejlődéséről az őszi és a tavaszi szülői 

értekezleten kapnak tájékoztatást. Felelősek: óvodapedagógusok. 

Az értekezleten a csoport mindkét óvodapedagógus köteles részt venni. Rendkívüli értekezletet a 

vezető a csoportos óvodapedagógus, ill. az SZMK kezdeményezésére az intézményegység-vezető 

hívhat össze a felmerülő halaszthatatlan problémák megoldására. 

Fogadóórák 

Az óvoda valamennyi pedagógusa - az általános munkaidőn túli időpontban- tanévenként 2 

alkalommal fogadóórát tart. Erről a szülőket két héttel korábban a csoport hirdetőtábláján 

tájékoztatni kell. Az intézmény pedagógusai a jogszabályok alapján évente legalább két alkalommal 

tájékoztatni kötelesek a szülőt a gyermekek óvodai életéről, fejlődésének alakulásáról, mely 

tájékoztatás tudomásul vételét a szülő aláírásával dokumentálja. 

Amennyiben a gondviselő a fogadóórán kívüli időpontban is találkozni szeretne az 

óvodapedagógussal gyermeke ügyében, előzetes időpont egyeztetés szükséges. 

Nyílt napok 

Évente egy alkalommal a szülők részére. Nagycsoportban ezen kívül egy nap az alsós tanítók 

részvételével 

Online felületeken történő tájékoztatás 

Hivatalos, személyre szóló kommunikáció elektronikus úton is biztosított a szülők hozzájárulásával, 

az általuk megadott e-mail címek használatával.  

Az egyes csoportok életével kapcsolatos információk az adott csoport zárt felületén is közzé 

tehetők. Ezen csoportok használata a szülők és pedagógusok számára választható kommunikációs 

forma, használói számára a csoportkommunikáció szabályainak betartása kötelező: 

- a csoportban elhangzottak tovább nem oszthatók, nyilvánossá nem tehetők 

- fényképeket csak az érintettek írásbeli beleegyezésével tölthetnek fel a felületre 

- a közösségi oldalakon más gyermekét is ábrázoló fényképek megosztása tilos 

- csak a csoport életével kapcsolatos kommunikáció támogatására használható 

A közérdekű tudnivalókat az óvoda honlapján, illetve a települési média felületein is közzé tesszük. 
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6. Pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja 

A pedagógiai munka belső ellenőrzését a intézményegység-vezető irányítja, az ellenőrzés a 

nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. A pedagógiai munka 

belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a feltárást 

követő helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka 

hatékonyságának fokozása. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények: 

 Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását. 

 A foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje a 

pedagógus által elért eredményeket, ösztönzően a minél jobb eredmény elérésére. 

 Támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását. 

 Biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát. 

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

megtartását. 

 Hatékonyan működjön a megelőzés szerepe. 

 A intézményegység-vezető és a helyettes, valamint a vezetőségi tagok a pedagógiai munka 

eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a 

dolgozók munkáját. Az ellenőrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv 

tartalmazza. 

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 

 a pedagógusok munkafegyelme, 

 a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

 a terem rendezettsége, tisztasága, a csoportkép kialakítása, 

 az óvónő-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartása, 

 a nevelőmunka színvonala, eredményessége. 

A tanulási folyamatok szervezése 

 előzetes felkészülés, tervezés, 

 felépítés és szervezés, 

 az alkalmazott módszerek, 
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 a gyermekek tevékenysége és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása, 

az eredményesség vizsgálata, a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 

 a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége, 

 a gyermekek fejlődésének nyomon követése, fejlesztése. 

A belső ellenőrzés kiterjed 

 a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre, 

 a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére – az ellenőrzési terv 

alapján. 

Az intézményegység-vezető a pedagógiai munka belső ellenőrzése céljából éves munkatervet 

készít. Az ellenőrzési tervet az óvodában nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzési tervben nem 

szereplő, rendkívüli ellenőrzésről a intézményegység-vezető dönt. 

Az intézményegység-vezető vagy a helyettese, az óvodapedagógusok munkáját a munkatervben 

meghatározott időszakban értékeli a nevelési év során.  

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonhatja 

 intézményegység-vezető helyettest, 

 a szakmai munkaközösség-vezetőt. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal ismertetni kell, aki írásban észrevételt 

tehet. A nevelési évzáró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének 

eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

 az intézményegység-vezető 

 az intézményegység-vezető helyettes, 

 a szakmai munkaközösség, 

 a szülők közössége. 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

 szóbeli beszámoltatás, 

 írásbeli beszámoltatás, 

 értekezlet, 

 csoportlátogatás, 
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 speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

Az ellenőrzés fajtái: 

 tervszerű, előre megbeszélt időpont és szempont szerinti ellenőrzés. 

 spontán, alkalomszerű ellenőrzés: a problémák feltárása, megoldása érdekében, a napi 

felkészültség felmérésének érdekében. 

 

 

Önértékelés, Tanfelügyelet, Minősítés 

 A törvényi előírásoknak megfelelően bevezetésre került az önértékelés, tanfelügyelet, 

minősítés rendszere. Már csak intézményi és komplex pedagógiai-szakmai ellenőrzések 

vannak. 

 Az intézményi önértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez. 

 Megtörténik a tanfelügyeleti ellenőrzések eredményeiből, a korábbi fejlesztési terv 

felülvizsgálatából, valamint a további ellenőrzésekből, intézkedési tervekből származó 

információk feldolgozása, értékelése, a tapasztalatok beépítése az önértékelést követő ötéves 

intézkedési tervbe. 

 Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott időszak oktatáspolitikai céljaival 

összhangban készülnek. 

 Az ellenőrzések eredményeit felhasználják az intézményi önértékelésben. 

 Az értékelés tények és adatok alapján tervezetten és objektíven történik. 

 Az önértékelés során tények és adatok alapján azonosítják a nevelési-oktatási 

tevékenységgel és a szervezet működésével összefüggő erősségeket, fejleszthető területeket. 

 Az önértékelési folyamatban felhasználják a munkatársak, szülők, és a külső partnerek 

(fenntartó és más partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit. 

 Az intézmény az ellenőrzések során született eredményeket elemzi és értékel. 

 Az intézmény stratégiai és operatív dokumentumainak elkészítése, módosítása során 

megtörténik az ellenőrzések során feltárt információk felhasználása. 

 Évente megtörténik az önértékelés keretében a helyben szokások formában rögzített mérési 

eredmények elemzése, a tanulságok levonása, fejlesztések meghatározása. Ezt követően az 

intézmény a mérési-értékelési eredmények függvényében szükség esetén korrekciót végez. 
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 Az intézmény a nevelési és tanulási eredményességről szóló információk alapján 

felülvizsgálja a stratégiai és operatív terveit, különös tekintettel a kiemelt figyelmet igénylő 

gyermekek ellátására. 

 A problémák megoldására alkalmas módszerek, jó gyakorlatok gyűjtése, segítő belső 

(ötletek, egyéni erősségek) és külső erőforrások (például pályázati lehetőségek) és szakmai 

támogatások feltérképezése és bevonása természetes gyakorlata az intézménynek. 

 A beszámolókban és az intézményi önértékelésben követhetők az eredmények (például 

egyéni fejlesztés). 

 Támogató szervezeti és tanulási kultúra jellemezi az óvodát. 

7. Az intézményegység külső kapcsolatainak rendszere, a kapcsolattartás formái 

A köznevelési intézmény az SZMSZ-ben köteles szabályozni a külső kapcsolatok rendszerét, 

formáját és módját. Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, 

gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben 

rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel, szervezetekkel. 

Az ÁMK többi intézmény egységével való kapcsolattartás: 

- A kapcsolattartás közvetlenül az intézményegység vezetőn és az ÁMK igazgatón keresztül 

történik.    

o A Művelődési ház és a könyvtárral az intézményegység-vezető és a rendezvény felelős 

óvodapedagógusok tartják a kapcsolatot, az óvodásoknak szóló rendezvények, saját 

rendezvények, könyvtárlátogatások megszervezése érdekében. 

A bölcsődével: 

o A bölcsődében dolgozók részt vesznek az alkalmazotti értekezleteken, a szakmai vezető a 

nevelőtestületi értekezleteken is.  

o Az intézményegység-vezető rendszeresen konzultál a szakmai vezetővel, gondoskodik a 

bölcsődében felmerülő szükségletek ellátásáról, a felmerülő problémák megoldásáról. 

A fenntartóval való kapcsolat 

Az intézményegység és a fenntartó kapcsolata folyamatos. Elsősorban az ÁMK igazgató a 

kapcsolattartó, de esetenként lehet közvetlen kapcsolat is. 

 Kiemelt területei: 

- az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenysége (elsősorban a költségvetés,     
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       költségtérítések, a szociálisan adható kedvezmények, stb.) 

- az intézmény ellenőrzése: 

o gazdálkodási, működési, törvényességi szempontból 

o szakmai munka eredményességének értékelése szakember 

bevonásával 

o a gyermekvédelmi tevékenységre 

o a gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések 

tekintetében. 

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata eseti 

- az SZMSZ és a Munkaterv jóváhagyása és módosítása tekintetében 

- a pedagógiai program jóváhagyása és módosítása tekintetében. 

A fenntartóval való kapcsolattartás formái 

- szóbeli tájékoztatás 

- írásbeli beszámoló 

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten való részvétel 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele, annak végrehajtása céljából 

- információ szolgáltatás, beszámoló az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, valamint szakmai 

tevékenységéhez kapcsolódóan. 

A helyi nemzetiségi önkormányzattal való kapcsolat 

- egymás kölcsönös tájékoztatása, meghívása, együttműködés. 

Általános Iskolával 

Az intézményegység-vezető, helyettese, és az óvoda pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a 

település iskolájának intézményegység-vezetőjével, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja 

- az iskolába lépő gyermekek beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása. A 

kapcsolattartó pedagógus 

- személye az évenkénti munkatervben kerül meghatározásra, feladatait megbízás alapján látja 

el. 
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítése. A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való 

részvétel, szülői értekezlet, szakmai programokon való kölcsönös részvétel értekezletek, volt 

óvodásokkal kapcsolatos után követése 

Gyakoriság: nevelési évenként az iskolai beiratkozás előtt, illetve nevelési évenként az első félévet 

követően. Az óvoda biztosítja, hogy az információit a szülők felé továbbítja. 

Óvodai alapítvánnyal való kapcsolat: 

- az alapítvány az intézményegységet támogatók adójának 1%-át és az egyéb adományokat 

gyűjti, 

- a kuratórium a támogatásokról a gyermekek érdekeinek és a pedagógusok javaslatainak 

figyelembevételével dönt. 

Az intézményegységet támogató szervezetekkel való kapcsolat 

Az intézményegységet támogató szervezetekkel való kapcsolattartás kiemelt szempontja, hogy a 

támogató megfelelő tájékoztatást kapjon a támogatással megvalósítandó elképzelésről és annak 

előnyeiről. 

Az intézmény a kapott támogatásról és annak felhasználásáról olyan nyilvántartást vezessen, hogy 

abból a támogatás felhasználásának módja, célszerűsége, stb. egyértelműen megállapítható legyen, 

a támogató ilyen igényű információigénye kielégíthető legyen. 

Az intézményegység-vezető feladata, hogy az intézmény számára minél több támogatót szerezzen, s 

azokat megtartsa, a támogatásról és annak felhasználásáról az ÁMK igazgatót tájékoztassa. 

A gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolat 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

érdekében: 

- a gyermekjóléti szolgálattal 

- gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó más személyekkel, intézményekkel és 

hatóságokkal. 

Az intézmény segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető okokat 

pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni. A kapcsolattartást az intézményegység-vezető és 

az intézményben dolgozó gyermekvédelmi felelős végzi. 
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A kapcsolattartás lehetséges módjai: 

- a gyermekjóléti szolgálat értesítése, ha azt az intézmény szükségesnek látja 

- esetmegbeszélés 

- közös családlátogatás 

Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolat 

Az óvoda orvosával, védőnőjével, gyermekfogászattal 

Kapcsolattartó: az intézményegység-vezető és a helyettese. A feladatellátásra szóló megállapodást 

az Önkormányzat jogosult megkötni. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását és az egyéb iskola-egészségügyi 

feladatokat végző szervezet, az intézményegység-vezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve 

végzi a preventív munkát. A védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat egyeztesse. Segíti az óvoda 

pedagógiai programját képező testi, lelki, mentális egészség fejlesztése, és a gyermeket, 

veszélyeztető bántalmazásnak a megelőzését. 

Az intézmény teljes körű egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinált, nyomon követhető 

és mérhető, értékelhető módon kell megtervezni a helyi pedagógiai program részét képező 

egészségfejlesztési program keretében. 

A kapcsolat formája: védőnői szakvélemény kiállítása az óvodai jelentkezéshez, felmentéshez, 

egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre, konzultáció, dokumentumelemzés. 

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 

Az alkalmazottak alkalmassági munkaegészségügyi vizsgálatát végző szolgáltatás tekintetében a 

munkába állás előtti orvosi vizsgálatra és az időszakos orvosi vizsgálat megszervezése az ÁMK 

igazgató, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az alkalmazotté. Az intézmény a gyermek 

mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja 

meg. A szolgáltatást a szolgáltató a fenntartóval kötött szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az 

intézménynek, amelyben rögzítésre kerül a kapcsolattartás formája és módja. 

Egyházak és óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az intézményegység-vezető tartja a kapcsolatot. 

A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az 

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartásával történik. Az óvodás gyermekek 

részére a történelmi egyházak által nyújtott hittan, szülői igény szerint, szakképzett hitoktatóval 
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szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. Az óvoda biztosítja a vallási neveléshez 

szükséges helyet és az eszközöket. A hit és vallásoktatás idejének és helyének meghatározásához be 

kell szerezni a szülői szervezet véleményét. 

Pedagógiai Oktatási Központ 

Kapcsolattartó: intézményegység-vezető 

A kapcsolat tartalma: Az intézményegység-vezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai 

szolgáltatások ellátására létrehozottintézményekkel. 

- A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az 

érdeklődés szerinti részvétel biztosítása. 

- A POK könyvtárának, médiatárának használata. 

- Megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése. 

- Szaktanácsadó. 

- POK munkatársak meghívása szakmai napjainkra. 

A Pedagógiai Szakszolgálattal 

Kapcsolattartó: az intézményegység-vezető és a helyettese. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciális vizsgálata, egyéni fejlesztése, a beiskolázás segítése, 

valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, konzultáció, szülői 

értekezleten való részvétel. 

A kapcsolattartás formája elsősorban eseti, mely kiterjed 

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény megkérésére 

- az iskolai alkalmasság, felkészültség megállapítására, 

- a gyerekek Nevelési Tanácsadóban történő fejlesztésére, foglalkozására, 

-  konzultációs kapcsolatot tartás a Nevelési Tanácsadóval a vizsgálatra küldött, vagy fejlesztő 

foglalkozásokon résztvevő gyermekekkel kapcsolatban.  

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a gyógypedagógusok és 

óvodapedagógusok jelzése alapján szükség szerint. 
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Más nevelési-oktatási intézményekkel való kapcsolat 

A kapcsolatok lehetnek: 

- szakmai 

- kulturális 

- nemzetiségi és egyéb jellegűek. 

A kapcsolatok formái: 

- kölcsönös meghívások, konzultációk, beszélgetések 

- rendezvények 

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétől függően alakulhat. 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolata 

Az intézmény egyéb közösségekkel való kapcsolattartására a szakmai, kulturális és sport 

tevékenység jellemző. Összetartó szerepe jelentős. 

A külső kapcsolattartás a hagyományos rendezvényekben, illetve más jellegű programokban jelenik 

meg. 

8. Az intézményegység működési rendje 

A nevelési év szeptember 1-től a következő év augusztus 31-ig tart. 

A nevelési év rendjét a munkaterv határozza meg, amelyben rögzítésre kerülnek az események, 

feladatok és azok időpontjai. Az óvodai nevelési év rendjében meg kell határozni: 

- a nevelés nélküli munkanapok időpontját és felhasználását 

- a szünetek időtartamát 

- a nemzeti és óvodai ünnepek megünneplésének időpontját 

- az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadóórák időpontját 

- az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt napok tervezett időpontját. 

A nevelés nélküli munkanapok, valamint az ünnepek időpontjáról az első szülői értekezleten 

tájékoztatást kell adni, valamint minden csoport faliújságján szeptemberben ki kell függeszteni és 

az óvoda honlapjára, valamint a KIR rendszer közzétételi listájában meg kell jeleníteni. 
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8.1. Az intézmény nyitva tartása: 

Az óvoda munkanapokon reggel 6 órától délután 17 óráig tart nyitva. Eltérő az intézményi 

munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az esetben, ha a nemzeti ünnepek miatt az 

általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul. 

Az intézmény ettől az időponttól eltérő nyitva tartására az ÁMK igazgató adhat engedélyt. 

Az óvoda a karbantartási, felújítási munkálatok elvégzése céljából nyáron 2 hétig zárva van, 

melynek időpontjáról a fenntartó döntését követően a szülők legkésőbb február 15-ig az óvoda 

hirdetőtábláján, honlapján és közösségi oldalán értesítést kapnak. 

A zárva tartás ideje alatt heti egy alkalommal - külön megállapított beosztás szerint – a hivatalos 

ügyek intézésére ügyeletet kell tartani. 

Évente 5 nevelés nélküli munkanapon az óvoda értekezlet, továbbképzés miatt zárva tart. A nevelés 

nélküli munkanapokról legalább 7 nappal a zárást megelőzően kell a szülőket tájékoztatni. A 

nevelés nélküli munkanapokon szülői kérés esetén gondoskodni kell a gyermekek felügyeletéről. A 

nevelés nélküli munkanapokon, illetve az iskolai szünetek idejére biztosított ügyeleti ellátásra 

vonatkozó szülői igényeket írásban - a zárva tartás előtt - az óvodatitkár gyűjti össze és továbbítja 

az intézményegység vezetők felé. Az iskolai őszi, téli és tavaszi szünet idejére a felmért igények 

alapján az intézményben csoport összevonásokra kerülhet sor. Az ügyeleti beosztást, a szabadságok 

figyelembevételével, az intézményegység vezetői készítik el. 

Az óvodában és a bölcsődében a gyermekek napirendjét úgy kell kialakítani, hogy a szülők – a 

házirendben szabályozottak szerint – gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül az 

intézménybe behozhassák, illetve hazavihessék.  

A gyermeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa írásban meghatalmazott személy viheti el. A 

gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetéssel kell átadni az 

óvodapedagógusoknak, akik átveszik a gyermek felügyeletét. Az óvoda és bölcsőde helyiségeit 

csak pedagógus, esetenként szakszolgálati szakember közreműködésével használhatja. A 

kizárólagosan felnőttek által használt helyiségekben, konyha, mosdó, mosókonyha, kazánház, 

raktár, szertár, öltöző, gyermek nem tartózkodhat.  

Az intézmény nyitva tartási idejében a gyermekek óvónői vagy NOKS-os dolgozó felügyelete 

nélkül nem lehetnek. 
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8.2. A Bölcsőde nyitvatartási rendje: 

A bölcsőde 6.00-17.00-ig működik.  

A gyermekek a házirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és távoznak a bölcsődéből a 

csoport napirendjének megzavarása nélkül. A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszaknak 

megfelelően írásban kell rögzíteni, és az átadó helyiségben nyilvánosságra kell hozni. 

A nyári zárásról a szülőket a csoport faliújságján kihelyezett hirdetményben kell értesíteni február 

15-ig, továbbá az első szülői értekezleten ismertetni kell a szülőkkel. 

8.3. A gyermekek felvételének rendje 

a) Bölcsődei beíratás folyamatosan történik, erről tájékoztatást az intézmény honlapján, a település 

több forgalmas pontján, a bölcsödében és a helyi újságban is hirdetjük. 

A beíratáshoz szükséges iratok: 

- a gyermek születési anyakönyvi kivonata 

- a szülő személyi igazolványa, lakcím nyilvántartója 

A felvételi kérelmet az óvoda vezetőjéhez kell benyújtani írásos formában. A bölcsődei előjegyzést 

az óvodavezetővel történő egyeztetés után a szakmai vezető intézkedése alapozza meg 

 A bölcsődei ellátásra jogosultak köre: 

Bölcsődei ellátás keretében a gyermek húszhetes korától nevelhető és gondozható 

a) az óvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatározott időpontig, 

b) a sajátos nevelési igényű gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatározott időpontig, 

c) az a) és b) pont alá nem tartozó gyermek esetén, ha a harmadik életévét 

ca) január 1-je és augusztus 31-e között tölti be, az adott év augusztus 31-éig, 

cb) szeptember 1-je és december 31-e között tölti be, a következő év augusztus 31-éig, ha a szülő, 

törvényes képviselő nyilatkozik arról, hogy a gyermek napközbeni ellátását eddig az időpontig 

bölcsődei ellátás keretében kívánja megoldani. 

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betöltötte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapján még 

nem érett az óvodai nevelésre, és óvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bölcsődei ellátás 

keretében gondozható, nevelhető a gyermek negyedik életévének betöltését követő augusztus 31-

éig. 
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(3) A bölcsődei ellátásban a sajátos nevelési igényű gyermek annak az évnek az augusztus 31. 

napjáig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betölti 

Bölcsődei ellátás keretében azon gyermekek ellátását kell biztosítani, akiknek szülei, nevelői, 

gondozói munkavégzésük, munkaerő piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való 

részvételük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 

A bölcsődei felvételnél – az alábbi sorrendben – előnyt élvez különösen az a gyermek: 

 akit egyedülálló szülő nevel 

 aki családgondozásban részesül, és fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van 

szükség 

 akinek szülője orvosilag igazolt betegsége miatt az ellátást biztosítani nem, vagy csak részben 

tudja 

 akit - gyámhatósági határozat alapján – gyámként kirendelt időskorú (a reá vonatkozó 

nyugdíjkorhatárt elért) hozzátartozója nevel 

 akinek a szülője jövedelmi helyzete miatt (mert családjában az egy főre jutó jövedelem nem 

haladja meg az öregségi nyugdíj legkisebb összegét) az ellátásáról nem tud gondoskodni 

biztosítani kell a gyermek bölcsődei ellátását, ha a jegyző – A gyermekek védelméről, és a 

gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Tv. 68§ (3) bekezdése értelmében- védelembe 

vételt rendelt el, és kötelezte a szülőt a bölcsődei ellátás folyamatos igénybevételére. 

b) Az óvodai felvétel előjegyzése minden év áprilisában történik, - erről az EMMI rendelet 

rendelkezik- amelynek időpontját a település több pontján, az óvodában és a helyi újságban is 

hirdetjük. Márciusban az intézmény nyílt napokat tart, melyen az érdeklődő szülők betekintést 

nyerhetnek az óvoda életébe.  

A beíratáshoz szükséges iratok: 

- a gyermek születési anyakönyvi kivonata, lakcímkártyája 

- a szülő személyi igazolványa, lakcím nyilvántartója. 

A gyermekek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévüket betöltik, az 

óvodai nevelés évének kezdő napjától kötelesek legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson 

részt venni.  
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A szülő - a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva - kérelmezheti az óvodai foglalkozások alóli 

felmentést A kérelem a tárgyév április 15. napjáig nyújtható be. Felmentést a területileg illetékes 

Kormányhivatal adhat. 

Az új gyermekek fogadása minden év szeptember 1-től folyamatosan történik, amint a gyermek 

betöltötte a 3. életévét, ill. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény alapján 2.5 éves 

korban. 

A nevelési év során a férőhelytől függően bármikor felvehető, illetve másik óvodából átvehető a 

gyermek, ha: 

- a család Ceglédbercelre költözött, 

- a család körülményeiben olyan változás állt be, amely indokolja a gyermek évközi felvételét 

A gyermekek felvételéről a szülőket május végéig írásban értesítjük lakóhelyükön. 

8.4. A gyermekek távolmaradásának igazolása 

Az óvodából és bölcsődéből való mulasztást akkor kell igazoltnak tekinteni, ha: 

- a szülő előzetesen bejelentette az óvónőnek vagy kisgyermeknevelőnek, hogy nem viszi el 

gyermekét az intézménybe 

- a gyermek beteg volt, és az orvos által ezt igazolják. 

Többszöri, vagy hosszabb idejű igazolatlan távolmaradás esetén a csoport óvónője vagy 

kisgyermeknevelője konzultál a szülővel ennek okáról.  

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján vesz részt óvodai nevelésben, és egy nevelési 

évben igazolatlanul öt nevelési napnál többet mulaszt,  az óvoda vezetője, az iskola igazgatója - a 

gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság 

szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 

összhangban – értesíti óvodás gyermek esetén a gyermek tényleges tartózkodási helye szerint 

illetékes gyámhatóságot és a gyermekjóléti szolgálatot, 

Az értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat és az óvoda,  intézkedési tervet készít, amelyben a 

mulasztás okának feltárására figyelemmel meghatározza a gyermeket veszélyeztető és az 

igazolatlan hiányzást kiváltó helyzet megszüntetésével, a gyermek óvodába járásával kapcsolatos, 

továbbá a gyermek érdekeit szolgáló feladatokat. 
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapján vesz részt az óvodai nevelésben, és az igazolatlan 

mulasztása egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az óvoda vezetője a mulasztásról 

tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot. 

8.5. Az étkeztetés 

Az intézmény kötelező feladatként óvodában napi háromszori, bölcsődében napi négyszeri étkezést 

biztosít a gyermekek számára.  Az étkezéséért térítési díjat kell fizetni a szülőnek. Az étel 

megrendelését, és hiányzás miatti lemondását minden nap 10 óráig kell a szülőknek az óvoda felé 

jelezni. A lejelentés és az igénylés is a következő naptól lép életbe. A térítési díjak befizetésének 

várható napját és helyét az óvodavezető minden hónap elején kifüggeszti az intézményben, és 

gondoskodik a térítési díjak beszedéséről, a konyha felé történő elszámolásról.   

A díjat a szülők egy hónapra megelőlegezik, és hiányzás esetén az előre lejelentett napok díja a 

következő befizetéskor kerül jóváírásra. Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő nem tarthat igényt 

a térítési díjból történő levonásra.  

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet szabályozza az ingyenes étkezés igénybevételének és 

igazolásának módját, melyet a szülőknek írásban kell igényelni. Erről a szülőket külön 

tájékoztatjuk. 

Az intézményegység-vezető figyelemmel kíséri a kiszállított ételek minőségét, mennyiségét az 

óvodában és a bölcsödében is.  Ha eltér az előírásoktól, jelzi ezt az élelmezést biztosító vállalkozó, 

majd, ha nincs változás, az ÁMK igazgató vagy a fenntartó felé.  

Az intézményegység-vezető az alkalmazottakról alapnyilvántartást vezet, melyet az általuk 

bemutatott hivatalos iratok alapján végez és a mindenkori változásoknak megfelelően folyamatosan 

pontosít. 

8.6. Az alapnyilvántartás adatai 

- az alkalmazott személyi adatai (születés, állampolgárság, lakcím, telefonszám), 

- iskolai végzettsége, szakképesítése 

- korábbi munkaviszonyban töltött időtartamai, 

- a jogviszony kezdete,  

- a besorolás alapjául szolgáló adatok,  

- kitüntetések és díjak, fegyelmi büntetés,  
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- munkavégzés ideje,  

- személyi juttatások, tartozások, 

- a munkából való távollét jogcíme és időtartama. 

Az itt felsorolt adatok a fenntartónak, a kifizetőhelynek, egyéb államigazgatási szervnek, valamint a 

munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak továbbítható. 

9. Nevelőmunka biztonságos feltételei 

9.1. Nevelési időben az óvoda területén 

A gyermekek biztonsága érdekében a kapukon lévő tolózárakat minden esetben vissza kell zárni. 

Felnőtt kísérete nélkül gyermek nem hagyhatja el az óvoda területét. Az óvoda dolgozóinak 

felelőssége a gyermek személyes átvételétől a szülőnek való átadásig terjed. 

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az óvodában való mozgás, közlekedés 

szabályait, a csoport tartózkodásának határait. 

A gyermekcsoportot tilos felügyelete nélkül hagyni! A felügyeletet pedagógus vagy pedagógiai 

munkát segítő munkatárs láthatja el. 

A gyermekcsoportok mozgása esetén minden esetben létszám ellenőrzést kell végezni. Az udvarról 

utolsónak bejövő kijelölt dolgozó feladata az udvar áttekintése, esetleges kint maradt gyermek után. 

Az óvodák udvara nem közterület. Annak használatának szabályait a fenntartó és a nevelőtestület 

határozza meg. Az udvarokon a szülők gyermekeikkel csak a gyermek átvételének idejéig 

tartózkodhatnak. 

(Kivéve óvoda által szervezett családi programok idején.) 

9.2. Nevelési időben szervezett, óvodán kívüli foglalkozásokkal kapcsolatos szabályok 

Ilyen programok a következők: helyszíni foglalkozás, kirándulás, séta a község területén vagy 

annak közvetlen környezetében, kulturális és sportprogramok, iskolalátogatás, stb. 

A szülők tájékoztatása 

 A szülői nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején történik. 

 A csoportok faliújságjain keresztül a kitűzött negyedéves program keretében kell a 

tájékoztatást megadni a szülők felé. 

 Zárt messenger csoportokon keresztül. 
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A tervezett kirándulásról tájékoztatást kell adni az intézményegység-vezető részére. 

Az intézményegység-vezető engedélyezés feltétele: 

 25 fős gyermekcsoportnál a kíséretet két óvodapedagógus és egy dajka látja el 

 a csoport felkészítésének megléte (hogyan kell biztonságosan közlekedni) 

A pedagógusok, kisgyermeknevelők kötelessége: 

A külső programok, foglalkozások szervezésére vonatkozó szabályok maradéktalan betartása 

valamennyi, az előzőekben felsorolt és részletezett feltétel biztosítása. 

Az óvodapedagógusok feladata:  

 A faliújságon és a zárt facebook csoportokban tájékoztatni kell a szülőket a program helyéről, 

indulási és érkezési időpontról, a közlekedési eszközről. A vészhelyzet idején az óvodai zárt 

csoportot lehet alkalmazni a szülők tájékoztatására. 

 Az intézményvezetést előzetesen szóban illetve telefonon tájékoztassák. 

  Az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel ismertetni kell az 

egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a különböző veszélyforrásokat, a 

tilos és elvárható magatartásformákat.  

 A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha az intézményegység-vezető erre szóban vagy 

írásban erre engedélyt ad!  

Különleges előírások:  

 A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani. 

  Tömegközlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő -de minimum 2 fő.  

 Bérelt busz esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő. 

  Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről és aza utaslistáról.  

A gyermekek kirándulásának szabályait az Emberi Erőforrások Minisztériumának 27/2017. (X. 18.) 

számú rendelete szabályozza a nevelési-oktatási intézmények által szervezett országhatárt átlépő 

autóbuszos kirándulások biztonságáról. A buszos kirándulásokhoz kapcsolódó rendelet hatálya – 

fenntartóra tekintet nélkül – a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben 

meghatározottak szerint kiterjed az: 

  nevelési-, oktatási intézményekre,  
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 a pedagógus és a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben alkalmazottakra,  az 

óraadókra,  

 a nevelési-oktatási intézményben nem pedagógus-munkakört betöltőkre,  

 és a nevelési-oktatási intézmények intézményfenntartóira. 

9.3. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgáltatások rendje 

Intézményünkben a gyermekek személyiségének fejlődését elősegítő, nevelőmunkánkon kívüli 

térítés ellenében igényelhető szolgáltatásokat biztosítunk. Intézményünkben csak olyan szolgáltatás 

megszervezése lehetséges, amely összeegyeztethető pedagógiai programunk szellemiségével, a 

nevelőtestület által elfogadott értékrenddel, kiegészítik nevelőmunkánkat, és szülői igényt 

elégítenek ki. A szolgáltatások formáját, tartalmát, időpontját hirdetmény formájában tesszük közzé. 

A foglalkozásokat úgy kell szervezni, hogy a külön szolgáltatáson való részvétel ne gátolja meg a 

gyermeket abban, hogy az intézmény által biztosított alapszolgáltatásban részt vegyen. 

A fakultatív programok választásáról a szülő dönt. A szolgáltatások szervezésének időpontja a 

nevelési év eleje. A tanfolyamra a jelentkezés írásban történik, mellyel a szülők a tanfolyam 

költségét is vállalják. A foglalkozásokat a szolgáltatás nyújtója az erre kijelölt helyen tartja.  

A szülőknek joga van meghatározni azt a legmagasabb összeget, amelyet a gyermekcsoport egy 

nevelési évben, gyermekenként költhet az intézmény által szervezett programokra. A szülői 

munkaközösség a csoportok szülői közösségének felhatalmazásával dönt erről. 

10. A fakultatív hit- és vallásoktatás időpontját és helyét biztosító eljárás rendje 

Az óvoda biztosítja a szülő kérése alapján a gyermek számára a történelmi egyházak által szervezett 

fakultatív hit- és vallásoktatást. 

A hitoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a 

tevékenységhez szükséges feltételeket.  

A hit és vallásoktatás igénylésének eljárásrendje: 

A történelmi egyházak képviselőinek kezdeményezésére, minden év szeptember első hetében kerül 

sor a szülői igények írásbeli megkérésére. Az igényeket az óvodatitkár összesíti és továbbítja az 

egyház képviselőjének, aki az intézményegység-vezetővel történt egyeztetés után a kialakított 

szervezeti rendnek megfelelően, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az általuk tartott 

foglalkozások, napirendbe építve, elkülönülten az óvodai foglalkozásoktól kerülnek megvalósításra. 
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11. Az intézményegységben folytatható reklámtevékenység 

Az intézményben nem folytatható reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek vagy a 

családoknak szól, és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti 

tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyezésének intézményi szabályai 

A reklámtevékenység folytatásának minden formája, módja csak a intézményegység-vezető 

engedélyével lehetséges. 

Az intézményegység-vezető köteles a pedagógusoktól, a szülőktől, a gyermekektől érkező, az 

intézményben folyó reklámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni. 

Az intézményben folytatható reklámtevékenység lehetséges formái, módjai: újságok terjesztése, 

szórólapok, plakátok, szóbeli tájékoztatás stb. 

Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai 

A hirdetőtáblára csak az intézményegység-vezető által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 

(szórólapokat, plakátokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény körbélyegzőjének 

és az intézményegység-vezető aláírásának. Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést 

a faliújságra. 

Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése szigorúan 

tilos. A faliújság-felelős mellett az intézményegység-vezető, illetve a helyettese a hirdetőtáblát 

rendszeresen ellenőrzi. 

12. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

A televízió, a rádió, az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak 

minősül. 

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi 

szabályok betartása mellett kell elősegíteniük: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a 

intézményegység-vezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

 Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, 

konkrét, szabatos válaszokat adjon. 

 A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 
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 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 

vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti 

nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében, működésében zavart, anyagi vagy erkölcsi 

kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe 

tartozik. 

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

megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait 

tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 

13. Hivatali titok megőrzése 

Az intézmény minden alkalmazottja köteles a hivatali titkot megtartani, nem közölhet illetéktelen 

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

amelynek közlése a munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem 

adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely 

nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené. 

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója 

köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

Intézményünkben hivatali titoknak minősülnek a következők: 

 amit a jogszabály annak minősít, 

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, 

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adatok [1997. évi XXXI. törvény, Nkt. 

42. § (1) bek.], 

 továbbá, amit a intézményegység-vezető az adott ügy vagy a zavartalan működés 

biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban annak 

minősít. 

14. Létesítmények és helyiségek használati rendje 

A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete 

mellett használhatják. 
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Az intézményegység egész területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy 

köteles 

- a közösségi tulajdont védeni 

- a berendezéseket rendeltetésszerűen használni 

- a felszerelések állagát megőrizni 

- az energiával és a foglalkozási anyagokkal takarékoskodni 

- a tűz-, és balesetvédelmi szabályok szerint eljárni 

- a munka-, és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Az intézményegység biztonsági rendszabályai 

- Az épület riasztóval védettek, melyek ki-, és bekapcsolását a munkaköri leírás szerinti 

megbízott alkalmazottak végezhetik. 

- A helyiségek használati rendjét a csoportbeosztások, az egyéni fejlesztő foglalkozások 

határozzák meg. 

- Dohányozni az intézmény egész területén és 5 méteres körzetén belül tilos.  

- Az épületek kulcsaihoz illetéktelenek nem juthatnak hozzá, erről belső nyilvántartást kell 

vezetni. A kulcsnyilvántartást az SZMSZ II. kötet  4. sz. melléklete tartalmazza. 

- Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszközeit csak az óvodavezető írásos 

engedélyével lehet elvinni, átvételi elismervény ellenében. A használó e tárgyakért anyagi 

felelősséggel tartozik. 

- Az intézménybe behozott tárgyakért, kerékpárokért felelősséget nem vállalunk. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 

következők szerint történhet 

A kapu 8:30 óráig, illetve 12:30-13:00 óráig nyitva van, ezt követően 15:00 óráig zárva kell tartani. 

Csengetésre a kijelölt dolgozó nyit kaput, aki a látogatót az irodába kíséri. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a 

következők szerint történhet: 

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

gyermek elvitelére jogosult személy arra az időtartamra, amely 
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- a gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvodapedagógusnak felügyeletre 

átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges 

- a gyermek távozásakor: a gyermek óvodapedagógustól való átvételéhez, átöltöztetéséhez, valamint 

a távozáshoz szükséges. 

Külön engedély és felügyelet mellett tartózkodhat az intézményben 

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

nyitvatartási rendjében meghatározott időben érkezik az intézménybe, 

- valamint minden más személy. 

A külön engedélyt az intézményegység-vezetőtől kell kérni. Csak az általa adott szóbeli engedély, 

és szükség szerint, egy dolgozó felügyelete mellett lehet az intézményben tartózkodni.  

Nem kell a tartózkodásra engedélyt kérni:  

A szülőnek, a gondviselőnek az óvoda által tartott értekezletekre, meghívott programokra való 

érkezésekor. 

A meghívottaknak az óvoda valamely rendezvényén való tartózkodásakor. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a következők 

szerint történhet: 

- Az óvodába érkezőt fogadó alkalmazott az illetőt a nevelői szobába kíséri, aki belépéséhez 

kapcsolódóan rendezi, intézi kérését. 

- Az óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező külső személyeket az 

intézményegység-vezetőnek jelenti be. 

- A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az intézményegység-vezetővel 

való egyeztetés szerint történik. 

- Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az intézményegység 

vezetője engedélyezi. 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai 

- Belépésüket kötelező módon jelezni kell az intézményegység vezetőnek. 

- Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése meghozatalában 

kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 
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Az ÁMK igazgatója engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását: 

- ünnepkörökhöz kötődő gyermekkönyv terjesztésekor 

- az óvoda dologi beszerzéseihez kötődő ajánlatok megismerésekor (játék, tisztítószer, könyv) A 

benntartózkodás az által jelölt helyiségben történik. 

A belépés, benntartózkodás intézményegység vezetőnek engedélyezése minden esetben előzetesen 

egyeztetett időpontban, megfelelő információk beszerzését követően történhet. 

Alkalmi ügynökök, kereskedők belépése, benntartózkodása TILOS! 

Az intézmény helyiségeinek és épületének használatára vonatkozó rendelkezések 

Az intézmény helyiségeit csak az intézmény feladatainak ellátásához lehet térítésmentesen igénybe 

venni. A szülők igényeinek megfelelően anyagi ellenszolgáltatás fejében lehetőség van speciális 

külön foglalkozások szervezésére. A külön foglalkozások ideje alatt, nem az óvodapedagógusai 

foglalkoznak a gyermekekkel, ezért a felelősséget a foglalkozást vezető személy vállalja. 

Ebben az esetben e foglalkozások vezetője köteles a bérleti szerződésben foglaltak szerint eljárni. A 

használat során az épületben vagyonvédelmi és kártérítési felelősséggel tartozik, valamint a 

munkavédelmi és tűzvédelmi előírásokat be kell tartania és tartatnia. 

A bérleti szerződésben ki kell kötni a bérlő intézményben való tartózkodásának konkrét idejét, a 

rendeltetésszerű használat módját. 

 Az intézmény épületeinek bejárati ajtóihoz kulccsal rendelkeznek: az intézményegység-

vezető, a helyettese, kisgyermeknevelők, a technikai dolgozók, illetve a vezető által 

engedélyezett személy. 

 Az intézmény kulcsainak elvesztését azonnal jelenteni kell az intézményegység-vezetőnek, 

aki megteszi a szükséges intézkedést. 

 Az intézményben csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező munkavállaló 

dolgozhat. 

 A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitva tartási időben akkor és oly módon használják, 

hogy az ne veszélyeztesse a nevelő tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak 

ellátását. 
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14.1. Az intézmény felelőssége a dolgozók által az intézmény területére bevitt tárgyakban, 

értékekben keletkezett kárért 

A dolgozó az intézmény területére behozott – a munkába járáshoz szükséges és szokásos – személyi 

tulajdonát képező dolgokat az öltözőben, illetve a csoportszobában zárt szekrényben köteles 

elhelyezni. 

 Az intézmény csak akkor vállal felelősséget az itt elhelyezett tárgyakért, ha a dolgozó a 

dolgok elhelyezésére, megőrzésére szolgáló szekrényt bezárta, és a kár a bezárt szekrény 

erőszakos feltörésével függ össze, továbbá a dolgozó bizonyítani tudja, hogy az eltűnt 

tárgyakat a szekrényben elhelyezte, és bezárta. 

 A szokásosnál nagyobb értéket képviselő, illetőleg a munkába járáshoz nem szükséges 

tárgyakat (ékszer, pénz, értékpapír, rádió stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert 

elvesztésükért az intézmény nem vállal felelősséget. 

 Abban az esetben, ha a dolgozó valamely okból kénytelen nagyobb értéket magával hozni, 

azt köteles a felettesének bejelenteni, és az irodában elhelyezni. 

 Személygépkocsival kizárólag az intézmény parkolásra kijelölt területére lehet beállni. Az 

épület előtti, kijelölt parkoló használata esetén az intézmény anyagi felelősséget nem vállal a 

gépkocsiban keletkezett kárért. 

14.2. A berendezések használati rendje az alkalmazottakra vonatkozóan 

 Az intézményegység-vezető a felelős az intézmény helyiségeinek balesetmentes 

használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök karbantartásáért. 

 Az eszközök, berendezések hibáját a dolgozóknak kötelességük a intézményegység-vezető 

vagy a helyettese tudomására hozni. 

 A hibás eszközöket le kell adni a hiba megjelölésével. Újbóli használatba vételről az 

intézményegység-vezető helyettese tájékoztat. 

 A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 

 Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban előidézett 

kárt a károkozónak meg kell téríteni. 

 Az eszközök és berendezések hibáját a dolgozók kötelesek azonnal a vezető illetve 

helyettese tudomására hozni. A javíthatatlan eszközöket külön jogszabály alapján selejtezni 

kell. 
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14.3.Az udvar használati rendje 

Az óvoda és bölcsőde udvarán a gyermekek csak dolgozói felügyelettel tartózkodhatnak, az ott lévő 

játékokat, létesítményeket csak dolgozói felügyelettel használhatják. 

14.4. A telefonhasználat szabályai 

 A munkavállalók magánjellegű telefonhívásai csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor, 

ha a gyermekek biztonságos felügyelete megoldott, a gyermekek között nem megengedett. 

 A zárt csoportok kezelése, a csoportot vagy az intézményt érintő információk megosztása a 

pihenő időben történhet. 

 A gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némítani a gyermekek zavartalan nevelése-

fejlesztése érdekében. 

 A dolgozó a mobiltelefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében nem tarthatja 

magánál a szekrényben vagy a polcon tárolja. pl: ételosztás, altatás stb. 

14.5. Fénymásolás szabályai 

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet. 

Magáncéllal történő fénymásolásra az intézményegység-vezető engedélyével kerülhet sor. 

14.6. A számítógép használatának szabályai 

A vezetői irodában lévő számítógépet – miután az alkalmazottakra vonatkozó személyes adatokat is 

tartalmaz – csak az intézményegység-vezető, a helyettese és az óvodatitkár használhatja. A vezetői 

irodát az intézményegység-vezető távollétében zárni szükséges. 

A nevelői szobában található számítógép az óvodapedagógusok és kisgyermeknevelők számára 

fenntartott gép. 

14.7. A páncélszekrény használatának szabályai 

A páncélszekrény nyitását és zárását a következő munkavállalók végezhetik: 

 intézményegység-vezető 

 intézményegység-vezető helyettes 

 óvodatitkár 

A páncélszekrényt zárva kell tartani. A kulcsokat biztonságos, illetéktelen személyek által hozzá 

nem férhető helyen kell elhelyezni.  
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15. Az intézményegységben élő hagyományok ápolása és az ünnepek rendje 

Az ünnepek, megemlékezések rendje 

Az intézményben az ünnepek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő jelleggel zajlik. Pontos 

időpontjukat, a velük kapcsolatos feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében 

határozza meg. 

A hagyományok ápolása 

A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának feladata. E feladat célja az intézmény 

meglévő hírnevének megőrzése, illetve növelése. A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület 

feladata, mely tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai 

fennmaradjanak, és újabb hagyományok is kialakuljanak. 

A hagyományápolás eszközei:  

ünnepségek, rendezvények, kézműves foglalkozások, mesehallgatás, éneklés, egyéb eszközök: 

kiadványok, újságok, az intézmény belső dekorációja Az ünnepnek megfelelő jelképek 

megjelenítése (kokárda, zászló, címer… stb.) Nemzeti ünnepen Himnusz, Szózat meghallgatása. 

Az óvodai viselet:  

ünnepi viselet: Fehér ing vagy blúz, sötét színű nadrág vagy szoknya.  

Az óvoda nevét jelképező, logó megjelenítési formái:  

 pólón  

 sapkán  

 zászlón  

 leveleken  

 meghívókon. 

16. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

16.1. Az intézmény egészségvédelmi szabályai 

Az intézmény működtetése során a Járási Hivatal Népegészségügyi Osztálya által meghatározott 

szabályokat szigorúan be kell tartani (fertőtlenítés, takarítás, mosogatás stb.). Az intézmény 

egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval a intézményegység-vezető tart kapcsolatot. 

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását a fenntartó által kijelölt 

orvos és védőnők látják el. 
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Valamennyi dolgozónak érvényes egészségügyi nyilatkozattal és munkaköri alkalmassági-orvosi 

véleménnyel kell rendelkezni. 

Az intézményegység-vezető és helyettesének feladatai az egészségügyi ellátás terén: 

 az intézményi alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabály szerinti egészségügyi 

alkalmassági vizsgálat meglétéről, folyamatos karbantartásáról; 

 biztosítja az intézményben az orvosok és védőnők munkafeltételeit; 

 szükség szerint a vizsgálathoz szükséges dokumentációkat előkészíti/előkészítteti; 

gondoskodik az dolgozói felügyeletről és szükség szerint a gyermekvizsgálatok 

előkészítéséről;  

 járvány esetén a kormányrendeleteknek, egyéb irányítószervek utasításának megfelelő 

intézkedések bevezetése, speciális eljárásrend kialakítása, megismertetése az érintettekkel, 

ellenőrzés. 

16.2. A gyermekek egészségügyi ellátása  

A védőnők rendszeresen látogatják az intézményt, vezetik az egészségügyi lapokat, tetvességi 

vizsgálatot végeznek. Az orvos szükség esetén bármikor hívható. A bölcsőde orvos havi négy 

órában látja el a megállapodásban rögzített feladatát. 

Az intézményegység-vezető biztosítja az egészségügyi munkafeltételeket, gondoskodik a szükséges 

felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgálatra való előkészítéséről. 

A fenntartó által biztosított feltételek mellett az évente egyszer történik fogorvosi szűrés a fogorvosi 

rendelőben. 

A vizsgálatok elvégzéséhez a szülő írásbeli beleegyezését kérjük. Az intézményben kötelező oltást, 

akut betegeknek gyógyszert nem adunk.  

Tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek számára nélkülözhetetlen gyógyszereket a szülővel 

egyeztetve alkalmazzuk. 

Járási Hivatal Népegészségügyi Osztálya alkalomszerűen, illetve kétévente végez ellenőrzést. 

16.3. A dolgozók egészségvédelmi szabályai 

Az intézmény minden dolgozója csak érvényes egészségügyi kiskönyvvel dolgozhat. Az intézmény 

szervezésében a teljes alkalmazotti kör rendszeres üzemorvosi szűrővizsgálaton köteles részt venni. 

 Az óvoda és bölcsőde tálaló konyhájába csak egészségügyi könyvvel rendelkező személy 

léphet be. 
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 Az egészségügyi előírások az intézmény dolgozóira is kötelező érvényűek. 

 Az intézménybe ittasan és kábítószer hatása alatt belépni tilos! 

 Az étkezés igénybevétele a törvényi előírásoknak megfelelően történik. 

 A mosogatási, tálalási, tisztasági előírásokat, valamint az ételkiosztást, az ételtárolást, 

ételminta eltevést és ezek dokumentálását a HACCP előírásainak megfelelően kell 

elvégezni. A maradék tárolása az egészségügyi szabályoknak megfelelően történik. 

16.4. A szülőktől elvárt egészségügyi szabályok 

Az óvodában megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn 

belül az intézményből el kell vinnie. Az óvónőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek 

elkülönítéséről, ha szükséges orvosi ellátásról. 

Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát teljes gyógyulásig nem látogathatja. 

Betegség után a gyermek kizárólag orvosi igazolással látogathatja az óvodát, ennek hiányában a 

csoportban dolgozó óvodapedagógusok, gondozók nem engedhetik be a közösségbe 

Fertőző gyermekbetegség esetén a szülőnek értesítési kötelezettsége van az óvoda felé.      

Csoportszobában szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat (nyílt nap, szülői értekezlet, 

stb.) 

Az intézmény területén tilos dohányozni, és dohányzóhely sem jelölhető ki a nemdohányzók 

védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. 

évi XLII. törvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja szerint. 

Az intézményen belül, továbbá az intézmény előtt szeszesital fogyasztása tilos! 

16.5. Diabéteszes gyermek/tanuló speciális ellátási eljárásrendje 

A köznevelési intézménynek biztosítania kell 

a) a 62. § (1a)–(1e) bekezdése szerint a diabétesszel élő, valamint 

b) a fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált 

gyermekek, tanulók egészségének megőrzésére fordított fokozott figyelmet. 

A nevelési-oktatási intézmény, többcélú intézmény igazgatója a 14 évnél fiatalabb 1-es típusú 

diabétesszel élő gyermek, tanuló részére abban az időtartamban, amikor az óvoda felügyelete alatt 

áll, az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek, tanuló szülőjének, más törvényes képviselőjének 
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kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi intézmények szakmai 

iránymutatása alapján az (1b)–(1e) bekezdés szerinti speciális ellátást biztosítja. 

Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a szülő írásbeli kérelmére fogadjuk az óvoda 

ellátási körzetében élő 1-es típusú diabétesszel élő gyermekeket. Az ellátásba a legalább érettségi 

végzettséggel rendelkező, az OH által előírt képzést elvégzett, erre felkért munkatársak 

kapcsolódhatnak be. A cukorbeteg gyermekek ellátásával kapcsolatos feladatokat az óvoda 

Eljárásrend diabéteszes gyermekek ellátására szabályzata tartalmazza. Az ellátásban résztvevő 

munkatársakat diabétesz ellátási pótlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a)A 62. § (1c) bekezdés a) pontja 

szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatározott feladatot látja el, diabétesz 

ellátási pótlékra jogosult. A diabétesz ellátási pótlék alapja – a feladatot ellátó foglalkoztatott 

besorolásától függetlenül – a Gyakornoki illetmény 10%-a. 

 

(1b) * Az intézmény intézményegység-vezető a pedagógus vagy érettségi végzettséggel rendelkező, 

nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottja számára az (1a) bekezdés 

szerinti esetben és módon előírhatja 

a) a vércukorszint szükség szerinti mérését, 

b) szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadását. 

16.6. A speciális étkezési szükséglet érvényesítése az intézményben 

A diétatévesztésnek akár rendkívül súlyos következményei is lehetnek. 

A jogszabály megszigorította a köznevelési intézményekben a napi étkezésre vonatkozó 

szabályokat: 37/2014 (IV.30) EMMI rendelet. 

A közétkeztetést szabályozó rendelet – a jogszabályi változásoknak köszönhetően – ugyanis most 

már nemcsak az egészséges gyermekek étkeztetését szabályozza, hanem rögzíti azt is, hogy a 

gyermekeket ellátó intézményeknek biztosítaniuk kell az egyéni szükségletekhez szabott diétás 

étrendet. 

 A jogszabály alapján követelmény, hogy a diétás étkezést igénylő személy számára az 

állapotának megfelelő étrendet biztosítsák. Amennyiben az intézmény ezt nem tudja a saját 

konyhájával megoldani, akkor más közétkeztetőtől is megrendelheti a szolgáltatást. 
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 A diétára szoruló gyerekeknek is kapniuk kell ellenőrzött, biztonságos tízórait, ebédet és 

uzsonnát is. A diétának egyénre szabottnak kell lennie. (Ha pl. valaki csak tejre allergiás, ne 

kelljen más tápanyagokat is nélkülöznie, mert a szolgáltató készített egy „minden mentes” menü 

opciót.) Biztosítani kell, hogy adott esetben kombinált diétát folytathasson az érintett. Ha az 

allergia vagy gluténérzékenység mellé cukorbetegség társul, ekkor is biztosítani kell a 

garantáltan allergén-mentes, megfelelő kalória tartalmú táplálékot. Tápanyagban, kalciumban 

gazdagnak kell lennie a menünek akkor is, ha például tejmentes étrendről van szó. 

 Az ételeket szigorúan kell ellenőrizni, hiszen akár életek múlhatnak a diéta pontosságán. Az 

allergiás, illetve gluténérzékeny gyermekek esetében sem megengedhető, hogy akár nyomokban 

is tartalmazzon allergént az étel. A diétás ételnek teljesen biztonságosnak kell lennie. 

 A rendelet az ételek tárolásával és szállításával kapcsolatosan is szigorú előírásokat tartalmaz. A 

diétás étrendet alkotó ételeket az adott diétára való alkalmasság voltát befolyásoló anyag 

kizárásával kell készíteni, tárolni, szállítani és átadni a végső fogyasztónak, kizárva az ételek 

ilyen anyaggal való szennyeződésének lehetőségét. 

 A speciális étrend iránti igényt szakorvosi igazolással kell alátámasztani, és fontos annak 

tisztázása is, hogy pontosan mire van szüksége a gyermeknek, ezt a főzőkonyhára is le kell adni.  

 Az ételallergiát a szülő írásban közli a intézményegység-vezető, aki a gyermek biztonságának 

érdekében ezt az intézmény összes dolgozójával megosztja esetleges helyettesítés, 

csoportösszevonás miatt. 

  A főzőkonyha élelmezésvezetője rendszeresen megküldi az étlapot, amely tartalmazza az 

ételekben szereplő allergéneket 

 A speciális étrend ideális esetben a szülő és az intézmény közötti egyeztetéssel biztosítható.  

16.7. Az allergiás és anafilaxiára hajlamos gyermekek speciális ellátásra vonatkozó 

eljárásrend-tartós gyógykezelés alatt álló  gyermekekre is vonatkozik! 

Intézményünk fogadja az allergiás és anafilaxiára hajlamos gyermekeket. Ellátásukat vagy az 

intézmény vagy szülő biztosítja.  

A 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről a szülő kötelességei és jogai 72§(1a) bekezdése 

szerint „a szülő kötelezettsége, hogy a nevelési-oktatási intézménnyel óvodai vagy tanulói 

jogviszonyban álló cselekvőképtelen vagy korlátozottan cselekvőképes fokozott kockázatú allergiás 

betegséggel diagnosztizált gyermeke fokozott figyelmet igénylő egészségi állapotáról és a 

megteendő sürgősségi intézkedésekről a) a beiratkozással egyidejűleg vagy b) a diagnózis ismerté 

válását követően haladéktalanul tájékoztassa a nevelési-oktatási intézményt továbbá köteles 

gondoskodni, hogy az életmentő gyógyszert a gyermek, tanuló mindig tartsa magánál.” A 
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nyilatkozatot minden szülő bűntető jogi felelőssége tudatában kitölti, és az orvosi szakvéleménnyel 

együtt az intézményegység-vezető eljuttatja. 

Az intézményegység-vezető helyettese gondoskodik arról, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos 

információk, minden óvodai dolgozóhoz eljussanak. Allergiás reakció fellépése esetén minden 

esetben értesíteni kell a mentőket, az óvoda gyermekorvosát, valamint a szülőket. A súlyos allergiás 

reakciók szövődményeinek megakadályozására az intézményben rendelkezésre áll Epi-pen injekció, 

melynek használatára a dolgozók az óvoda gyermekorvosának segítségével készülnek fel. 

Tudásukat annak használatáról évente frissítik. Az injekció biztonságos tárolásáról és a dolgozók 

számára való hozzáférhetőségéről az intézményegység-vezetők, tagintézmény-igazgatók 

gondoskodnak. A gyermek ellátásáról a mentő-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasítása szerint 

gondoskodunk. Csak az ő jóváhagyásukkal alkalmazzuk az Epi-pen injekciót. 

A szülők írásbeli nyilatkozata alapján az óvodába bevitt, vagy a szülő által rendelt étel 

intézményben történő elfogyasztásának lehetővé tételével is biztosítható a speciális étrend. Ez 

esetben biztosítjuk a hűtés, a melegítés és a fogyasztás megfelelő feltételeit a hatályos jogszabályok 

és szakmai előírások betartásával. 

Az allergiás és anafilaxiára hajlamos gyermekek ellátási folyamata az intézményben:  

 szülői kérelem benyújtása mellékelt szakorvosi javaslattal 

 szülői nyilatkozat speciális étrend biztosításáról  

 speciális étrend biztosítása szülői nyilatkozat alapján  

 az ellátáshoz szükséges eszközök, gyógyszerek megfelelő tárolása 

 az előírt szükséges gyógyszerek beadása, befújása  

 kapcsolattartás, együttműködés a szülővel, szakemberekkel. 

 Szülő/törvényes képviselő feladata:  

 gondoskodik az eszközökről és a gyógyszerekről, amelyek szükségesek a gyermek ellátásához  

 megadja a vészhelyzeti elérhetőségeket, amelyeket váratlan helyzetekben használni lehet  

 jelzi az óvodának, ha a gyermek állapotában változás történik  

 megtanítja a gyermeknek, hogy szóljon bármelyik dolgozónak, ha rosszul érzi magát. 

Az intézmény feladata:  

 egyeztet a szülőkkel/törvényes képviselőjével, a gyermek állapotával kapcsolatban értesíti a 

szülőt/törv. képviselőt  

 azonnal ellátja az allergiás reakciót mutató gyermeket  

 azonnal értesíti az egészségügyi szervet  

 gondoskodik a gyermek állandó felügyeletéről.  



 97 

 

Allergiás reakció tünetei:  

 bőrpír  csalánkiütés  duzzanat  orrfolyás  szemviszketés  ödémásodás  szédülés  láz  

fáradékonyság  hasmenés, hányás  nehézlégzés  ájulás 33  eszméletvesztés Lehetséges okok:  

pollenek, füvek, fák  háziállat  poratka  rovarcsípés  penészgomba  étel  asztma  gyógyszer  

illatanyagok. 

Minden esetben kapja meg a gyermek gyógyszerét és tartsuk be a speciális étrendet. 

16.8. A gyermekek egészségügyi ellátása a bölcsődében 

A bölcsődébe felvett gyermekeket a bölcsőde orvosa a felvételtől számított 4 héten belül általános 

vizsgálatban részesíti. A gyermekorvos az intézményvezető és a gyermekorvosi szolgálat közötti 

szerződésben szabályozottak szerint havi 4 órában látja el a gyermekek egészségügyi felügyeletét. 

A bölcsőde orvosa negyedévi gyakorisággal a gyermek fizikai-, értelmi-, állapotát ellenőrzi. Feltárt 

egészségügyi probléma esetén a saját körzeti orvosához irányítja a gyermeket, aki szükség esetén 

szakorvosi vizsgálatra tesz javaslatot. A gyermek bölcsődei tartózkodása alatt csak a bölcsőde 

orvosa által engedélyezett gyógyszereket és vitaminokat szedheti, ezek beadásáról a gondozónő 

gondoskodik. 

A bölcsőde személyzetének biztosítania kell a gyermekek higiénés ellátását, a higiénés szokások 

kialakítását. 

A bölcsőde szakmai vezetőjének a takarítást, fertőtlenítést rendszeresen ellenőriznie kell. A 

bölcsőde dolgozóinak a gondozás, takarítás, mosás és tálalás során a mindenkor érvényes higiénés 

szabályok alapján kell eljárniuk, az erre vonatkozó utasításokat hozzáférhető helyen kell tartani, 

illetve kifüggeszteni. 

A bölcsődében megbetegedő, lázas gyermeket a szülőnek az értesítést követő legrövidebb időn 

belül haza kell vinnie. A kisgyermeknevelőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek lázának 

csillapításáról, ha szükséges, az orvosi ellátásról.  

Fertőző betegség esetén a szülő köteles a bölcsőde vezetőjét értesíteni. A további megbetegedések 

elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítania fertőtlenítésre, tisztaságra. 

A bölcsőde területére csak foglalkozás-egészségügyi vizsgálattal rendelkező személy léphet be. 

Reggel érkezéskor a kisgyermeknevelő a szülővel történő beszélgetésben és saját megfigyelése 

alapján tudomást szerez a gyermek egészségi állapotáról. Betegség gyanúja esetén jelez a bölcsőde 

orvosának, s az ő utasításainak megfelelően intézkedik. Ha ez nem lehetséges, akkor gondoskodik 

arról, hogy a szülő minél hamarabb vigye haza gyermekét. A bölcsődében minden esetben 
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sürgősségi ellátás (lázcsillapítás, elsődleges ellátás, sebellátás, stb.) történik, a betegség kezelése a 

családi orvos feladata. 

Lezajlott betegség után az első gondozási nap reggelén a kisgyermeknevelő elkéri a szülőtől az 

orvosi igazolást. 

17. Az intézményegységre vonatkozó védő-óvó előírások 

Általános előírások 

A gyermekekkel a nevelési év, valamint a foglalkozások és kirándulások előtt ismertetni kell a 

szükséges védő-óvó előírásokat. 

Védő-óvó előírások 

- az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírások 

- a foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrások 

- a tiltott és az elvárható magatartásforma meghatározása, ismertetése. 

A védő-óvó előírásokat a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének megfelelően kell 

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell. 

17.1. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok 

Az óvodavezető feladata, hogy ellenőrizze: 

- hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám csak a 

legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási és egyéb szerelési tevékenység idejéig, s 

csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett lehet, 

- hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan biztosítva legyen az 

aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő védelmével, 

- hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő helyiségeibe ne juthassanak be, 

- hogy a gyermekek az épületben lévő veszélyes anyagokhoz (pl. takarítószerek) ne 

férhessenek hozzá, 

- hogy az óvodaudvar mászókái, hintái, egyéb játékai megfelelő állapotban vannak-e. 

A pedagógusok, kisgyermeknevelők feladata, hogy: 

- haladéktalanul jelezzék az intézményegység-vezető felé a baleseteket, a balesetveszélyes 

helyzeteket, megrongálódásokat, eszközöket, 
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- a mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos és más veszélyes 

berendezések, anyagok használatára, kezelésére, 

- az ilyen eszközöket, anyagokat úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek 

hozzá 

- tegyenek javaslatot az óvoda épülete és a csoportszobák még biztonságosabbá tételére. 

- csoportjukat csak indokolt esetben, a gyermekek szakszerű felügyeletének biztosításával 

hagyhatják el 

- A 20/2012. EMMI rendelet 2.sz. mellékletben előírt minimum teljesítmények teljesülésével, 

a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az óvodába az általa készített 

eszközöket. 

Az óvoda nem pedagógus alkalmazottainak feladata, hogy: 

- a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek biztonságára, 

testi épségére, 

- a veszélyforrást jelentő helyiségeket, területeket mindig zárják, stb. 

- jelezzék a lehetséges veszélyforrásokat az óvodavezetőnek vagy az óvópedagógusnak, 

Az intézményegység-vezető felelős azért, hogy az intézmény területe – beleértve a termeket, 

valamint az udvart – felmérésre kerüljön védő-óvó intézkedések szükségessége szempontjából. A 

védő-óvó intézkedések céljából az adott területre vonatkozó figyelmeztető jelzéseket, táblákat, 

hirdetményeket kell kifüggeszteni, illetve azok tartalmát legalább évente ismertetni kell a 

veszélyeztetettekkel. 

17.2. A gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 168.§ alapján  

Az intézményegység-vezető feladatai: 

 A gyermekbaleseteket nyilvántartja helyben és az elektronikus felületen. 

- Értesíteni az ÁMK igazgatót 

- Értesíteni a gyermekorvost, 

- Nem súlyos balesetekkel kapcsolatban 
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o Intézkedik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek haladéktalan 

kivizsgálásáról, e balesetekről jegyzőkönyvet vetet fel, majd a kivizsgálást követően, de 

legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig megküldi a fenntartónak, valamint átadja a 

gyermek szülőjének. Egy példány megőrzéséről az intézményben gondoskodik. 

o A kivizsgálás elhúzódása miatt az adatszolgáltatás határideje nem tartható, akkor e 

tényről az okok ismertetésével jegyzőkönyvet készíttet. 

o Megteszi a szükséges intézkedéseket a baleset megismétlődésének elkerülésére. 

- Súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok 

o Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartója felé. 

o Gondoskodik a baleset legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező 

személy bevonásával történő kivizsgálásáról. 

o Megszünteti a baleset forrását, meggátolja, hogy a szerencsétlenség újra 

előfordulhasson. 

Súlyos az a gyermekbaleset, amely: 

- a sérült halálát okozta (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon 

belül a sérült a balesettel összefüggésben életét vesztette) 

- valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását 

okozta 

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást okozott 

- csonkulást okozott 

- a beszélőképesség elvesztését, vagy feltűnő torzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott. 

Az óvodavezetőnek lehetővé kell tennie a szülői szervezet részvételét a gyermekbalesetek 

kivizsgálásában. 

Folyamatosan intézkednie kell a megelőzésről, azaz arról, hogy baleset lehetőleg ne következhessen 

be. 

A pedagógusok és kisgyermeknevelők feladata: 

- nem súlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az óvodavezető utasítására: 
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o közreműködik a három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetek 

haladéktalan kivizsgálásában 

o közreműködik balesetekről készült jegyzőkönyv elkészítésében 

- súlyos balesetekkel kapcsolatban: 

o a balesetet jelenti az óvodavezetőnek, illetve az óvodavezető távolléte esetén a 

helyettesítési rendnek megfelelően gondoskodik a baleset jelentéséről 

o közreműködik a baleset kivizsgálásában 

- közreműködik a szülői szervezet tájékoztatásában 

- intézkedést javasol minden gyermekbalesetet követően a megelőzésre, az óvodavezető 

megelőzéssel kapcsolatos utasításait végrehajtja. 

A nem pedagógus alkalmazott feladata: 

közreműködik a gyermekbaleseteket követő feladatokban 

18. A bombariadó és rendkívüli események esetén szükséges teendők 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható 

eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda gyermekeinek és 

dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 

Rendkívüli eseménynek minősül különösen: 

- a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.) 

- a tűz 

- a robbantással történő fenyegetés stb. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének 

jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az intézményegység-vezető dönt. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős még: 

- az óvodatitkár 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell: 

- az ÁMK igazgatóját 

- az intézmény fenntartóját 
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- tűz esetén a tűzoltóságot 

- robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget 

- személyi sérülés esetén a mentőket 

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az intézményegység-vezető szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményegység-vezető  vagy az intézkedésre jogosult 

felelős dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni 

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A 

veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a bombariadó 

terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. 

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen történő 

gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a felelős.  

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

 az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért az óvodapedagógusnak, 

kisgyermeknevelőnek a termen kívül (mosdóban) tartózkodó gyermekekre is gondolnia kell, 

 a kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott gyermekeket, személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell, 

 a helyszínt és a veszélyeztetett épületet az intézmény dolgozója hagyja el utoljára, hogy meg 

tudjon győződni arról, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épületben, 

 a gyermekeket a terem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor 

az óvodapedagógusoknak, kisgyermeknevelőknek meg kell számolni. 

A gyermekek elhelyezése a következők szerint történik: 

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az intézményünkhöz legközelebb eső közintézményt, a 

gyermekek azonnali elhelyezését itt biztosítjuk. A menekítés során nagy figyelmet fordítunk a 

szervezésre, a gyermekek és felnőttek épségére, a Tűz- és Munkavédelmi Szabályzatban előírtak 

betartására. 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események: 

Az egyéb intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményegység-vezető a 

pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt. 
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19. A dohányzásról való rendelkezés 

Az intézmény teljes területén tilos dohányozni. A nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek 

fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól szóló 1999. évi XLII. törvény 2. § (4) 

bekezdés a) pontja szerint közoktatási intézményben sem zárt, sem pedig nyílt légtérben nem 

jelölhető ki dohányzóhely. 

20. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok hitelesítésének és 

tárolásának, valamint kezelésének rendje 

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

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. Az elektronikus 

rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi 

dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása  

 az intézményi átszervezés során keletkezett változásokat  

 statisztikai beszámolót. 

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

intézményegység-vezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. Az egyéb elektronikusan 

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

rendszerében tárolják. Mesterjelszót csak az ÁMK igazgató, valamin az intézményegység-vezető 

kaphat, az egyes feladatokhoz jogosultságot az intézményegység-vezető is kioszthat. Ezt a 

munkatársakkal közölni kell.  

A 2023. évi LII. törvény 160§ 10 bekezdése értelmében a köznevelésben foglalkoztatott 2024. 

július 1. napjáig-módosítva 2025.01.15-re- köteles a Kormány által biztosított elektronikus 

azonosítási szolgáltatást és a hozzá kapcsolódó tárhelyet igényelni és erről a munkáltatónak írásban 

nyilatkozni. (ügyfélkapu) 

Elektronikus iratok létrehozása: 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus úton 

keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. 
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Az elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, melyek a 

felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell a nem járatos 

fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű formátumok használatára. 

Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell nyomtatni, el kell 

látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni kell. 

Elektronikus iratok küldése, fogadása 

Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-mailben 

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni. 

Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos úton érkezett 

volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell tüntetni az e-mail 

feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám előtt „e-mail” szöveggel kell külön is megjelölni, 

valamint papír alapon is meg kell őrizni. 

Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni! Az 

igazolásról kapott dokumentumot papír alapon meg kell őrizni és az irathoz kell csatolni. 

Kötelezően vezetendő nyilvántartások 

Az óvoda az alábbi, jogszabályban meghatározott nyilvántartásokat köteles vezetni 2024.09.01.-től 

az oviKrétában: 

- csoportnapló 

- felvételi és mulasztási napló 

- egyéni fejlesztési terv 

- felvételi előjegyzési napló 

- óvodai törzskönyv-kivéve ezt! 

- a gyermekek személyiségfejlődés nyomon követésének dokumentumai. 

A pedagógus, és nem pedagógus alkalmazottak munkaidő nyilvántartására az óvoda bélyegzőjével 

ellátott jelenléti ív szolgál. 

Az intézményegység-vezető felelős: 

- az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton előállított papíralapú 

nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, működtetéséért, felügyeletéért, 
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- kijelöli a számítástechnikai rendszerének biztonsági követelményeiért általánosan és a rendszer 

üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, 

- az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a feladatoknak 

megfelelő célszerűségéért. 

21. A kiemelt munkavégzésért adható illetménypótlék és azok szempontjai 

A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék szempontrendszerét az 

intézményvezetés határozza meg. A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék 

odaítélése során lényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére álló keretet differenciáltan – 

a következőkben ismertetett szempontok szerint – osztja szét az intézményegység-vezető.  

A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék, azok az óvodapedagógusok kapják, 

akik leginkább megfelelnek az alábbiaknak:  

A munkáját kiemelkedő színvonalon látja el, azaz:  

 sokrétű óvodapedagógusi tevékenységét igényesen és körültekintően folytatja  

 munkáját magas színvonalon végzi 

  következetes pedagógiai munkát végez 

  szükség esetén részt vesz a fejlesztő tevékenységben  

 aktívan részt vesz a közösség szakmai munkájában  

 kihasználja a továbbképzési és az önképzési lehetőségeket  

 jó színvonalú közösség-alkotó tevékenységet folytat  

 adminisztrációs tevékenységét pontosan és időben elvégzi  

Bekapcsolódik a szakmai munka folyamatos megújításába, azaz:  

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

 részt vesz a helyi szakmai közösség innovációs célú munkájában  

 szerepet vállal az önértékelési feladatok elvégzésében. Folyamatosan részt vesz a 

tehetségfejlesztésben és tehetséggondozásban, a felzárkóztatásra szoruló gyermekek fejlesztésében.  

Széles körű óvodán kívüli tevékenységet végez, azaz:  
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 rendszeresen részt vállal az óvodai rendezvények előkészítésében és szervezésében, azokon 

rendszeresen megjelenik  

 részt vállal a falu szabadidős, kulturális programjainak szervezésében  

 részt vesz az óvoda arculatának formálásában  

 kirándulást, sportrendezvényeket, színházlátogatást, stb. szervez a gyermekeknek  

A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék összegéből legföljebb 40%-ban 

részesedhetnek az óvoda nem pedagógus dolgozói. Az évi teljes összeg 40%-át az 

óvodapedagógusok között egyenlő mértékben kell felosztani, maradékát a kiemelkedő munkát 

végző óvodapedagógusok kapják, differenciált mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer 

alapján.  Egy esztendőre kizárhatja az intézményegység-vezető a kiemelt munkavégzésért adható 

keresetkiegészítésben részesülők köréből azt az óvodapedagógust: akinek tevékenysége során 

mutatkozó hiányosságait – munkájának nem megfelelő végzése következtében – feljegyzésben 

rögzítette az intézményegység-vezető.  

A kiemelt munkavégzésért adható munkáltatói illetménypótlék odaítélése kizárólag a fenti 

szempontok alapján történhet, így nem lehet szempont, 

pl.:  az illető óvodapedagógus fizetési besorolása  részesül-e esélyteremtési illetményrészben  

kap-e megbízási díjat  állami, önkormányzati, óvodai kitüntetésben, elismerésben, jutalomban való 

részesülése. 

22. A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állók számára adható juttatások 

és azok szabályai  

Pedagógusigazolvány: 

A 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 109.§-nak értelmében 

pedagógusigazolványra jogosult 

  pedagógus,  

 nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott,  

 az a személy, akinek köznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a 

nyugdíjjogosultság megszerzésére tekintettel szűnt meg. A pedagógusigazolványt az Oktatási 

Hivatal adja ki. A munkáltató a pedagógus kérelmét a kérelem benyújtásától számított nyolc napon 
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belül továbbítja a hivatal részére. A pedagógusigazolvány elkészítésére irányuló eljárásban a 

munkáltató a KIR rendszert használja. 

Egyéb juttatások: 

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló személy részére a Kormány rendeletében 

(401/2023.(VIII.30) a Pedagógusok új életpályájáról szóló végrehajtási rendelete) meghatározott 

pénzbeli és természetbeni juttatások biztosíthatóak e rendelet 110.§ értelmében.  

Ezek a következőek:  

 Illetményelőleg  

 Lakhatási jellegű támogatás  

 Családalapítási támogatás  

 Gyereknevelési és iskolakezdési támogatás  

 Krízistámogatás  

A köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló személy, illetményen kívüli juttatás iránti 

kérelmet nyújtathat be az intézményegység-vezetőhöz, melyet a fenntartó anyagi lehetőségei 

függvényében mérlegel és döntést hoz. 

Munkaruha, védőruha: 

az intézmény minden dolgozójának jár. Óvodapedagógusoknak 1 db köpeny, 1 pár gyógypapucs, 

pedagógiai munkát segítő alkalmazottaknak szintén 1 köpeny, 1 kötény és 1 pár gyógycipő. Ezek 

költsége az éves költségvetésbe kerül meghatározásra. Kihordási idő köpeny esetében: 2 év, 

gyógycipő és papucs esetében: 1 év. Munkaviszony megszűnése esetén a munkavállaló köteles 

időarányosan visszatéríteni a munkáltató felé a részére adott juttatást. Munkaruha szabályzat 4. 

számú melléklet  

Cafeteria juttatás: 

az intézmény minden dolgozója jogosult fenntartói döntés, költségvetés függvényében. A részletes 

szabályokat a 3. számú melléklet tartalmazza.  

23. Teljesítményértékelés 

A munkáltató minden évben köteles a köznevelésért felelős miniszter rendeletében meghatározott 

szabályok szerint értékelni a pedagógus és a pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel 

rendelkező nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott teljesítményét. 
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Gyakornok esetén a teljesítményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesítményértékelést írásba kell 

foglalni. A munkáltató a teljesítményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagógus havi 

illetményét az (1) bekezdésben meghatározott illetmény sáv keretein belül a 43. §-nak megfelelően 

határozhatja meg. 

24. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljárás 

(1) Fegyelmi vétséget követ el a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi. 

(2) A fegyelmi vétséget elkövető köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval szemben 

kiszabható fegyelmi büntetések: 

a) megrovás, 

b) a munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, legfeljebb húsz 

százalékos csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó illetménysávon belül, 

c) vezetői megbízás visszavonása, 

d) elbocsátás. 

(3) Ugyanazon kötelezettségszegésért csak egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi büntetést 

a kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni. 

(4) A munkáltatói jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás alá vont köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban állót a fegyelmi határozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig állásából 

felfüggesztheti, ha jelenléte a tényállás tisztázását gátolná vagy a kötelezettségszegés súlya és 

jellege a munkahelytől való távoltartást indokolja. Azonnal meg kell szüntetni a felfüggesztést, ha 

annak indoka már nem áll fenn. A felfüggesztés idejére havi illetmény jár, ennek azonban ötven 

százalékát a felfüggesztés megszüntetéséig vissza kell tartani. A visszatartott összeget a fegyelmi 

határozat jogerőre emelkedése után ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsátást kimondó határozat 

véglegessé vált. 

(5) A munkáltató megrovás fegyelmi büntetést fegyelmi eljárás lefolytatása nélkül is kiszabhat, ha a 

tényállás megítélése egyszerű és a kötelezettségszegést a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

álló elismeri. 

(6) Fegyelmi vétség elkövetésének alapos gyanúja esetén a munkáltatói jogkör gyakorlója – ha a 

rendkívüli felmentést nem alkalmazza – köteles az eljárást megindítani. A fegyelmi eljárást az 

annak alapjául szolgáló okról való tudomásszerzéstől számított tizenöt napon belül, legfeljebb 
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azonban az ok bekövetkeztétől számított egy éven belül, bűncselekmény elkövetése esetén a 

büntethetőség elévüléséig lehet megindítani. A tudomásszerzés időpontjának – ha az elbocsátás 

jogát testület jogosult gyakorolni – azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljárást megindításának 

okáról a testületet, mint a munkáltatói jogkört gyakorló szervet tájékoztatják. Ha a fegyelmi eljárás 

megindítására a Kar tesz javaslatot, a munkáltató a fegyelmi eljárás megindításáról szóló döntéséről 

tizenöt napon belül tájékoztatja a Kart. 

(7) A fegyelmi jogkör gyakorlója a fegyelmi eljárás megindításával egyidejűleg írásban értesíti a 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint három munkanapon belül 

kijelöli a vizsgálóbiztost. Az írásbeli értesítésnek tartalmaznia kell a kötelezettségszegést, az annak 

alapjául szolgáló magatartást és az elkövetési időpontot. 

(8) A fegyelmi vizsgálatot lefolytató vizsgálóbiztos a fegyelmi eljárás alá vonttal legalább azonos 

fokozatba sorolt köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet  

a) az eljárás alá vont hozzátartozója, 

b) akit a vizsgálat során tanúként vagy szakértőként hallgatnak meg, vagy 

c) akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható el. 

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tanács bírálja el, amelynek elnöke a fegyelmi jogkör gyakorlója, 

két tagja a (8) bekezdésben megjelölt feltételeknek megfelelő személy. Nem lehet a fegyelmi tanács 

tagja – a (8) bekezdésben foglaltakon túlmenően – a vizsgálóbiztos, valamint a vizsgálóbiztos 

hozzátartozója. 

(10) A fegyelmi eljárás alá vont személy érdekében az eljárás során jogi képviselő, illetve a 

szakszervezet képviselője járhat el. 

(11) A fegyelmi eljárást a megindításától számított három hónapon belül határozattal kell befejezni. 

Ha a határidő eredménytelenül eltelt, a fegyelmi eljárás e törvény erejénél fogva megszűnik. 

(12) A fegyelmi határozat ellen közigazgatási per indításának van helye. 

(13) A fegyelmi eljárás részletszabályait a Kormány rendeletében állapítja meg. 

25. Egyéb rendelkezések 

Az óvoda minden dolgozója felelős: 

- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért 

- az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért 
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- az energiafelhasználással járó takarékoskodásért 

- a tűz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

Gyermekek az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak az óvoda dolgozóinak felügyeletével 

használhatják. 

Az egyes helyiségek, létesítmények eszközeit, berendezéseit csak a vezető engedélyével, átvételi 

elismervény ellenében lehet az intézményből kivinni. 

A nem berendezési tárgyként használt oktatási eszközöket az erre a célra kijelölt helyiségekben 

(irodában) biztonságosan elzárva kell tartani. 

A különféle gépeket, berendezéseket, eszközöket használó dolgozó felelős azok rendeltetésszerű 

használatáért. 

Foglalkozási termekben, konyhában, kazánházban az ott kötelezően munkát végzők kivételével más 

személy csak kivételes esetben (pl. ünnepély) ill. vezető engedélyével tartózkodhat. 

Az épület zárásakor az arra kijelölt dolgozónak gondoskodni kell az előírt áramtalanításról, a gáz és 

vízcsapok, ill. a nyílászárók ellenőrzéséről, valamint a tűz-és riasztórendszer ellenőrzéséről. A 

nyitva felejtett nyílászárók okozta téves riasztások anyagi vonzatáért (Távfelügyelet mindenkori 

kiszállási díja) az azért felelős dolgozó anyagi felelősséggel tartozik. 

Az épületek kulcsai a vezetők, a nyitó, ill. záró dolgozók és a karbantartók használatában vannak, 

akik felelősek azok rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért. A kulcsok átvételét az 

alkalmazottak minden esetben aláírásukkal igazolják. 

A riasztó használatan szabályozott. A riasztó kezelését ismerő dolgozó kilépése esetén a kódokat 

meg kell változtatni. Felelősek az ÁMK igazgató és aza intézményegység-vezető. 

Az intézmény helyiségeiben párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet. 

A kötelező orvosi vizsgálatok a vezető, ill. helyettese által engedélyezett időpontban történhetnek, 

lehetőség szerint úgy, hogy a csoportok életét ne zavarják. 

A nevelési - oktatási intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, szülő, alkalmazott 

lelkiismereti és vallásszabadságát. 

Informatikai eszközök használatának szabályai 

A pedagógusok az intézményben rendelkezésre álló informatikai eszközöket pedagógiai feladataik 

ellátására használhatják. Azokon kizárólag az óvoda rendszergazdája által telepített szoftverek 

futtathatók. A laptopok és projektorok a nevelői szobában az óvodatitkártól vehetők át, oda a 
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munkaidő végén vissza kell vinni, az erre a célra kijelölt zárható szekrényben elhelyezni. Az 

intézmény tulajdonában álló informatikai eszközt csak az intézményegység-vezető beleegyezésével 

lehet kivinni az óvodából. 

Az eszköz használata során észlelt mindennemű működési problémát, hibát, esetleges sérülést 

azonnal jelezni kell az intézményegység vezetőjének. 
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1. Általános rendelkezések 

1.1. Szervezeti és Működési Szabályzat célja 

A Szervezeti és Működési Szabályzata (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény 

adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, az intézmény 

működési szabályait. Az intézmény törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban 

lévő alapdokumentumok határozzák meg.  

Költségvetési szerv megnevezése: Ceglédberceli Általános Művelődési Központ 

Alapító okiratának kelte: 

Alapító okiratának száma:  

Alapítás időpontja: 2009. augusztus 1. 

A jogelőd (az alapító, alapítás éve): Ceglédbercel Községi Tanács, 1965 

Az intézmény típusa, tevékenységi köre: Községi könyvtár és művelődési ház. Helyi 

önkormányzati intézmény. Könyvtári, közművelődési feladatokat lát el. 

1.2. Az intézményegységre vonatkozó adatok 

Az intézményegység megnevezése: Ceglédberceli Általános Művelődési Központ Művelődési Ház 

és Könyvtár 

Az intézmény rövidített neve: Ceglédberceli Művelődési Ház és Könyvtár 

Idegen nyelvű elnevezése:  

Angol elnevezése: House of Culture and Library  of Cegledbercel 

Német elnevezése: Berzeler Kulturhaus und Bibliothek 

Az intézmény székhelye, címe: 2737 Ceglédbercel, Pesti út 103. 

Postai címe, elérhetősége, ingatlan nyilvántartási adatok: 2737 Ceglédbercel, Pesti út 96. 

E-mail címe: kulturhaz@cegledbercel.hu 

Az intézményhez tartozó telephely az ÁMK-n belül: 

Telephely megnevezése: Helytörténeti Ház 

Címe: 2737 Ceglédbercel, Pesti út 54.   

mailto:kulturhaz@cegledbercel.hu


 

 

 
 

1.3. Az intézményegység jogállása 

Az intézményegység jogállása: Az intézményegység nem önálló jogi személy. Vezetője az 

intézményegység vezetője, kit az igazgatótanács nevez ki.  

1.4. Képviselete: Képviseletét az intézményegység vezetője, látja el, aki e jogkörét esetenként, 

valamint az ügyek meghatározott csoportjára nézve az intézményi SZMSZ-ban meghatározott 

formában megbízott helyettes(ek)re ruházhatja át. 

 1.5. Az intézményegység illetékessége 

Ceglédbercel község közigazgatási területe, a települési könyvtári ellátás, valamint a közművelődési 

feladatok vonatkozásában. 

1.6. Az intézményegység gazdálkodási jogköre 

A Ceglédberceli Művelődési Ház és Könyvtár részben önálló költségvetési szerv.  

 Éves költségvetés alapján gazdálkodik, melynek irányszámait Ceglédbercel Község 

Önkormányzata állapítja meg.  

 A költségvetési rendeletben rögzített előirányzatok kereteken belül az intézményegység vezető 

önállóan gazdálkodik.  

 A felhasználásért a Pénzügyi Iroda által előírt pénzügyi szabályok betartásáért az ÁMK igazgató 

felelős.  

Feladatok forrásai:  

 önkormányzati támogatás, 

 intézmény saját bevételei, valamint 

 önkormányzati és intézményi pályázatok. 

1.7. Az intézmény vállalkozási tevékenysége 

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

1.8. Az intézményre bízott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog 

Alapításkor az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon az alapító tulajdona. A vagyon feletti 

rendelkezési jogosultság az alapító okiratban meghatározott, valamint az intézmény működése 

során keletkező vagyontárgyak esetében elsősorban az alapítót illetik meg. A vagyonnal való 



 

 

 
 

gazdálkodás vonatkozásában Ceglédbercel Község Önkormányzat vagyonrendeletében foglaltak 

szerint kell eljárni. Az intézmény kezelésében lévő vagyon csak az alaptevékenység 

rendeltetésszerű működésének veszélyeztetése nélkül hasznosítható, adható bérbe. Az 

intézményvezetőnek az egyes vagyontárgyakkal kapcsolatos bérbeadási, értékesítési jogosultságait 

az alapító okirat melléklete tartalmazza  

1.9. Az Intézményegység vezetőjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete 

A Művelődési Ház és Könyvtár intézményegység vezetői megbízásáról az igazgatótanács dönt. Az 

ÁMK igazgatója gyakorolja a munkáltatói jogokat. A vezető foglalkoztatási jogviszonyára a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók, azaz 

határozatlan idejű közalkalmazottként történő foglalkoztatása mellett határozott idejű megbízottként 

látja el a vezetői feladatokat. 

1.10. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 

Az intézmény a jogszabályokban, illetve az alapító önkormányzat képviselő-testületi döntésekben 

megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben 

foglaltak figyelembevételével alkalmazza. 

Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

 az intézményegység vezetőjére, 

 az intézmény dolgozóira, 

 az intézményben működő testületekre, szervekre, közösségekre, 

 az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

 

 

2. Az intézmény feladatai, alaptevékenységeinek 

2.1 Alaptevékenysége 

A helyi társas, közösségi élet, a művelődés, nevelés terén: ismeretszerzés, ismeretterjesztés, 

művelődés, szórakozás lehetőségeit biztosító szolgáltatásokat nyújt. 

Közreműködik a helyi lakosság, művelődési igényeinek felkeltésében és azok kielégítésében, 

továbbá a helyi/nemzeti/egyetemes kulturális értékek közvetítésében és azok elsajátításában.  



 

 

 
 

Helyi szinten a kulturális, művészeti, művelődési, oktatási célok gyűjtő – szervező – szellemi 

műhelye. 

2.2. Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormányzati funkciók szerint 

Az intézmény alaptevékenysége a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény szerinti közművelődési tevékenység. 

Államháztartási szakágazati besorolás: 

Szakágazat megnevezése: Közművelődési intézmények tevékenysége 

Szakágazat száma: 910110 

Szakágazat megnevezése: Könyvtári, levéltári tevékenység 

Szakágazat száma: 910100 

Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése 

082091 Közművelődés - közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 

082092 
Közművelődés – hagyományos közösségi kulturális értékek 

gondozása 

082093 
Közművelődés – egész életre kiterjedő tanulás, amatőr 

művészetek 

082042  Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

082044  Könyvtári szolgáltatások 

 

 

 

2.3. Közművelődési alapszolgáltatások 

A ….. számú helyi önkormányzati rendelet alapján az intézmény alapszolgáltatásai: 

1. Művelődő közösségek létrejöttének elősegítése, működésük támogatása, fejlődésük segítése, 

a közművelődési tevékenységek és a művelődő közösségek számára helyszín biztosítása 

2. A közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése 

3. Az egész életre kiterjedő tanulás feltételeinek biztosítása 

4. A hagyományos közösségi kulturális értékek átörökítése feltételeinek biztosítása 

5. Az amatőr alkotó- és előadó-művészeti tevékenység feltételeinek biztosítása 



 

 

 
 

6. A tehetséggondozás és -fejlesztés feltételeinek biztosítása 

7. Kulturális alapú gazdaságfejlesztés 

A Művelődési Ház és Könyvtár állampolgári jog alapján szolgáltatásaival rendelkezésre áll minden 

érdeklődőnek. 

Az alapszolgáltatások az alábbi tevékenységi formákon keresztül valósulhatnak meg. 

2.3.1. Közművelődési intézmény feladatkörében 

Jogszabályban meghatározott közművelődési feladatai: 

 az iskolarendszeren kívüli, öntevékeny, önképző, szakképző tanfolyamok, életminőséget és 

életesélyt javító tanulási, felnőttoktatási lehetőségek megteremtése 

 a település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak feltárása, 

megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása,  

 az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és más kisebbségi kultúra értékeinek 

megismertetése, a megértés, a befogadás elősegítése, az ünnepek kultúrájának gondozása, 

 az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének támogatása, 

 a helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, érdekérvényesítésének 

segítése,  

 a különböző kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének és fenntartásának segítése, 

 a szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása,  

 egyéb művelődést segítő lehetőségek biztosítása 

 évente elkészíti a település közművelődési statisztikáját, szöveges elemzését  

A fenti feladatok ellátása érdekében a helyi sajátosságokhoz és igényekhez igazodó részletes 

feladatai: 

 Sajátos művelődési tevékenységhez szükséges feltételek biztosítása: a nagyterem többcélú 

hasznosíthatóságának kialakítása, a társintézmények lehetőségeinek jobb kihasználásához. 

 A közösségi művelődés szervezeti kereteinek kialakítása / kiscsoportok: klubok, szakkörök, 

tanfolyamok, egyéb közösségek / 

 Az amatőr művészeti mozgalom szervezése, különböző művelődési mozgalmak segítése.  



 

 

 
 

 Tudományos és szakmai ismeretek terjesztése, különböző művészeti alkotások bemutatása. 

 Szórakoztató rendezvények szervezése. Színházi előadások, előadói estek, táncos 

rendezvények. 

 A megjelölt feladatok megoldása érdekében helyi jellegű témákban kiállítások szervezése, a 

helyi kulturális élet lehetőségeinek propagálása önkormányzat lapja, a Ceglédberceli Híradó 

segítségével. 

2.3.2. A könyvtár alaptevékenysége: 

 Ceglédbercel község területén ellátja a települési könyvtári feladatokat. 

Könyvtári alapszolgáltatások nyújtása az alapító okirat és SZMSZ-ban meghatározott célok szerint: 

 a fenntartó által kiadott alapító okiratban és a szervezeti és működési szabályzatban 

meghatározott fő céljait nyilatkozatban közzé teszi 

 gyűjteményét a helyi igényeknek megfelelően alakítja, folyamatosan fejleszti, megőrzi, 

gondozza és rendelkezésre bocsátja (Kultv. 55.§ (1) b) pont); 

 tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és 

szolgáltatásairól (Kultv.55.§ (1) c) pont); 

 biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését (Kultv. 55.§ (1) d) 

pont); 

 helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt, feldolgoz és szolgáltat (Kultv. 65.§ 

(2) c) pont); 

 közhasznú információs szolgáltatást nyújt (Kultv. 65.§ (2) b) pont); 

 szabadpolcos állományrésszel rendelkezik (Kultv. 65.§ (2) d) pont) 

 végzi, illetőleg szervezi a nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozó lakosainak könyvtári 

ellátását 

 évente statisztikai adatszolgáltatását végez 

2.3.2.1. A könyvtár állományalakítása, gyűjtőköre: 

A könyvtár az alapfeladataihoz és az olvasók igényeihez igazodva folyamatosan, tervszerűen 

gondozza állományát: szakszerű gyarapítással és apasztással. Az állománygyarapítás önálló 

beszerzéssel történik. A gyűjtemény vásárlás, pályázatírás és ajándékozás formájában gyarapszik. 



 

 

 
 

Az állománygyarapítási keret folyamatos és maradéktalan felhasználásáért a könyvtár vezetője a 

felelős: szerződést köthet a Könyvtárellátó Kht.-val és lehetőség szerint igénybe veszi a 

kedvezményes könyvvásárlási lehetőségeket. A település könyvtáraként széles körben gyűjti a 

lakosság általános tájékozódásához, művelődéshez, a tanuláshoz, szakmai munkához és az igényes 

szórakozáshoz szükséges dokumentumokat. A gyűjteménybe könyvek, videokazetták és 

elektronikus dokumentumok (pl. CD) tartoznak. A példányszám megállapításánál döntő szempont a 

várható felhasználói igény figyelembevétele. A könyvtár a saját gyűjtőkörét meghaladó egyedi 

igényeket könyvtárközi kölcsönzés keretében kéri meg a megyei vagy városi könyvtártól, illetve 

rajtuk keresztül valamely országos szakkönyvtártól. 

2.3.2.2. Az állomány elhelyezése 

A könyvállományt szabadpolcon, a nem hagyományos dokumentumokat a számukra 

rendszeresített tároló állványokon vagy szekrényekben helyezzük el.  

Az állomány tagolódása:  

kézikönyvtár és olvasótermi állomány: tárolása a raktári jelzet alapján történik. A  

gyűjteménybe az alapállományon kívül el kell helyezni minden olyan mű egy  

példányát, amelyet gyakran kérnek helybenhasználatra. Ez az állományrész csak külön  

szabályozás alapján kölcsönözhető ki; 

ismeretterjesztő- és szakirodalom: raktározása a tizedes osztályozási rend szerint  

történik;  

szépirodalom: a Cutter-táblázat alapján szerzői betűrendbe sorolva találhatók.  

Kiemeléseket eszközölhetünk az olvasói igények szerint bizonyos állományrészekből  

(pl. kötelező olvasmányok, különböző sorozatok);  

gyermek- és ifjúsági irodalom: szerzői betűrendben helyezzük el, de külön  

kiemelhetünk bizonyos állományrészeket (pl. mesék, versek, állattörténetek);  

nem hagyományos dokumentumok: témakörönként, mint különgyűjteményt kezeljük. 

2.3.2.3. Állományba vétel, állományvédelem 



 

 

 
 

A könyvtár állományvédelméről a fenntartó önkormányzat a könyvtároson keresztül gondoskodik. 

A könyvtár köteles minden dokumentumát folyamatosan nyilvántartásba venni. A dokumentumokat 

a megérkezéstől számítva egy héten belül leltárba kell venni; ellátni tulajdonbélyegzővel és leltári 

számmal. A számlán szintén fel kell tüntetni a leltári tételszámát. Az állományt cím- és csoportos 

(összesített) leltárkönyvben tartjuk nyilván. Az elveszett, elhasználódott és elavult könyveket évente 

töröljük az állományból. A fölöspéldányokat az időszakos állományellenőrzés alkalmával vonjuk 

ki. Az állományt tételesen ellenőrizzük az állományvédelmi rendeletben előírt időszakonként.  

2.3.2.4. Az állomány feltárása 

A könyvtár valamennyi dokumentumáról számítógépes nyilvántartás készül a cédulakatalógusok 

mellett. 

 betűrendes leíró katalógus (cím és leltári szám szerinti); 

 szakkatalógus (betűrendi mutatóval). 

2.3.2.5. A könyvtár szolgáltatásai: 

A könyvtár szolgáltatásait közvetlenül és korlátozás nélkül biztosítja az állampolgárok számára. A 

könyvtár alapszolgáltatásai ingyenesek /helybenhasználat, tájékoztatás/, egyéb szolgáltatásokért az 

olvasó a mindenkor megállapított és az olvasói térben kifüggesztett díjat fizeti. A könyvtárhasználat 

részletes szabályait a könyvtár írásba foglalja és a beiratkozás során ismerteti az olvasókkal. A 

beiratkozáshoz személyi igazolvány szükséges. Tanulók és önálló keresettel nem rendelkezők csak 

jótállással kölcsönözhetnek. 

Szolgáltatások nevezetesen: 

 kölcsönzés /az állomány meghatározott részére terjed ki / 

 előjegyzés bent nem lévő dokumentumokra 

 helyben használat  

 könyvtárközi kölcsönzés 

 tájékoztatás: 

 a könyvtár állományáról a katalógusok alapján 

 a témához kapcsolódó irodalomról a könyvtár állományában meglévő tájékoztató 

források alapján 



 

 

 
 

 más könyvtárak gyűjtőköréről és szolgáltatásairól 

 gyors adatközlés kézikönyvekből, egyéb dokumentumokból 

 másolatszolgáltatás  

 különféle kulturális programok szervezése 

 bibliográfiák, jegyzékek készítése irodalomkutatás alapján 

 sajtófigyelés 

2.3.2.6. A könyvtár nyitva tartása: 

A SZMSZ IV. kötet 2.sz. függeléke tartalmazza 

3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE, SZERVEZETI ÁBRA 

3.1. Az intézmény szervezete 

Az intézmény az ÁMK-val egyetlen szervezeti egységben működik és szakmai feladatainak ellátása 

a munkatársainak szoros együttműködésére alapul. Az intézményben dolgozó munkatársak önállóan 

dolgoznak a munkaterületükön, egy-egy operatív feladat megoldására vagy komplex szakmai 

program elvégzésére (külső szakértőkkel is kiegészítve) időszakos munkacsoport jöhet létre. 

A művelődési ház és könyvtár, a kétféle egység együttesen látja el a helyi közművelődési és 

könyvtári feladatokat. Az egységben folyó tevékenységek összefűzik a két szervezeti egységet. 

3.2. Az intézmény szervezeti felépítése 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Magasabb vezető beosztásához tartozó feladat- és hatáskörök, a helyettesítés rendje, 

felelősségi szabályok 



 

 

 
 

4.1. Az intézmény vezetése 

Az intézmény magasabb vezetője az ÁMK igazgató 

Az ÁMK igazgató főbb hatáskörei: 

 dönt az intézményegység működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe, 

 ellátja az intézmény képviseletét a fenntartóval, ill. harmadik személyekkel kapcsolatban, 

 gyakorolja a munkáltatói jogokat az intézményegység vezető felett, 

 irányítja a munkavédelmi, tűzvédelmi tevékenységet  

 biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket, 

 az intézmény nevében aláírásra az ÁMK igazgató jogosult, 

 az utasítási jog gyakorlása az intézményben: az ÁMK igazgató az intézményegység minden 

dolgozójára kiterjedő, általános utasítási joggal rendelkezik, 

 az intézmény továbbképzési és beiskolázási tervét a művelődési ház vezetőjének bevonásával az 

ÁMK igazgató készíti el, illetve ő módosíthatja. 

Az intézményegység vezetőjének elnevezése: művelődési ház vezető 

Kiemelt feladatai: 

 az intézményegység vezetése;  

 a könyvtári és közművelődési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolódó kiegészítő 

tevékenységek irányítása és ellenőrzése; 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi és 

tárgyi feltételek figyelemmel kísérése;  

 gondoskodik működési területén a lakóhelyi művelődés alapszintű szervezéséről, továbbá a 

kulturális és egyéb szolgáltatások szervezéséről. Szervezi az együttműködést külső 

szervekkel, civil szervezetekkel; 

 koordinálja az intézményegységek közötti közművelődési tevékenységet, munkája során 

integrálja a nevelési-oktatási és közművelődési feladatokat. Tevékenységéről az ÁMK 



 

 

 
 

igazgatóját folyamatosan tájékoztatja. 

 a hatályos jogszabályokban, az SZMSZ-ben, a munkaköri leírásában, és a felettesei által 

meghatározott egyéb feladatok.  

Felelős:  

 a szakmai munkáért, 

 a munkavégzés egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,  

 a munkaköri leírásában foglaltak szerinti munkavégzésért,  

 az intézményegység gazdálkodásáért, vagyonvédelméért.  

 az művelődési ház vezetői feladatait az intézmény munkatársainak közreműködésével látja 

el.  

A könyvtár munkaszervezeti felépítését a munkatársak feladatait, valamint a munkakörök 

betöltéséhez szükséges képesítési feltételeket a rendeletek szabályozzák. 

4.1.2. A kiadványozási (aláírási) jogkör gyakorlása 

Az ÁMK nevében aláírásra az ÁMK igazgatója jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok 

kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az iratokat helyette a 

művelődési ház intézményegység vezetője írja alá. 

Az intézményegység-vezető aláírási jogköre a vezetése alá tartozó egység szakmai tevékenységével 

kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre terjed ki. A művelődési ház 

vezetőjének aláírási jogköre az intézményegység tevékenységi körén belül létesített felkérésekre, 

terembérleti szerződésekre, műsorszerződésekre, tájékoztatókra terjed ki. A könyvtáros aláírási 

jogköre az intézményegység tevékenységi körébe felmerült levelezésre és az adatszolgáltatásokra 

terjed ki. A művelődésszervező aláírási jogköre az intézményegység vezetőjével, vagy az ÁMK 

igazgatójával előre egyeztetett terembérleti szerződésekre terjed ki. 

Az ÁMK gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás 

érvényességéhez két jogosult személy aláírása szükséges. A két aláíró közül az egyik az ÁMK 

igazgató. Az ÁMK igazgató által aláírt levelekben az aláírás mellett „ÁMK 2737. Ceglédbercel, 

Pesti út 103.” feliratú körbélyegzőt használ. 



 

 

 
 

Az ÁMK az óvodában és a művelődési házban keletkezett leveleket az intézményegységet 

feltüntető fejléccel kell ellátni, az óvodavezető, a művelődési ház vezetője aláírása mellett az 

intézményegység körbélyegzőjét kell használni. 

4.2. A közművelődési- és könyvtári szakemberek feladatai 

4.2.1. A művelődésszervező feladatai:  

 éves, jóváhagyott munkaterv alapján programokat szervez, a megadott költségvetés keretein 

belül, 

 felügyeli a rendezvények, programok rendjét, 

 megadott szempontok alapján készít, sokszorosít plakátokat, meghívókat, azokat eljuttatja a 

célközönséghez,  

 fogadja és tájékoztatja a művelődési ház látogatóit,  

 részt vesz a könyvtári munkában (munkaköri leírása szerint) 

 kapcsolatot tart a munkahelyi vezetővel, a munkatársakkal, a társintézményekkel, oktatási 

intézményekkel, szabadidő szervezőkkel és az intézmény csoportjaival 

 havi, éves statisztikát készít a rendezvények szöveges értékelésével 

 működési naplót vezet 

 felel a helyiségek, tárgyak, eszközök, berendezések előírásszerű használatáért, állagának 

megóvásáért 

 adatokat gyűjt az éves rendezvényterv elkészítéséhez. 

 további feladatait a munkaköri leírás szerint végzi. 

4.2.2. Könyvtáros feladatai: 

 közzéteszi, betartja és betartatja a könyvtárhasználattal kapcsolatos szabályzatot 

  a könyvtárhasználó adatainak (név, anyja neve, születési hely és idő, lakcím, személyi 

igazolvány vagy útlevél száma) nyilvántartásba vétele – a személyes adatok védelme;  

 az állomány, az olvasói igények és az állomány beszerzési keret ismeretében építi a könyvtár 

állományát 



 

 

 
 

 a dokumentumok nyilvántartásba vétele;  

 az olvasói és kölcsönzési nyilvántartások (Szikla Integrált könyvtári rendszer) naprakész 

vezetése;  

 rend tartása a szabadpolcos térben; az olvasó tájékozódásának megkönnyítése (választók, 

feliratok elhelyezésével a polcokon);  

 a késedelmes olvasók figyelemmel kísérése, felszólítása;  

 az elveszett és megrongált dokumentumok árának megtéríttetése;  

 az előjegyzett dokumentumok beérkezéséről értesítés küldése az olvasónak;  

 az olvasók eligazodásának, tájékozódásának, önálló könyvtárhasználatának segítése; 

 desiderata jegyzék vezet a könyvtári gyűjtemény kiegészítése, a hiányok pótlása érdekében. 

 javítja az elrongálódott köteteket, pótolja a hiányzó jelzeteket. 

 gondozza a könyvállományt feltáró katalógust. 

 naprakészen ismeri és kezeli a könyvtár tulajdonában lévő integrált könyvtári rendszert 

(Szikla). 

 Statisztikai napló vezetése. Éves statisztikai adatszolgáltatás az ágazati minisztérium által 

elrendelt módon és időben 

 naponta visszaosztja a könyveket, gondoskodik az állomány rendezett elhelyezéséről.  

 A könyvtár által nyújtott szolgáltatásokat biztosítja: lehetővé teszi a helyben használatot, 

kölcsönzést, tájékoztat, előjegyzést vesz fel. 

4.3. A helyettesítés rendje: 

 Az intézményegység vezető tartós távolléte esetén az ÁMK igazgató a munkajogi szabályoknak 

megfelelően külön intézkedik a helyettesítés ellátásáról és díjazásáról. 

 Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte, nem akadályozhatja. 

A helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

5. A közalkalmazotti jogviszonyt érintő rendelkezések 

5.1. Alkalmazottak jogállása és feladatai 



 

 

 
 

Az művelődési ház vezető közvetlen irányítása és felügyelete mellett végzik feladatellátási 

teendőjüket. 

Feladatvégzésük és szakmai területeik ellátásának hatékonysága érdekében szakmai 

kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvánítanak, illetve szakterületüket 

érintő pályázati rendszerekbe kapcsolódnak. 

5.2. Alkalmazandó szabályok 

A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mt.), valamint a Kjt. előírásait kell 

alkalmazni az általános magatartási követelmények – Mt. 6. és 8. § –, a személyhez fűződő jogok 

védelme – Mt. 9-11. § –, valamint az egyenlő bánásmód követelménye – Mt. 12. § – tekintetében. 

Magatartási követelmények az intézményben: 

 az adott helyzetben általában elvárható magatartás; 

 a jóhiszeműség és tisztesség elvének megfelelő eljárás; 

 munkatársaival együttműködik; 

 A munkakörének ellátásához szükséges bizalomnak megfelelő és az adott helyzetben 

általában elvárható magatartást tanúsít: 

◦ a jóhiszeműség és a tisztesség elvének megfelelően, o a munkavállaló érdekeit a 

méltányos mérlegelés alapján figyelembe véve, 

◦ munkaidején kívül sem tanúsítva olyan magatartást, amely közvetlenül és ténylegesen 

alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének, vagy a munkaviszony 

céljának veszélyeztetésére, 

◦ véleménynyilvánításhoz való jogát a munkáltató jó hírnevét, jogos szervezeti érdekeit 

súlyosan sértő vagy veszélyeztető módon nem gyakorolhatja, 

◦ köteles munkája során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni, ezen túlmenően sem 

közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkaköre betöltésével 

összefüggésben jutott tudomására. 

 tudatosan alkalmazza az egyenlő bánásmód elvét; 

 tiszteletben tartja és tolerálja a másságot; 

5.3. Közalkalmazotti jogviszonyt érintő rendelkezések 



 

 

 
 

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskor munkaszerződésben vagy határozatlan idejű 

kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és 

milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja.  

A munkavégzés teljesítése az érvényben levő szabályok és a munkaszerződésben leírtak szerint 

történik.  

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével és az elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozó a munkáját az 

előírásoknak a munkahelyi vezető utasításainak és a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles 

végezni. 

A közalkalmazotti jogviszony létesítésének feltételeire, az intézményben foglalkoztatott 

közalkalmazottak kinevezésére, közalkalmazotti jogviszonyuk megszűnésére és megszüntetésére, 

besorolásukra és illetményük megállapítására a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a végrehajtásáról rendelkező 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet 

előírásai vonatkoznak. 

5.4. Munkaköri leírások 

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A munkaköri leírások az SZMSZ függelékét képezik. A munkaköri leírások tartalmazzák a 

foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörüknek megfelelő feladatokat, 

jogaikat és kötelezettségeiket névre szólóan. A munkaköri leírásokat a szervezeti egység 

módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 

15 napon belül módosítani kell. A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős: a 

művelődési ház vezető. 

5.5. Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony 

Megbízási díj fizetésére saját dolgozó esetében a munkakörébe nem tartozó konkrét feladatra 

vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján, a megbízó által igazolt teljesítés után 

kerülhet sor. 

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység számla ellenében történő igénybevételére 

szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy az irányító szerv által 

szabályozott feladatok elvégzésére köthető, amennyiben a szerződés megkötése az alapfeladat 

ellátáshoz feltétlenül szükséges, továbbá, ha a feladat elvégzéshez megfelelő szakértelemmel 



 

 

 
 

rendelkező személyt az intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgáltatás egyedi, időszakos, vagy 

időben rendszertelenül ellátott feladat. 

5.6. Munkavégzés szabályai 

5.6.1. Alapvető kötelezettségek 

A közalkalmazott munkaköri feladatait a közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabályoknak, az 

egyéb szakmai szabályoknak és szokásoknak, valamint a munkáltató utasításainak megfelelően, a 

közérdek figyelembevételével látja el. 

A munkavállaló köteles: 

 a munkáltató által előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

 munkaideje alatt – munkavégzés céljából, munkára képes állapotban – a munkáltató 

rendelkezésére állni; 

 köteles folyamatosan olyan magatartást tanúsítani, amely közvetlenül vagy közvetve 

munkavégzésre irányul; 

 az intézmény munkavállalói csak az arra kijelölt helyeken dohányozhatnak. Tilos a 

dohányzás ügyfelek fogadása közben, még az ügyfél hozzájárulása esetén is 

5.6.2. A munkahelyen történő megjelenés akadályának, a távollét bejelentése 

Az együttműködési és tájékoztatási kötelezettségből következik, hogy a közalkalmazott 

haladéktalanul köteles a munkaidő-beosztás módosítását, bármely akadályoztatását, 

keresőképtelenségét az igazgató tudomására hozni. Távolmaradásáról előre – ha pedig ez nem 

lehetséges, mihelyt arra mód nyílik, de legkésőbb a második munkanapon – köteles a közvetlen 

felettesét értesíteni. 

Abban az esetben, ha a közalkalmazott a Munkáltató értesítése nélkül munkahelyétől elfogadható 

indok nélkül huzamosabb ideig távol van, a távollét a közalkalmazott részéről a közalkalmazotti 

jogviszonyt megszüntető akaratnyilatkozatnak tekintendő (EBH2002. 787.). 

5.6.3. Munkára képes állapot, munkavégzést kizáró körülmények 

Munkára képes állapot az olyan fizikai és szellemi állapot, amely nem gátolja a munkaköri 

feladatok elvégzését. 



 

 

 
 

A Munkáltató jogosult és – a munkavédelmi szabályok értelmében – köteles a közalkalmazott 

munkára képes állapotát ellenőrizni, a közalkalmazott köteles az ellenőrzésben közreműködni, azt 

elősegíteni. 

Nem állhat munkába az, akit egészségi állapota erre alkalmatlanná tesz. 

5.6.4. A munka- és pihenőidő 

Az intézményben foglalkoztatott közalkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 óra, de a 

munkáltató ennél rövidebb napi munkaidőben – részmunkaidőben – is megállapodhat a 

közalkalmazottal. 

Az intézményben a munkaidő három havi munkaidőkeretben teljesítendő. 

A közalkalmazottak a heti munkaidő-beosztást az előző hét végén elkészített terven állítják össze. A 

működésben bekövetkező, előre nem látható körülmény esetén a munkaidő-beosztást módosítható. 

Pihenőnap 

A munkaidő-keret egyenlőtlen munkabeosztása esetén a pihenőnapok egyenlőtlenül is beoszthatók, 

összevonhatók, a heti két napnak nem kell feltétlenül naptárilag egymáshoz kapcsolódnia.  

A munkaidőkeret végéig a pihenőnapok egyenlőtlen beosztásának (összevont kiadásának) 

alkalmazásával ki kell adni a heti pihenőnapokat. Havonta legalább egy pihenőnapot vasárnap kell 

kiadni. 

A közalkalmazottak jelenléti ívet vezetnek. A nyilvántartásból naprakészen megállapíthatónak kell 

lennie a teljesített rendes és rendkívüli munkaidő kezdő és befejező időpontjának is. 

5.6.5. A szabadság 

Alap- és pótszabadság 

A közalkalmazott alap- és pótszabadságáról a Kjt. 56-58. § rendelkezik.  

Ezenkívül pótszabadság jár az Mt. 118-120. § szerint. 

Az Mt. 115. (2) bekezdése állapítja meg azokat munkában nem töltött időket, amelyeket a 

szabadságra jogosultság tekintetében figyelembe kell venni.  

A szabadság tervezése és kiadása 

Mt. 122-125. § 



 

 

 
 

A szabadság igénybevételére éves ütemtervet kell készíteni minden év április 30-ig. 

A szabadság kiadására vonatkozó szabályokból kiemelendő:  

 a szabadság kiadása az igazgató joga és kötelezettsége a művelődési ház vezetővel való 

egyeztetés után, aki előzetesen meghallgatta a közalkalmazottat 

 

Fizetés nélküli szabadság 

Mt. 128., 130-132. §, valamint a Kjt. 58/A. § alapján adható. 

Igénybevétel kérése: legalább 15 nappal korábban, írásban kell kérvényezni. 

Megszüntetése: a közalkalmazott által megjelölt időpontban, de legkorábban az írásbeli közléstől 

számított 30. napon. Ettől megállapodással el lehet térni. 

A fizetés nélküli szabadsággal kapcsolatos intézkedés az igazgató jogköre. 

5.6.5. A munka díjazása 

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat kinevezési okiratban kell rögzíteni.  

A közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyban töltött idő alapján háromévenként eggyel 

magasabb fizetési fokozatba lép. A közalkalmazottat a tárgyév első napján kell a magasabb fizetési 

fokozatba besorolni. A magasabb fizetési fokozat elérésével a hároméves várakozási idő újra 

kezdődik. 

A fizetési fokozatok közötti várakozási időbe nem számítható be mindazon időtartam, amelyet a 37. 

§ (4) bekezdésének harmadik mondata alapján a végkielégítésre való jogosultság tekintetében 

figyelmen kívül kell hagyni. 

A közalkalmazott várakozási ideje tartósan magas színvonalú munkavégzése vagy kiemelkedő 

teljesítménye esetén csökkenthető. A várakozási idő csökkentése esetén az annak megfelelő 

időpontban a közalkalmazott eggyel magasabb fizetési fokozatba lép. 

A várakozási idő csökkentésének mértéke fizetési fokozatonként nem haladhatja meg az egy évet. 

 A közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó szabály meghatározhatja a várakozási idő 

csökkentésének kötelező esetét. A várakozási idő csökkentésének mértéke ebben az esetben sem 

haladhatja meg a 3 éves időtartamot. 

Ha a közalkalmazott munkaköre ellátása mellett a munkáltató rendelkezése alapján átmenetileg más 



 

 

 
 

munkakörébe tartozó feladatokat is ellát, s ezáltal jelentős többletmunkát végez, illetményén felül a 

végzett munkával arányos külön díjazás (helyettesítési díj) is megilleti.  

5.6.6. Kártérítési kötelezettség 

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles 

megtéríteni.                                          

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási 

vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket 

állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény 

alapján vette át. A pénztárost felelősség terheli az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy 

tekintetében. 

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott 

dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt 

többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. 

A kártérítés szabályairól az MT 179-190. § és a KJT: 82. § az irányadó. 

5.6.7. Anyagi felelősség 

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett 

kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre 

szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. 

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati 

értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. 

(Pl. írógép, számítógép, stb.) 

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű 

használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.  

5.6.7.1. A leltárhiányért való felelősség 

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban ismeretlen 

okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét 

meghaladó hiány. 

Vagyonnyilvántartás: 

 A könyvtár dokumentumállományát leltárkönyvekben tartja nyilván, amelyeket negyedévenként 



 

 

 
 

egyeztet, és záradékkal lát el. 

 A dokumentumállományt háromévenként teljes körű állományellenőrzéssel, tételesen kell 

ellenőrizni. 

 A könyvtár igazgatója, vagy fenntartója előre nem látható okok bekövetkezése, vagyonvédelem, 

stb. miatt rendkívüli állományellenőrzést is elrendelhet. 

 A könyvtár állományából kivont dokumentumokat, a könyvtár a törlési eljárás után értékesítheti 

leértékelt áron a lakosságnak, átadja önkormányzati intézménynek. 

 A használatában lévő, használhatatlan, elavult, felesleges eszközök selejtezésére az intézmény 

tesz javaslatot. 

 A tárgyi eszközöket csak a selejtezési eljárás lefolytatása után lehet kivinni az intézményből: 

hasznosításra, alkatrészek értékesítésére átadni önkormányzati intézménynek, alkatrészek 

megsemmisíteni, 

 Az intézmény vagyontárgyait csak "Átvételi elismervény" ellenében lehet átadni 

társintézményeknek, jogi személyeknek, magánszemélyeknek. 

 A dolgozók felelőssége a dokumentumokért, vagyontárgyakért 

 A Ceglédberceli Művelődési Ház és Könyvtár dolgozói együttesen felelősek a könyvtár 

állományáért és használt vagyontárgyaiért. 

 A könyvtáros különös felelősséggel tartozik a könyvtár dokumentum és eszközállományának 

megóvásáért, a rendeltetésszerű használat megköveteléséért, az olvasók által kölcsönzött 

dokumentumok késedelmes vissza hozatala, elvesztése, stb. esetén a szükséges eljárás 

lebonyolításáért, a könyvtár bevételeinek szabályos kezeléséért. 

 A művelődési ház, mozi helyiségeinek, bútorzatának, egyéb vagyontárgyainak rendeltetésszerű 

használatáért az intézményegység vezető és a felügyeletet ellátók felelősek. 

 

5.6.8. Szociális és egyéb juttatások 

Munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítések 

A munkáltató megtéríti a munkavállaló munkába járását szolgáló teljes áru, valamint a közforgalmú 

személyszállítási utazási kedvezményekről szóló kormányrendelet szerinti utazási kedvezménnyel 



 

 

 
 

megváltott, illetve az üzletpolitikai kedvezménnyel csökkentett áru bérlet vagy menetjegy árának 

86%-t (39/2010. (II. 26.) Korm. r.) 

Munka- és védőruha juttatás – Kjt. 79. § (2) bekezdés – az Intézmény Munkavédelmi szabályzata 

tartalmazza a munka- és védőruha juttatására jogosító munkaköröket, ruhafajtákat, juttatási időket. 

A munkaruha juttatásra való jogosultság a közalkalmazotti jogviszony első napján kezdődik. 

Nem számít be a juttatási időbe, ha közalkalmazott munkavégzése betegség vagy bármely okból 60 

napnál hosszabb ideg szünetel. A kihordási idő ezen időtartammal meghosszabbodik. 

6. Az intézmény működési rendje 

[Ávr. 13. § (1) bekezdés e) pontja] 

6.1. Az intézmény nyitva tartása és rendje 

Lásd: SZMSZ IV. kötet, 2. számú függelék 

6.2. Zárás, riasztás 

Az intézményhez tartozó kulcsokkal, riasztókóddal csak az intézmény vezetője és dolgozói 

rendelkeznek. A kulcsok átvételét, átadását az intézmény kulcsnyilvántartásában rögzíteni kell. Az 

utolsóként távozó dolgozó feladata minden belső és külső ajtó, kapu zárása, villanyok lekapcsolása, 

fűtés ellenőrzése, riasztás. Az intézményben csak valamely dolgozó jelenlétében tartózkodhatnak a 

csoportok. A ház minden dolgozója rendelkezik a záráshoz szükséges kulcsokkal (lásd: 

kulcsnyilvántartás) és egyedi riasztókóddal. 

6.3.Az intézmény munkarendje 

Az intézményben a munkaidő heti 40 óra. A hivatalos munkaidőt a munkaköri leírások 

tartalmazzák. A szakalkalmazottak feladataikat az igazgató utasításai alapján végzik. Rendes 

munkaidőn kívül végzett munkát csak az igazgató rendelhet el. Az így képződött túlmunka 

lecsúsztatását az elrendeléssel együtt az intézmény rendezvény naptárában rögzíteni kell. A 

dolgozók a munkába érkezést és távozást jelenléti íven kötelesek vezetni. 

6.4. Munkaterv: 

Az intézmény vezetője a dolgozókkal közösen éves munkatervet készít. 

A munkatervnek tartalmaznia kell: 

 a feladatok konkrét meghatározását, 



 

 

 
 

 a programok szervezőjét 

 a programok közreműködőjét 

 a programok besorolását. 

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni a fenntartónak. 

Az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli. 

6.5. Az intézményi munkát segítő fórumok 

Az intézmény vezetője a hatékony és magas színvonalú szakmai munka érdekében 

rendszeresen tájékozódik és tájékoztatást nyújt kollégáinak. 

6.5.1. Értekezletek rendje  

Az intézmény kereteiben folyó valamennyi tevékenység összehangolása érdekében a művelődési 

ház vezető a könyvtáros, valamint a gondnok heti rendszerességgel munkaértekezletet tartanak. A 

művelődési ház vezető rendkívüli értekezlet összehívásáról dönthet. 

6.5.2. Alkalmazotti munkaértekezlet 

Az intézmény vezetője szükség szerint, de évente legalább két alkalommal összdolgozói 

munkaértekezletet tart. 

Az értekezletre meg kell hívni az intézmény valamennyi fő- és részfoglalkozású 

alkalmazottját. 

Az igazgató az összdolgozói értekezleten: 

 tájékoztatást ad az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról, 

 értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését, 

Az alkalmazotti értekezlet döntési jogköre: 

 az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatának és módosításának elfogadása; 

 az intézmény éves munka és feladattervének elfogadása; 

Az alkalmazotti értekezlet véleményezési és javaslattevő jogköre: 

 az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilváníthat 



 

 

 
 

 és javaslatot tehet. 

Az alkalmazotti értekezlet ügyrendje: 

 Előkészítéséről és összehívásáról, az értekezlet napirendjéről a művelődési ház vezető 

gondoskodik. 

Az értekezlet napirendjét a művelődési ház vezető állítja össze. 

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményüket, észrevételeiket, 

javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak. 

Minden csoport- és munkaértekezletről jegyzőkönyv, emlékeztető készül. 

6.5.3. Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek 

Az intézmény vezetése együttműködik az intézményi alkalmazottak minden olyan törvényes 

szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme. 

Az intézményben közalkalmazotti tanács működik, mely a jogszabályban meghatározottak 

szerint képviseli a közalkalmazottakat. 

Az intézmény vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. 

6.6. Intézményen belüli kapcsolattartás rendje 

Szervezeti egységek közötti kapcsolattartás, együttműködés és egyeztetés 

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek 

egymással szoros kapcsolatot tartanak. 

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok stb. 

6.7. Intézményen kívüli külső kapcsolattartás rendje 

Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel 

Az intézmény széleskörű szakmai kapcsolatot tart fenn Ceglédbercel Község Önkormányzatával, 

helyi, kistérségi, megyei és országos szakmai és társadalmi szervezetekkel, egyházakkal, sajtóval, 

nevelési-oktatási intézményekkel. 

Az intézményegység vezető kapcsolattartása 

Az egész intézményt érintő ügyekben történő kapcsolattartás az intézményegység vezető feladata.  



 

 

 
 

Kiemelt kapcsolatot tart fenn a következő szervezetekkel: 

 Nemzeti Művelődési Intézet, 

 Magyar Népművelők Egyesület, 

 Magyar Könyvtárosok Egyesület, 

 Pest Megyei Könyvtárosok Egyesülete, 

Üzleti kapcsolatok 

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó 

szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szakmai munka ellátását. 

 

6.8. Az intézményben végezhető reklámtevékenység  

Az intézményben reklámhordozó csak az igazgató engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat 

veszélyeztet. 

6.9. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére 

Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményegység 

vezető jogosult, aki a közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív 

ismertetéséért felelős. 

7. Az intézmény védelme 

7.1. Óvó, védő előírások 

Az intézmény közalkalmazottainak alapvetően ismerniük kell az egészség és a testi épség 

megőrzéséhez szükséges ismereteket, azt át kell tudni adniuk az intézmény használói számára. 

Baleset vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket meg kell tenniük. 

Minden közalkalmazottnak ismernie kell az intézmény Munka- és Tűzvédelmi Szabályzatát, 

valamint tűz esetére az előírt utasításokat, a menekülés útját. 

7.2. Rendkívüli esemény esetén követendő eljárás  

Rendkívüli eseménynek minősül a megszokott, mindennapos gyakorlattól eltérő körülmény 

felmerülése, melynek során egyedi eseti döntés válik szükségessé. 



 

 

 
 

Ilyen esemény lehet például: 

 baleset, 

 bombával való fenyegetés, 

 tűz, 

 illetéktelen személy behatolása vagy bármely más rendkívüli esemény. 

 

 

Teendők a rendkívüli esemény esetén: 

Amennyiben a legkisebb gyanú vagy jel arra utal, hogy az intézmény épületeiben tartózkodók testi 

épségét az épületben maradás veszélyezteti, az épületet a benn lévőkkel el kell hagyni. 

A rendkívüli eseményt azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetőnek, távollétében az ÁMK 

igazgatónak. Az művelődési ház vezető intézkedik arról, hogy a fenntartó és más érintett hivatalos 

szerv értesítése mielőbb megtörténjen. 

8. Továbbképzési és beiskolázási terv 

[32/2017. (XII. 12.) EMMI r.] 

8.1. A továbbképzési és beiskolázási terv elkészítése, véleményezése, módosítása 

Az intézményegység továbbképzési tervét 5 évente a művelődési ház vezetője készíti el,  az ÁMK 

igazgató hagyja jóvá. Évente március 31–ig felülvizsgálja. A képzési terv öt évre rögzíti, hogy a 

kulturális szakemberek szakmai tudásuk megújítása érdekében milyen, az intézmény 

alaptevékenységének megfelelő továbbképzésben vesznek részt. Az intézmény vezetője 

nyilvántartja a kulturális szakemberek képzésének kezdő és befejező időpontját. A képzési tervet az 

ötéves időszak első évében május 31-ig kell elkészíteni és szükség esetén évente március 31-ig felül 

kell vizsgálni.  

A képzési tervnek öt évre vonatkozóan tartalmaznia kell: 

 a továbbképzésben részt vevők nevét, munkakörét, legmagasabb iskolai végzettségét, 

szakképzettségét, 

 a képzés típusát, tervezett ütemezését, valamint 



 

 

 
 

 a kulturális intézmény alaptevékenységéhez való kapcsolódás indokolását. 

A kulturális intézmény vezetője az adott naptári évre vonatkozó beiskolázási tervet az ötéves 

képzési terv alapján minden év március 31-ig készíti el. 

A beiskolázási tervnek adott naptári évre tartalmaznia kell: 

 a továbbképzésben részt vevők nevét, szakmai munkakörét, legmagasabb iskolai 

végzettségét, szakképzettségét, 

 a képzés típusát, óraszámát, 

 a képzés kezdetének és befejezésének időpontját, 

 a képzéssel összefüggésben biztosított munkaidő-kedvezmény időtartamát, 

 a képzés tandíját, vizsgadíját, a képzés egyéb költségeinek összegét, valamint a 

költségvállalásról vagy költségmegosztásról szóló megállapodás másolatát, valamint 

 a képzési költségek elszámolásának módját és határidejét, 

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturális szakemberek továbbképzéséről alapján. 

8.2. A továbbképzési és beiskolázási tervbe történő felvétel 

A továbbképzési és beiskolázási tervbe való felvételt az intézmény legalább 6 órában foglalkoztatott 

közép- és felsőfokú végzettségű szakembereinek írásban kell kérnie a terv elkészítésére 

meghatározott határidő előtt egy hónappal korábban. Erről az időpontról az intézményvezető 

tájékoztatást ad. 

A továbbképzési és beiskolázási tervbe történt felvételről az intézményvezető írásban értesíti a 

közalkalmazottat. 

8.3. A továbbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések 

Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején a közalkalmazott köteles igazolni, hogy 

beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultációs időpontokat. 

Az intézmény alapfeladatának ellátásához kapcsolódó továbbképzésben résztvevővel tanulmányi 

szerződést lehet kötni. Nem kell tanulmányi szerződést kötni a rövid időtartamú képzések esetében. 

8.4. Tanulmányi szerződés 



 

 

 
 

A tanulmányi szerződésben a munkáltató vállalja, hogy a tanulmányok alatt támogatást nyújt, a 

munkavállaló pedig arra kötelezi magát, hogy a megállapodás szerinti tanulmányokat folytatja és a 

képzettség megszerzése után a támogatás mértékével arányos időn - de legfeljebb öt éven - 

keresztül munkaviszonyát felmondással nem szünteti meg. A munkaviszonyban töltött idő 

számításánál - eltérő megállapodás hiányában - a Mt. 115. § (2) bekezdése megfelelően irányadó. 

Nem köthető tanulmányi szerződés ha 

 a munkaviszonyra vonatkozó szabály alapján járó kedvezmények biztosítására, továbbá, ha 

 a tanulmányok elvégzésére a munkáltató kötelezte a munkavállalót. 

A tanulmányi szerződést írásba kell foglalni. A munkáltató személyében bekövetkező változás 

esetén a tanulmányi szerződésből származó jogok és kötelezettségek az átvevő munkáltatóra 

átszállnak. A munkavállaló mentesül a tanulmányi szerződésből folyó kötelezettsége alól, ha a 

munkáltató lényeges szerződésszegést követ el. A munkáltató elállhat a tanulmányi szerződéstől és 

a nyújtott támogatást visszakövetelheti, ha a munkavállaló a tanulmányi szerződésben foglaltakat 

megszegi. Szerződésszegésnek minősül az is, ha a munkaviszony megszüntetésének indoka a 

munkavállaló munkaviszonnyal kapcsolatos magatartása. A visszatérítési kötelezettség arányos, ha 

a munkavállaló a szerződésben kikötött tartamnak csak egy részét nem tölti le. 

A tanulmányi szerződést a fél azonnali hatállyal felmondhatja, ha körülményeiben olyan lényeges 

változás következett be, amely a kötelezettség teljesítését lehetetlenné tenné, vagy az aránytalan 

sérelemmel járna. A munkavállaló felmondása esetén a munkáltató a nyújtott támogatást 

visszakövetelheti. A munkáltató a támogatást arányosan követelheti vissza, ha a munkavállaló a 

szerződésben kikötött tartamnak csak egy részét töltötte le. A munkáltató felmondása esetén a 

támogatás nem követelhető vissza. 

Kötbér kikötése esetén a Ptk. 6:186-189. §-a irányadó. 

9. Más jogszabály által a szervezeti és működési szabályzatba utalt szabályozás 

9.1. Az intézmény ügyiratkezelése 

Az ügyiratkezelésért, az ügyiratok kiadmányozásáért az intézmény vezetője a felelős. 

 



 

 

 
 

9.1.2. Bélyegzők használata, kezelése: 

Az intézmény a bélyegzőit köteles naprakész állapotban nyilvántartani. Valamennyi cégszerű 

aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma 

érvényes kötelezettségvállalást jelent. A bélyegzőt átvevők személyesen felelősek annak 

megőrzéséért. A cégbélyegző elvesztése esetén az intézményvezető az előírások szerint jár el. 

9.2. Belső ellenőrzés 

Az intézmény belső ellenőrzéséről Ceglédbercel Község Önkormányzata gondoskodik. 

9.3. A Ceglédberceli Művelődési Ház és Könyvtár bevételei: 

A Ceglédberceli Művelődési Ház és Könyvtár szolgáltatásainak a jegyzéke az SZMSZ melléklete. 

 az intézmény minden bevételéről köteles szabályos számlát adni, melyet a művelődési ház 

állít ki 

 a bevételeket a Pénzügyi Iroda által meghatározott módon és összegben köteles eljuttatni a 

gazdálkodó szervezet számlájára, 

 a pénz feladásáig a bevételekkel a pénzkezelési szabályzatban foglaltaknak megfelelően kell 

eljárni. 

9.4. Kötelezettségvállalás, igazolás, utalványozás: 

 Kötelezettségvállalásra az igazgató jogosult, a polgármesteri hivatalvezető ellenjegyzésével, 

a polgármester jóváhagyásával. Dologi kiadások tekintetében 50.000 Ft értékhatárig nem 

kell a polgármester engedélye. 

 Utalványozási jogkört az ÁMK igazgató gyakorolja. 

 Utalványozás csak az intézmény által igazolt szolgáltatás, vagy vásárlás esetén lehetséges. 

9.5. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabályzatai az intézmény irodájában megtalálhatók. 

A dokumentumok nyilvánosak. 

Az intézményi dokumentumok elektronikus formában Ceglédbercel Község honlapján is elérhetők. 



 

 

 
 

10. Záró rendelkezés 

A Ceglédberceli Művelődési Ház és Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata a jóváhagyás 

napján lép életbe, és visszavonásig érvényes. Módosításához az önkormányzat, illetve az intézmény 

dolgozóinak javaslata vagy előzetes véleményezése alapján, a fenntartó önkormányzat jóváhagyása 

szükséges. 

Jelen szabályzat hatálya kiterjed az intézmény minden dolgozójára és rájuk irányadó mértékben a 

könyvtári szolgáltatásokat igénybe vevő személyekre is. 

Jelen szabályzat a fenntartó önkormányzat jóváhagyását követő napon lép hatályba.  

 

Ceglédbercel, 2021.02.. 

ph. 

 

ÁMK igazgató 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Megismerési nyilatkozat A 2021. február . napján hatályba lépő SZMSZ-ben foglaltakat 

megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem és egyéb 

közszolgálati jogviszonyomhoz kapcsolódó tevékenységem során köteles vagyok betartani.  

 

Név Beosztás Kelt Aláírás 

    

    



 

 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mellékletek 

 

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik. 

 

1. számú melléklet: Gyűjtőköri szabályzat  

2. számú melléklet: Könyvtárhasználati szabályzat 

3. számú melléklet: Belépési nyilatkozat 

4. számú melléklet: A Művelődési ház használati szabályzata 

5. számú melléklet: Bélyegző használatáról szóló szabályzat 

6. számú melléklet: Kulcshasználati-, kezelési- és nyilvántartási szabályzat 



 

 

 
 

 

Függelékek 

 

1. számú függelék: A könyvtári díjszabás (2019) 

2. számú függelék: Nyitva tartás 

3. számú függelék: A művelődési ház szolgáltatási jegyzéke 

4. számú függelék: Bélyegző nyilvántartás 

5. számú függelék: Kulcsnyilvántartás  

6. számú függelék: Iratkezelési és kiadmányozási szabályzat 

7. számú függelék: Bejövő és Kimenő levelek iktatási nyomtatványa 

8. számú függelék: Kulturális megállapodás 

9. számú függelék: Adatközlési lap rendezvényekhez 

10. számú függelék: Terembérleti szerződés 

11. számú függelék: Jótékonysági rendezvények terembérleti szerződési 

12. számú függelék: Munkaköri leírások 



 

 

 
 

 


