
1 

 

 

 
 

 

Szervezeti és Működési Szabályzat 

 

Janikovszky Éva Óvoda és Bölcsőde 

 
2022. 

 

 

 
 



2 

 

A szervezeti és működési szabályzat készítésének jogszabályi alapja 

 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

módosításáról 

 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 

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

a szabálysértési nyilvántartási rendszerről 

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

információszabadságról  

 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 

 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 
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BEVEZETŐ 

 

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

foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan 

működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok 

közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása 

érdekében a  

 

Janikovszky Éva Óvoda és Bölcsőde 

nevelőtestülete, a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) 

bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a következő  

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT - ot 

(továbbiakban SZMSZ) fogadta el. 

 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa a Janikovszky Éva Óvoda és Bölcsőde működésének 

szabályait, a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, 

amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében 

foglaltak: 

•  érvényre juttatása,  

• az intézmény jogszerű működésének biztosítása,  

• a zavartalan működés garantálása,  

• a gyermeki jogok érvényesülése,  

• a szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése,  

• az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya  

 

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és 

határozatlan időre szól.  

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület is. 

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

• Az óvodával 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 (azokon a területeken, ahol érintettek).  

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

• Az óvoda területére. 

• Az óvoda által szervezett - a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán kívüli 

programokra. 

• Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira.  
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I. RÉSZ 

 

AZ  ALAPÍTÓ  OKIRATBAN  FOGLALTAK  RÉSZLETEZÉSE  ÉS   A SZERV 

KÖLTSÉGVETÉSI  SZERVKÉNT  VALÓ  MŰKÖDÉSÉBŐL  FAKADÓ 

SZABÁLYOZÁSOK 

 

 

1. A költségvetési szerv neve: Janikovszky Éva Óvoda és Bölcsőde 

2. OM azonosító: 202498 

3. A költségvetési szerv székhelye: Kozármisleny, Alkotmány tér 54. 

4. A költségvetési szerv típusa: köznevelési intézmény, óvoda 

5. Az alapító okirat:  

 Kelte: 2016. március 10.  

 

    Az alapító okirat azonosítója:  

Száma: 319-3/2016 

 

6. A költségvetési szerv törzskönyvi azonosító száma: 556200 

7. A költségvetési szerv (köznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az óvoda a gyermek 

hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az óvoda felveheti azt a gyermeket 

is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden, a 

településen, a felvételi körzetében található, a településen lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási 

hellyel rendelkező hároméves és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

 

Szakágazat száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 
 

Kormányzati funkció szám Kormányzati funkció megnevezése 

091110 

Óvodai nevelés 

Óvodai nevelés, ellátás 

Jogszabály: 2011. évi CXC törvény a nemzeti 

köznevelésről 

363/2012. évi kormányrendelet Az óvodai nevelés 

alapprogramjáról 

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

intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról 

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti 

köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

Pedagógiai Program 
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Szakágazat száma Szakágazat megnevezése 

851020 Óvodai nevelés 
 

Szakfeladat száma Szakfeladat megnevezése 

091120 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése 

Jogszabály:  

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajátos nevelési 

igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve  

kiadásáról 

A 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

törvény 4. § 25. pontjának értelmezése alapján 

sajátos nevelési igényű gyermek, az a különleges 

bánásmódot igénylő gyermek, aki a szakértői 

bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi, 

érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, több 

fogyatékosság együttes előfordulása esetén 

halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral 

vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos 

tanulási, figyelem- vagy magatartásszabályozási 

zavarral) küzd, továbbá 

az a különleges bánásmódot igénylő gyermek, aki a 

szakértői bizottság szakértői véleménye alapján az 

életkorához viszonyítottan jelentősen alulteljesít, 

társas kapcsolati problémákkal, tanulási, 

magatartásszabályozási hiányosságokkal küzd, 

közösségbe való beilleszkedése, továbbá 

személyiségfejlődése nehezített vagy sajátos 

tendenciákat mutat, de nem minősül sajátos nevelési 

igényűnek. 

091130 

Nemzeti és etnikai kisebbségi óvodai nevelés, ellátás 

Jogszabály: 32/1997.(XI.5.) MKM a Nemzeti etnikai 

kisebbség óvodai nevelésének irányelvei 

A kisebbségi óvoda a tevékenységi formákat az 

Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint 

alakítja ki, a tartalmakhoz felhasználja a kisebbségi 

nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és tárgyi kultúra 

értékeit. 

A kisebbségi óvodai nevelés formája 

 Kisebbségi nevelést folytató kétnyelvű óvoda 

A kisebbségi nevelést folytató kétnyelvű óvoda 

mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a magyar 



8 

 

nyelv) fejlesztését szolgálja. Az óvodai élet 

tevékenységi formáiban, a nemzetiségi 

csoportokban a két nyelv használata érvényesül.  

096015 Óvodai intézményi étkeztetés 

562917 Munkahelyi étkeztetés 

 

8. A költségvetési szerv működési köre: Kozármisleny város közigazgatási területe 

9. A gazdálkodással összefüggő jogosítványok 

A költségvetési szerv jogállása: jogi személy, az alapító okirat rendelkezése szerint önállóan 

működő költségvetési szerv. 

Meghatározott pénzügyi-gazdasági feladatait a Kozármislenyi Önkormányzati Hivatal, mint 

önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el. 

10. A költségvetési szerv alapító szerve:  

Kozármisleny Város Önkormányzata  

11. A költségvetési szerv alapításának éve: 1979. 

 12. A költségvetési szerv irányító és felügyeleti szerve: 

 Kozármisleny Város Önkormányzata Képviselő - testülete 

13. A költségvetési szerv fenntartó és működtető szerve: 

Kozármisleny Város Önkormányzata 

14. Az ellátandó vállalkozási tevékenység köre, mértéke 

A költségvetési szerv vállalkozási és kiegészítő tevékenységet nem folytat. 

15. 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 szabályozza. 

 

A költségvetési szerv gyermekcsoportjainak száma:11 

A költségvetési szervbe felvehető maximális gyermeklétszám: 330 fő 

 

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 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. 

 

16. Az intézményi feladatellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési 

jogosultság 

A közintézmény feladatainak ellátásához biztosított vagyon: 

az ingatlan, Óvoda  

 hrsz.224/37   

 terület: 4563,40m2  

és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontárgyak. 
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A költségvetési szerv épülete az önkormányzati törzsvagyon része, korlátozottan 

forgalomképes, így a költségvetési szerv nem jogosult elidegeníteni, illetőleg biztosítékul 

felhasználni ezeket. 

 

A költségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogát, az Önkormányzat 

képviselőtestületének a mindenkori - a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról 

szóló - rendelete szerint jogosult gyakorolni. 

 

17. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások  

 

A költségvetési szerv az irányító szerv által biztosított pénzeszköz, valamint egyéb bevételei 

alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

 

A fenntartási, működési költségeket az évente összeállított, az irányító szerv által jóváhagyott 

elemi költségvetésben kell meghatározni. 

 

A költségvetés tervezésével, végrehajtásával és beszámolásával kapcsolatos feladatok 

végrehajtását a Kozármisleny Város Önkormányzata, valamint az óvoda között meglévő 

mindenkor hatályos EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS alapján kell elvégezni. 

 

Aláírási jogkör 

 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre a vezetőnek van. 

Akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat a vezető - helyettes írja 

alá. 

 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

 

„Hosszú bélyegző: Az óvoda neve, címe 
Körbélyegző: Középen címer, körben az óvoda neve, 

címe 
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18. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE,  

STRUKTÚRÁJA  

Az óvodát az intézményvezető irányítja, magasabb vezető beosztású közalkalmazott. 

Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által 

előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és 

időtartamra történik, visszavonásig érvényes. Feladatait a vezető helyettes közreműködésével 

látja el. Munkaköri leírását a fenntartó készíti el.  
 

 

 
 

 
 

Intézményen belül megtalálható: 

• alá - és fölérendeltség 

• azonos szinten belül mellérendeltség 

Az óvodán belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez 

tartozó: 

 - vezetők,  

 - illetve vezetőkhöz tartozó beosztottak. 

Az azonos vezetői szinthez tartozó munkakörök között mellérendeltségi viszony van. 

A szerv szervezeti felépítéséből, struktúrájából adódó alá- és fölérendeltségi viszony jelzi az 

egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. 

A dolgozók, munkaközösség vezetők, középvezető, és magasabb vezető közötti szakmai 

együttműködésre vonatkozó előírásokat a munkaköri leírásnak kell tartalmaznia. 
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A szervezeti egység engedélyezett gyermek létszáma: 303 fő 

Engedélyezett csoportok száma: 12  

Nevelőtestület: 25 fő óvodapedagógus 

A nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 

dajka – 11 fő nyolc órás,  

dajka – 2 fő négy órás 

óvoda titkár: 1 fő 

pedagógiai asszisztens: 4 fő 

Udvaros: 1 fő 

 

18.1. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladatok és hatáskörök 

 

18.1.1. A munkáltatói jogok gyakorlása: 

 

Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat az irányító szerv, míg az egyéb munkáltatói 

jogokat az irányító szerv vezetője, képviselője gyakorolja. Az intézményben a munkáltatói 

jogokat az intézményvezető gyakorolja, távollétében a helyettesek. 

 

Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. számú melléklete 

alapján, 2013. 09. 01.-től a 2011. évi CXC a nemzeti köznevelésről szóló törvény 95. § - nak 

megfelelően a 2. és 3. számú melléklete alapján kell meghatározni. 

A foglalkoztatottak engedélyezett létszáma az irányító szerv által jóváhagyott költségvetési 

rendeletben kerül meghatározásra. 

A foglalkoztatottak jogviszonyára a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII 

törvényt kell alkalmazni. 

A költségvetési szerv vezetője a 2011. évi CXC törvény 69. § (1) bek. meghatározottakon túl 

felel: 

• az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért 

• az alapító okiratban előírt követelmények megfelelő ellátásáért 

• a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek 

érvényesítéséért 

• a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, 

információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és 

hitelességéért 

• az intézményi számviteli rendért 

• a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért 

 

18.1.2. A munkakörökhöz tartózó feladat - és hatáskörök 

Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat - és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának 

módját, a kapcsolódó felelősségi szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri 

leírásait a személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák.  

A helyettesítés rendjét a vezető munkakörökre jelen szabályzat, míg más munkakörök 

esetében a részletes helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák 

 

18.1.3. A munkaköri leírás tartalmazza 

 

• A munkahely a munkavállaló, a munkakör megnevezését 

• A munkaidő a közvetlen felettes meghatározását 

• A munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét 

• A munkaköre szerinti alap és specifikus elvárásokat  
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Az óvoda alapdokumentumai, az óvoda éves munkaterve szerinti feladatok ellátásához 

specifikus munkaköri leírások kerülnek átadásra a megbízott alkalmazottak felé határozott, 

vagy határozatlan idejű megbízás mellett. 

 

19. A KÖLTSÉGVETÉS VÉGREHAJTÁSÁRA SZOLGÁLÓ 

SZÁMLASZÁMMAL  KAPCSOLATOS ADATOK: 

 

• a költségvetési szerv számlaszáma: 11731001 - 15556208 

• a számlavezető pénzintézet neve: OTP Bank 

• a számlavezető pénzintézet címe: Pécs, Rákóczi u. 

• a költségvetési szerv adószáma: 15556208-2-02 

 

20 .  BELSŐ KONTROLL RENDSZER 

 

20.1. Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az 

intézmény vezetője a felelős. 

. A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó: 

• szakmai tevékenységgel összefüggő és 

• gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 

Az ellenőrzések ellenőrzési terv alapján történnek, melyet az intézmény éves munkaterve 

tartalmaz. 

A belső kontrollrendszer a költségvetési szerv által a kockázatok kezelésére és a tárgyilagos 

bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, mely azt a célt szolgálja, 

hogy a költségvetési szerv megvalósítsa az alábbi célokat:  

• a tevékenységeket, műveleteket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás 

elveivel (gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtsa végre,  

• teljesítse az elszámolási kötelezettségeket,  

• megfeleljen a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak,  

• megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, és a nem rendeltetésszerű 

használattól. 

 

20.2. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja egyrészt az esetlegesen előforduló hibák 

mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése, másrészt a 

pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 

A belső ellenőrzés általános elvi követelményei:  

• Biztosítsa az intézmény felelős vezetői számára az információt az intézményben 

folyó nevelő - oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról. 

• Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy kerüljön a támasznyújtás, segítségnyújtás, 

együttgondolkodás, ösztönzés, a munkaközösségek vezetőinek bevonásával.  

• Segítse a vezetői irányítást, a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa 

az intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését. 

• Fogja át a pedagógiai munka egészét.  

• Biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos 

óvodai program, valamint a pedagógiai program szerint előírt) működését. 
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• Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását. 

• Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, 

hiányosságokra.  

• A szülői közösség észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az 

intézmény valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását. 

• Támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását. 

• Az óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az 

óvodapedagógusok munkavégzéséről. 

• Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelőmunkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

• Hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

 

Az ellenőrzés kiterjed:  

• munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére, 

• a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre,  

• a működési feltételek vizsgálatára. 

 

Az ellenőrzés fajtái: 

• tervszerű, előre egyezetett szempontok szerint, 

• spontán, alkalomszerűen, 

 - a problémák feltárása, megoldása érdekében, 

 - napi felkészültség mérése érdekében. 

 

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 

• a pedagógusok és a nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkafegyelme. 

• a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

• a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

• az óvónő-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben 

tartása, 

• a nevelőmunka színvonala, eredményessége 

• a tanulási folyamatok, a foglalkozások szervezése 

• előzetes felkészülés, tervezés, 

• felépítés és szervezés 

• az alkalmazott módszerek, 

• 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, értékelése, fejlesztése.  

Az egyes nevelési évekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést 

végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező éves 

önértékelési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az óvodavezető a felelős. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvoda vezetője dönt. 

 

Az önértékelés fókuszában az intézmény pedagógiai munkájának minőségére leginkább hatást 

gyakorló, standardban leírt pedagógus, vezető kompetenciák és intézményi jellemzők állnak, 

az intézmény saját céljaival, a hozzájuk kapcsolódó elvárásaival együttesen.  
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Az intézményi átfogó önértékelés része a pedagógus, a vezető és az intézmény önértékelése. 

Az átfogó önértékelés eredményeképp meghatározott elvárások teljesülése válik 

megállapíthatóvá – pedagógus esetében a pedagóguskompetenciákra épülő nyolc területen, 

vezető esetében az intézményvezetői kompetenciákra épülő öt területen. Az intézmény 

önértékelése hét területen meghatározott elvárások alapján, a pedagógusokra és a vezetőre 

vonatkozó eredmények figyelembevételével történik.  

Az intézményi átfogó önértékelés célja, hogy a pedagógusra, vezetőre, valamint 

intézményre vonatkozó intézményi elvárások teljesülésének értékelése alapján a 

pedagógus és a vezető önmagára, valamint a vezető a nevelőtestület bevonásával az 

intézményre vonatkozóan meghatározza a kiemelkedő és a fejleszthető területeket, majd 

erre építve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rögzítse, 

szervezeti és egyéni tanulási, önfejlesztési programokat indítson, hogy azután az újabb 

önértékelés keretében vizsgálja a programok megvalósításának eredményességét. 

 

20.3. A gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés rendje 

 

Az intézményben függetlenített belső ellenőr nincs, így a feladatot a Kozármisleny Város 

Önkormányzatának belső ellenőre látja el. Az intézményben a belső ellenőrzés a hatályos 

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

megfelelően történik. 

 

A belső ellenőrzés célja, hogy: 

• biztosítsa az óvoda vezetője számára a megfelelő mennyiségű és minőségű 

információt a törvényes működéshez, különös tekintettel a gazdálkodásra és a 

pénzügyi tevékenységre, 

• feltárja a gazdasági követelményektől való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságot, 

mulasztást, 

• megszilárdítsa a belső rendet, fegyelmet, 

• vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosság érvényesítését, a leltározás, 

selejtezés végrehajtásának megfelelőségét. 

A belső ellenőrzés magába foglalja az: 

• előzetes 

• folyamatba épített 

• és utólagos ellenőrzést. 

 

A belső ellenőrzés alapdokumentumai: 

• gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok 

• intézmény és a Kozármisleny Város Önkormányzata együttműködési megállapodása 

 
Belső ellenőrzésre jogosultak: 

• óvodavezető 

• óvodavezető-helyettes 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

A belső ellenőrzés ütemterv alapján történik.  

Az ellenőrzés eredményéről az érintettet tájékoztatni kell: 

• kedvező tapasztalatok → elismerés, 

••  feltárt hiányosságok → megszüntetésre vonatkozó intézkedés → felelősségre vonás → 

megelőzés feltételeinek biztosítása.  
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II. RÉSZ 

AZ ÓVODA KÖZNEVELÉSI  INTÉZMÉNYKÉNT  VALÓ  MŰKÖDÉSÉRE 

VONATKOZÓ  SZABÁLYOK 

 

  

1.A NYITVA TARTÁS RENDJE  

 

Az óvoda hétfőtől péntekig ötnapos munkarenddel működik. 

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 óvoda üzemeltetése a Kozármisleny Város Önkormányzata által jóváhagyatott nyári és téli 

zárva tartás alatt, szünetel.  

Az intézmény: 

• nyári zárva tartásának időpontjáról legkésőbb február 15-ig 

• zárva tartásának téli időpontjáról december 15-ig  

a szülőket tájékoztatjuk. 

A nevelés nélküli munkanapokon biztosított ügyeleti ellátásra vonatkozó szülői igényeket 

írásban - a zárva tartás előtt 7 nappal - az óvodatitkárnak kell összegyűjtenie és továbbítani az 

óvoda vezetője felé. 

 

A nyitvatartási idő napi11 óra, reggel 6 – 17 óráig. 

Az óvoda vezetőjével történt előzetes egyeztetés, engedélyezés alapján ettől eltérő időben 

(rendezvény, szülő értekezlet, fogadó óra) is. 

 

Ügyelet reggel 6 – 7 óráig  

A személyre szóló munkaidő beosztást az adott nevelési évre szóló munkaterv tartalmazza. 

Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori jelenléti ív napi 

aláírása biztosítja. 

Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

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, időpontját  

• az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt nap 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. A megvalósulás ellenőrzéséért az óvodavezető helyettes a felelős.  
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2. A VEZETŐK  INTÉZMÉNYBEN VALÓ BENNTARTÓZKODÁSÁNAK  

   RENDJE 

 

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

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint 

kerül meghatározásra. 

 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

intézményvezető Heti munkaideje: 40 óra 

 Kötelező óraszáma: 8 óra 

  

intézményvezető helyettesek Heti munkaideje: 40 óra 

 Kötelező óraszáma: 22 óra 

  

 

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

kétműszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményvezető vagy 

helyettesének folyamatos benntartózkodása nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendjére 

vonatkozó szabály szerint kell eljárni. 

Az óvoda vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy ő, vagy helyettesének 

akadályoztatása esetén a: 

 - vezetői,  

 - vezető-helyettesi feladatokat ellássák. 

Ha egyértelművé válik, hogy 

a) az óvoda vezetője a szükséges vezetői intézkedéseket akadályoztatása (pl. betegsége, 

egyéb távolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetői feladatokat az 

intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia; 

b) az intézményvezető helyettese a szükséges, vezető-helyettes feladatkörébe tartozó 

teendőket akadályoztatása (pl.: betegsége, egyéb távolléte stb.) miatt nem tudja ellátni, 

az intézményvezető helyettesi feladatokat az óvoda vezetőjének kell ellátnia  

c) együttes hiányzásukkor a helyettesítést, az azonnali döntést igénylő kérdésekben a 

Bölcsőde intézményegység vezetője jogosult eljárni. 

d) Valamennyi vezető hiányzása esetén az intézményvezető által kijelölt személy jár el. 

 

A vezető, illetve a vezető helyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

- a helyettes csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg a vezető helyett, csak olyan ügyekben járhat el, 

melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,  

- a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető teljes jogkörébe utalt ügyekben 

nem dönthet. 

 

2.1. Az alkalmazottak intézményben való benntartóz kodásának rendje,  és 

a munkavégzés általános szabályai  

 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

legalább 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak érdekében, 

hogy napi teendőit megfelelően előkészítse, továbbá kötelező órájának letelte utáni 10 

percben az aznap használt eszközeit a szertári rendnek megfelelően elhelyezze. Az éves 
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munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, 

gyermekek értékelése, szülős családokkal történő programok stb.) a pedagógus a kötelező 

órájának letöltése után, illetve pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére. 

A szabadságolási terv alapján az óvodavezető a helyettessel egyeztetve engedélyezi a 

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

lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az 

intézményvezetőnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesítésről intézkedhessen. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

A pedagógus munkaidő beosztását az óvoda vezetőjének előzetes engedélyével, a csere 

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

 

2.2. Szociális juttatások  

 

Cafetéria juttatás 

 

Az önkormányzat az éves költségvetési rendeletében szabályozza, hogy milyen összegben és 

formában biztosítja a cafetéria juttatást.  

Az egy hónapot meghaladó tartós távollét után (Táppénz, TGYS, GYED, GYES, felmentési 

idő munkában nem töltött része), illetve új dolgozó felvétele esetén az első három hónapra 

(próbaidő) nem jár cafetéria. Tartós távollét, illetve munkaviszony megszűnése esetén az adott 

időszakra szóló cafetéria összeget a dolgozó visszafizetni köteles. 
 

Költségtérítések 

 

A munkavállaló hivatalból történő belföldi kiküldetés esetén útiköltség térítésben részesül. 

Az útiköltség elszámolása belföldi kiküldetési rendelvényen történik.  

Folyószámla vezetési térítés a jogszabály alapján, a költségvetésben meghatározott 

mértékben. 

A munkáltató a távolsági autóbusszal járó munkavállalók utazási költségeit a bérlet leadása 

ellenében megtéríti. Saját gépjármű használat után térítési díjat a munkáltató külön kérelemre 

biztosít a mindennapi rendszeres munkába járáshoz, az adott időszakra érvényes 

kormányrendeletben meghatározott mértékben, illetve összegben.  

 

Munkaruha juttatás  

 

A jogszabályi kötelezettségnek megfelelően a munkáltató munkaruhát köteles biztosítani a 

meghatározott munkakörökben.  

A munkaruha személyhez kötött, kihordási ideje egy év.  

Munkaruhára jogosult minden óvodai alkalmazott, a költségvetésben meghatározott 

mértékben. 

 

Illetmény előleg 

A munkavállaló indokolt, súlyos anyagi probléma esetén – az intézményi költségvetés 

helyzetét figyelembe véve – illetményelőleget kaphat. Igénybevételére az intézmény legalább 

egy éves munkaviszonnyal rendelkező dolgozója jogosult. A visszafizetés havonta egyenletes 

részletekben történik. A visszafizetési határidő maximum 6 hónap, de legkésőbb a novemberi 

bérrel a teljes összeget vissza kell téríteni. Az igényt írásban kell benyújtani a munkáltatónak.  
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Szemüveg készíttetési támogatás 

Azoknak a dolgozóknak (KIR, KIRA, INFORMIR, KONDÉR – rendszerek kezelőinek), akik 

legalább napi négy órában számítógépet használnak munkavégzésükhöz, a 3/2002 (VIII.30) 

ESZCSM rendelet és az 50/1999 EÜM rendelet alapján szemüveg vásárlási támogatást 

biztosítunk, 20000 Ft/év összegben. Ez a támogatás adómentes természetbeni juttatás, amely a 

képernyő előtti munkavégzéshez, éleslátást biztosító szemüveg készítésére fordítható. 

Kifizetése a munkáltató nevére kiállított, a szemüveg teljes árát tartalmazó számla alapján 

történik. 

 

3. A VEZETŐK KÖZÖTTI  FELADATMEGOSZTÁS, A  VEZETŐK ÉS A 

SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE  

 

A vezetőség 

Az intézmény vezetősége konzultatív testület: véleményező és javaslattevő joggal 

rendelkezik. 

A vezetőségnek célja, hogy a szervezet működéséhez a feltételeket biztosítsa, meghatározza 

feladatait a kifelé irányuló funkciók megvalósításában, és érje el a belső szervezettsége, 

hatékonysága révén a szervezetre bízott feladatok eredményes ellátását. 

 

A vezetőség tagjai: 

• intézményvezető  

• intézményvezető – helyettesek 

• szakmai munkaközösség vezetők  

A kapcsolattartás a vezetőség tagjai között az éves munkatervben jelzettek alapján 

folyamatos. Az intézkedésekről, a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják 

egymást.  

A feladatok elosztásának alapelvei:  

• az arányos terhelés, 

• a folyamatosság. 

 

Utasítási, intézkedési jog gyakorlása 

• A magasabb vezető, valamint vezető beosztásban dolgozó alkalmazottak a hozzájuk 

rendelt munkatársak, munkatársi közösségek tekintetében utasítási és intézkedési 

joggal rendelkeznek. Az utasítási és intézkedési jogkör kiterjedését minden dolgozó 

esetében világosan meg kell határozni a munkaköri leírásban. 

• A vezető egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasítási és intézkedési jogot. 

 

A vezetői értekezlet feladata: 

• tájékozódás a gyermekcsoportok, szakmai közösségek munkájáról 

• az intézmény, valamint a gyermekcsoportok, szakmai közösségek aktuális és 

konkrét tennivalóinak áttekintése. 

A megbeszéléseket az óvodavezető készíti elő és vezeti. A megbeszélésekről feljegyzés 

készül.  

 

 

 

 

 

 



30 

 

 

3.1. Az intézményvezető  

 

Az intézmény élén az intézményvezető áll, akit kettő helyettes segít az óvoda vezetésével 

összefüggő feladatai ellátásában. Az intézményvezető munkaköri leírását a polgármester 

készíti el. 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt, ellátja a jogszabályok 

maradéktalan figyelembevételével a jogszabályokból és a jelen Szabályzatból rá háruló, az 

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. 

Az intézményvezetőnek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és 

döntési jogkörét elsődlegesen a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei határozzák 

meg. 

 

Az intézményvezető - a köznevelési törvénynek megfelelően egy személyben felelős: 

• az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyért, amelyet jogszabály, nem 

utal más hatáskörébe; 

• az intézményi szabályzatok elkészítéséért; 

• az intézmény pedagógiai programjának és más belső szabályzatának jóváhagyásáért; 

• az intézmény képviseletéért; 

• a nevelőtestület vezetéséért; 

• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért; 

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért; 

• az ésszerű és takarékos gazdálkodásért; 

• a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért; 

• a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés 

megszervezéséért és hatékony működéséért; 

• a pedagógiai munka magas elvárásoknak megfelelő megvalósításáért; 

• a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért; 

• az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel való megfelelő 

együttműködésért; 

• a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért; 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért az intézményben; 

• a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért; 

• a munka-, és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért; 

• a gyermekbalesetek megelőzéséhez szükséges feltételek biztosításáért, a feladatellátás 

ellenőrzéséért; 

• a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért; 

• a pedagógusi középtávú továbbképzési program elkészítéséért; 

• a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért; 

• a munkáltatói jogok gyakorlásáért; 

• a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű 

információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös közzétételi, valamint 

a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon keresztül történő 

ellátásáért, 

• a közalkalmazotti alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi 

szabályok megtartásáért, a vagyonnyilatkozatok őrzéséért; 
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• az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, az irányító szerv 

által közvetlenül meghatározott követelményeknek és feltételeknek megfelelő ellátásáért; 

•  az intézmény gazdálkodásában, a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság és az 

eredményesség követelményeinek érvényesítéséért; 

• a tervezési, beszámolási, valamint a közérdekű és közérdekből nyilvános adatok 

szolgáltatására vonatkozó kötelezettség teljesítéséért, annak teljességért és hitelességéért; 

 

Az intézményvezető kizárólagos jog és hatásköre a munkáltatói, a kötelezettségvállalási 

és az utalványozási jogkör. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartó felé: 

• az intézmény egész működésére: gazdasági (elemi költségvetés, beszámoló), tanügyi, 

működtetési, pedagógiai, munkáltatói tevékenységére 

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes körű képviselete. 

 

3.2 .  Az óvodavezető - helyettes  

 

Az intézményvezető-helyettes megbízása az intézményvezető által történik, a nevelőtestület 

véleményének figyelembevételével. 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben, az előre nem látható, 

működést veszélyeztető kérdésekben, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő, 

azonnali döntést igénylő ügyekben ellátja az intézményvezető helyettesítését. 

Az intézményvezető tartós távollétében teljes jogkörrel helyettesíti. tartós távollétnek minősül 

az egy hónapot meghaladó távollét. 

Az intézményvezető-helyettes vezetői munkáját az intézményvezető irányításával végzi. 

Részletes felelősségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkaköri leírás 

tartalmazza. 

 

Az intézményvezető- helyettes feladatai: 

 

• Az intézményvezető akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben – el nem 

halaszható ügyek intézésében- ellátja az intézményvezető helyettesítését. 

• Napi kapcsolatot tart az intézményvezetővel és az óvodatitkárral. 

• Aktívan közreműködik, szakmai segítséget nyújt az intézményi, óvodapedagógusi 

minősítési eljárásra, tanfelügyeleti ellenőrzésre történő felkészülésben. 

• Részt vesz az önértékelési csoport munkájában. 

• Csoportellenőrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint az 

intézményvezetővel. 

• Ellenőrzi a felvételi és a mulasztási naplók, csoportnaplók vezetését. 

• Szervezi és irányítja az óvodapedagógusok munkáját (helyettesítés, szabadság) 

• Elkészíti a szabadságolási tervet és nyilvántartja azt. 

• Előkészíti a pedagógusok beiskolázási tervét. 

 

Felelős: 

 

• a Szülői szervezet működésének segítéséért, a helyettesi beosztás elkészítéséért. 

• az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítéséért 

• a gyermekbalesetek megelőzéséért, 
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• a szakmai munkaközösségek működési feltételeinek biztosításáért 

• a munkaköri leírásában szereplő valamennyi előírásért 

 

Beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

 

• az intézmény egész működésére, pedagógiai munkájára 

• belső ellenőrzések tapasztalataira 

• az intézményt érintő, megoldandó problémák jelzésére 

 

 

Képviseleti joga: a helyettesítési rend szerint és az óvodavezető megbízása alapján képviseli 

az intézményt külső szervek előtt.  

 

Az intézményvezető vagy intézményvezető helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

 
Az intézményvezetőt szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt a vezető-

helyettes helyettesíti. Az intézményvezető akadályoztatása esetén az intézményvezető 

helyettesítését teljes felelősséggel az óvodában az intézményvezető helyettes látja el, az 

azonnali döntést nem igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

Az intézményvezető, tartós távolléte esetén a helyettesítés teljes körű. Tartós távollétnek az 

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

megbízás a fenntartó által történik, melyet a dolgozók tudomására kell hozni. (értesítés, 

kifüggesztés) 

Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető 

által írásban adott megbízás alapján történik. 

 

3.3. Szakmai munkaközösség  vezetők  

 

 

A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját 

tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az 

intézményvezető bíz meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, aminek tényét az óvoda 

éves munkaterve rögzíti. A szakmai munkaközösség jogosítványait, feladatait a Nkt., az 

EMMI r., továbbá a jelen Szabályzat határozza meg. 

 

Feladata: 

• a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése 

• a munkaközösség működési tervének elkészítése 

• a működéshez szükséges feltételek biztosítása 

• értekezletek összehívása, bemutató foglalkozások szervezése, 

• az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek közzététele 

• a pedagógiai munka színvonalának emelése 

• az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési eljárásában 

• a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítése 
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• írásos elemzés, értékelés a munkaközösség munkájáról a nevelési év végén, beszámoló 

a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez, figyelembe véve az intézményi 

célokat. 

 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli kötelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed: 

• a munkaközösség éves munkájáról szóló munkaterv és írásbeli értékelés elkészítésére 

 

Képviseleti joga: 

• A munkaközösség vezetője képviseli a szakmai munkaközösséget az intézmény 

vezetősége felé, és az óvodán kívüli szakmai, módszertani rendezvényeken. 

 

 

A BECS (Belső Ellenőrzési Csoport) feladatai: 

      •  Önértékelés előkészítése és megtervezése  

      •   Pedagógusok és partnerek tájékoztatása 

      •   Öt évre szóló önértékelési program készítése 

      •   Éves önértékelési terv elkészítése 

       •  A bevont kollégák felkészítése és folyamatos támogatása 

       •  Az OH által működtetett informatikai támogató felületen az adatok rögzítése 

  

3.4.  A szervezeti  egységek közötti  kapcsolattartás rendje  

 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

• a nevelőtestület- óvodapedagógusok 

• a szakmai munkaközösség 

• a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák, óvodatitkár, takarító,  

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott 

képviselők közreműködésével – az óvodavezető fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

• értekezletek 

• megbeszélések 

• fórumok 

• rendezvények 

 

A kapcsolattartás általános szabálya, hogy a különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi - 

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorló közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt 

meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 
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3.4.1. Alkalmazotti közösség 

 

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény 

szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző óvodapedagógus, a 

többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más közalkalmazott. Az 

alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott 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 közalkalmazottja 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. 

 

 

3. 4. 2. A nevelőtestület 

 

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben közalkalmazotti jogviszony, 

munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. A 

nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A munkavégzéssel 

kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket, a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei, a 

munka törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény 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. §.§-

(2), valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

cdp://1/99200022.TV/
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a) a pedagógiai program elfogadása, 

b) az SZMSZ elfogadása, 

c) az éves munkaterv elfogadása, 

d) az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

e) a továbbképzési program elfogadása, 

f) a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

g) a házirend elfogadása, 

j) az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása, 

k) jogszabályban meghatározott más ügyekben 

 

3.4.3. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezések 

 

A nevelőtestület a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli értekezletet tart. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint a Közalkalmazotti Tanács, 

az óvoda vezetője szükségesnek látják.  

 

Az óvoda rendes nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott 

időponttal az intézmény vezetője hívja össze. 

A nevelőtestületi értekezletet az intézményvezető készíti elő és vezeti le, akadályoztatása 

esetén a helyettes látja el.  

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető készül, mely 

tartalmazza: 

• a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait,  

• a jelenlévők nevét, számát 

• a meghívottak nevét 

• a jelenlévők hozzászólását 

Az emlékeztetőhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet. A nevelőtestület 

akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van.  

Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlethez a 

nevelőtestület kétharmadának, az alkalmazotti közösség értekezletének határozatképességéhez 

az óvodában dolgozók kétharmadának jelenléte szükséges. 

A nevelőtestület véleményét írásba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkaközösség 

véleményét is. 

Az intézmény vezetésére vonatkozó program és fejlesztési elképzelések támogatásáról (vagy 

elutasításáról) a nevelőtestület titkos szavazással határoz. 

 

3.4.4. A nevelőtestület tagjai az óvodapedagógusok 

 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő 

jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként két óvodapedagógus dolgozik heti 

váltásban. Közvetlen felettese az óvodavezető. 

 

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon túl: 

• Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat.  
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• Az érvényes intézményi pedagógiai programnak, a munkaközösség vezetők 

iránymutatásainak megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját módszerei szerint 

nevel. 

• Minden gyermekről fejlődési lapot vezet. 

• Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknál fogva nem képes, ezt 

megbeszéli az intézményvezetővel. 

• Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására. 

• Csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel 

kapcsolatos feladatokat. 

• Munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja. 

• Adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti. 

• A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 

Adminisztratív teendők ellátása: 

• minden foglalkozásról a csoportnapló vezetése 

• a felvételi és hiányzási napló naprakész vezetése 

• a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása 

• vezeti a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentációt, a gyermek anamnézisét, 

valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi 

fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, készségekre részleteiben 

lebontva az óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően 

•  a gyermek, szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden olyan óvodai, döntéshez, 

amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul 

• szülői értekezleteken emlékeztetőt készít  

 

Felelőssége: a munkaköri leírásban, illetve az óvoda belső szabályzataiban rá háruló 

feladatokra, illetve a munkájához leltár szerinti eszközök felelősségére terjed ki. 
 

 

3.4.5. A nevelőmunkát közvetlenül segítő dolgozók közössége 

 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő 

jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak.  

 

a) Dajkák  

 

Feladata: 

• Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket. 

közreműködik a gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, 

tisztaságának megteremtésében, ellátja a környezetgondozási és baleset-

megelőzési teendőket, kisebb baleseteknél elsősegélyt nyújt.  

• A biztonságos játék feltételeinek megteremtése, - a játékeszközök kezelése, 

tisztántartása, - baleset és fertőzésveszély elkerülése. 

• Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvónők irányítása mellett 

szervezi és végzi.  

• Segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 
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• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében. 

• A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az ágyakat, ágyneműket, a 

gyermekek jelének figyelembevételével. 

• A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

• A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, az óvónő útmutatásait követve. 

• A gyermek érkezésekor és távozásakor szükség szerint segít az öltözőben. 

• Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 

• Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a gyermek-

csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

• A napközben megbetegedett gyermekeket felügyeli, ápolja, amíg a szülő érte nem jön. 

 

Szakmai követelmények: 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

beszédmintájával hat az óvodás gyermekek fejlődésére. Tiszteli a gyermeket, a szülőt, 

kapcsolataira a tapintat, az elfogadás jellemző. A tudomására jutott pedagógiai információkat 

titokként kezeli. A technikai dolgozók a gyermekekről a szülőknek tájékoztatást nem 

adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz 

irányítja. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

 

b) Óvodatitkár 

 

Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A nevelőtestülettől és 

a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, 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 óvodavezető. 

 

Feladata: 

• Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet. 

• Elkészíti a rovat elszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az 

elszámolásokat. 

• Felelősséggel vezeti a munka és védőruha-nyilvántartást,  

• Szükség szerint végzi a postázást. 

• Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő 

betartását. 

• Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat. 

• Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

• Személyi anyagokat rendezi az intézményvezető utasítása alapján. 

• Irattári selejtezést végez. 

• A vezető utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat. 

• Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 
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• A vezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az ellátmányból, 

a rovatot pontosan elszámolja. 

• Gazdálkodik az ellátmánnyal. 

• Készpénzelőleget vezetői utasításra megigényli, elhozza, és határidőre elszámolja. 

      

 Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. Anyagi felelősséggel 

 tartozik az általa kezelt készpénzt illetőleg. 

 

 

c) Pedagógiai asszisztens 

 

 Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. 

A pedagógiai asszisztens tevékenységével segíti az óvodapedagógusok, dajkák nevelő 

munkáját, a gondozási feladatok ellátásával a gyermekek mindennapi boldogulását könnyíti 

meg. Szakirányú végzettséggel rendelkezik, ezáltal szükség esetén helyettesíthet 

óvodapedagógust és dajkát is. 

 

Feladata: 

A gondjára bízott gyermekek testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. Köteles 

gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek foglalkoztatásáról, 

fejlődésük optimális segítéséről az óvoda pedagógusok iránymutatása szerint: 

 

• a gyermekek felügyeletének biztosításánál, 

• a párhuzamosan végezhető tevékenységek megszervezésében és lebonyolításában, 

• a lassabban haladó, egyéni segítséget igénylő gyermekek megsegítésében, 

• a másság elfogadtatásában (személyes példaadás), 

• a gyerekek biztonságos körülményeinek megteremtésében, a balesetek elkerülésének 

kivédésében, 

• a tevékenységszervezés zökkenőmentes feltételeinek biztosításában, 

• az óvodai ünnepségek, hagyományok megszervezésében, lebonyolításában, 

• figyelemmel kíséri a csoportra, gyerekekre vonatkozó terveket, azok megvalósítását 

felelősségteljesen segíti. 

• Csendes pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat 

karbantartja, előkészíti a következő napokra. 

• Hiányzó felnőtt esetén, a kijelölt csoportban a helyettesített személy munkaköri leírása 

alapján végzi feladatait. 

• Ellát minden olyan feladatot, amellyel felettese megbízza. 

 

Felelőssége: 

      A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő 

      pedagógushoz irányítja.  

      A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

      Anyagi felelősséggel tartozik a rábízott eszközökért 

      Felelős a törvényi előírások betartásáért 

      Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére. 

 

Munkáját minden esetben az intézmény alapdokumentumai alapján és a pedagógusok 

 útmutatása szerint végzi. 
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d) Takarító  

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvodavezető gyakorolja. 

Munkaidejét- feladatától függően – előzetes megbeszélés alapján, a munkaköri leírásban 

rögzített osztott és folyamatos időben is végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy kívánja, 

munkaidejét folyamatosan is köteles letölteni. 

 

e) Udvaros 

Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. 

Munkájával hozzájárul a biztonságos, egészséges, rendezett udvari környezet 

megteremtéséhez, az intézmény állagának megóvásához. 

 

Általános feladatok 

 

• Ellátja az udvari takarítási feladatokat. 

• Tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen végzi. 

• Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező feladatokat a munkaköri leírásában 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa szükség 

esetén az óvodavezető vagy a helyettes iránymutatása alapján. 

 

 

4. A VEZETŐK ÉS AZ ÓVODAI SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI  

    KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI  

 

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény 

vezetőjének feladata.  

A szülők az Nkt.-ben meghatározott jogaik és kötelességeik teljesítésének érdekében szülői 

szervezetet hozhatnak létre.  

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási rendje  

 

Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjével az intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a 

csoport szülői szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus tart kapcsolatot. 

A szülői szervezet képviselőjét meg kell hívni a nevelőtestületi ülés azon napirendi pontjainak 

tárgyalásához, amelyekben a szülői szervezetnek véleményezési joga van. 

 

A szülői szervezet részére biztosított jogok 

 

Az intézményvezető kiemelt feladata, hogy a szülői szervezet számára biztosítsa azokat a 

dokumentumokat, információkat, így különösen, hogy a szülői szervezet élhessen a vélemény 

nyilvánítási, javaslattevő jogával, ennek keretében véleményt nyilváníthasson, javaslatot 

tehessen az alábbi esetekben: 

• az SZMSZ elfogadásakor 

• a működés rendje, a gyermekek fogadása 

• a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módja, 

• az ünnepélyek, megemlékezések rendje 

• a házirend elfogadásakor 

• a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

• a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésekben 
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• az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában 

• a munkatervnek a szülőket is érintő részében 

• a hit és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában 

• vezetői pályázatnál 

• az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és módosításával, 

vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan. 

 

Élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogával, azaz kezdeményezhesse: 

• óvodaszék létrehozását, és delegálhassa a szülők képviselőjét, 

• nevelőtestület összehívását, 

• egyes kérdésekben az érdemi válasz adást; 

 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket a köznevelési törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez. 

 

A szülői szervezet vezetőjének feladata, hogy 

• a hatáskörébe utalt jogköreit – amennyiben van előírt határidő - a rendelkezésre álló 

időn belül gyakorolja, 

• megadja a döntéseivel, hatáskör gyakorlásával kapcsolatban kialakított álláspontjáról a 

szükséges tájékoztatást az érintett szerveknek, 

• a szülői szervezet jogszabályban meghatározott véleményezési és javaslattevő 

jogkörének eseteiben eljárva köteles írásban nyilatkozni. 

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők: 

• szóbeli személyes megbeszélés, tanácsadás, szervezési tevékenység a szülői szervezet 

vezetőjével,  

• közreműködés az előterjesztések, illetve jogkör gyakorláshoz szükséges tájékoztatók 

elkészítésében,  

• szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre, 

• a nevelőtestület képviselőjének meghívása a szülői szervezet ülésére,  

 

Az óvodai Szülői Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabály, és az óvoda belső 

szabályzataiban megadott jogosítványaival, jogainak gyakorlásával 

• segítse az intézmény hatékony működését 

• támogassa a vezetők irányítási, döntési tevékenységét 

• véleményezze az óvoda tevékenységének eredményességét. 

 

5. A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS  MÓDJA  

 

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. 

Általános Iskola 

Az óvoda vezetője, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakókörzet szerinti iskola 

igazgatójával, pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködés kialakítása.  
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A kapcsolat formája: kölcsönös látogatás, szakmai fórum, rendezvényeken való részvétel, 

szülői értekezlet, óvodások iskolával való ismerkedése. 

 

Az óvoda orvosával, védőnőjével, gyermekfogászattal  

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője 

A feladatellátásra szóló megállapodást az Önkormányzat jogosult megkötni. 

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

feladatokat végző szervezet, az óvodavezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi 

a preventív munkát. 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: 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 vizsgálatra 

történő beutalás az óvodavezető kötelessége, a vizsgálaton való részvétel kötelessége pedig az 

alkalmazotté. 

 

Baranya Megyei Pedagógiai Szakszolgálat Megyei és Járási Szakértői Bizottságával 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, és a fejlesztő munkaközösség vezetője. 

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.  

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 

Gyakoriság: nevelési évenként a beiskolázást megelőzően, illetve a pszichológus, logopédus 

és óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

 

KLIK Pécsi Tankerületén keresztül az Éltes Mátyás Egységes Gyógypedagógiai 

Módszertani Intézménnyel 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője és az óvodavezető helyettes 

A kapcsolat tartalma: az SNI-s gyermekek speciális ellátása, egyéni fejlesztése 

A kapcsolat formája: ellátás igénylése írásban, szakvélemény alapján az SNI-s gyermekek 

fejlesztéséhez szükséges megfelelő szakember biztosításához. 

Gyakoriság: az utazó szakemberek (gyógypedagógus, gyógytornász, SNI- logopédus), heti 

rendszerességgel, helyben fejleszti az SNI gyermeket és kapcsolatot tart az óvoda vezetőjével, 

óvodapedagógusokkal, szülőkkel konzultáció, információ átadás formájában. 

 

Logopédiai Szolgálat és az óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartó: az óvoda vezetője, és a fejlesztő munkaközösség vezetője. 

A kapcsolat formája: vizsgálat kérése, fejlesztés, kölcsönös tájékoztatás, esetmegbeszélés, 

konzultáció. 

Gyakoriság: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az óvodapedagógusokkal, konzultáció, 

információ átadás formájában.  
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Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítő Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal  

Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása, prevenció. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja: esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken 

való részvétel segítség kérése a Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan esetben, 

amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt.  

• a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását 

szükségesnek látja, 

• amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a 

Gyermekjóléti Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi 

rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,  

• esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére, 

• közös intézkedési terv kidolgozása a hátrányos helyzet csökkentésére, prevenciójára, 

• szülők tájékoztatása (a Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 

Fenntartóval  

Kapcsolattartó: óvodavezető, óvodavezető-helyettes,  

A kapcsolattartás tartalma: az intézmény optimális működtetése, a fenntartói elvárásoknak 

való megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.  

Az intézmény és a fenntartó kapcsolata folyamatos, mely kiterjed 

• az intézmény működésével, működtetésével összefüggő feladatok ellátására 

• az intézmény alapdokumentumainak előterjesztésére, ha erre szükség van 

• az intézmény pénzügyi-gazdálkodási tevékenységére 

• az intézmény gazdálkodási, törvényességi ellenőrzésére 

• az intézmény szakmai munkájának eredményességére, a szakmai munka értékelésére, 

• a program alapján végzett értékelések nyilvánosságra hozására 

A kapcsolattartás formái 

• szóbeli tájékoztatás 

• beszámolók, jelentések 

• egyeztető tárgyaláson, értekezleten, való részvétel 

• a fenntartó rendelkezéseinek átvétele, végrehajtása 

• speciális információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, 

szakmai munkájához kapcsolódóan 

• statisztikai adatszolgáltatás 

• az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése 

 

Gyermek programokat ajánló kulturális intézményekkel, szolgáltatókkal  

Kapcsolattartó: az óvodavezetője, a művészeti munkaközösség vezetője vagy az adott 

nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermek műsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményen belül, és intézményen kívüli kulturális programok 

látogatása a gyermekekkel, illetve ajánlása a szülők felé. 

Gyakorisága: az adott nevelési évre szóló munkatervben meghatározva, a szülői szervezet 

véleményének kikérésével. 
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Egyházak és óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az óvodavezető 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 szervezhető, akit az egyház és szülők bíznak meg. Az óvoda 

biztosítja a vallási neveléshez szükséges helyet és az eszközöket.  

 

Pécsi Pedagógiai Oktatási Központ 

Kapcsolattartó: óvodavezető  

A kapcsolat tartalma: Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások 

ellátására létrehozott intézményekkel.  

• 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 

• Szaktanácsadás 

• POK munkatársak meghívása szakmai napjainkra 

 

6. BELÉPÉS ÉS BENNTARTÓZKODÁS AZOK RÉSZÉRE, AKIK NEM 

ÁLLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTÉZMÉNNYEL  

 

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 

• A gyermek érkezésekor: a gyermek átöltöztetéséhez és óvónőnek felügyeletre 

átadásához, valamint a kísérő távozásához szükséges 

• A gyermek távozásakor: a gyermek óvónőtől való átvételéhez, átöltöztetéséhez, 

valamint a távozáshoz szükséges 

Ezekben az időpontokban, az intézmény dolgozói meghatározott rend szerint tartanak 

ügyeletet. 

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése, benntartózkodása, a 

következők szerint történhet: 

• A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetővel 

való egyeztetés szerint történik. 

• Az óvodai csoportok, és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

óvodavezető engedélyezi. 

 

Ügynökök, üzletkötők, kereskedők belépésének, benntartózkodásának szabályai 

• Belépésüket kötelező módon jelezni kell az óvodavezetőnek 

• Benntartózkodásuk, tevékenységük vezetői engedélyhez kötött, aki döntése 

meghozatalában kötelező módon veszi figyelembe az intézmény jellegét. 

• Az intézmény vezetője engedélyezheti kereskedők belépését, benntartózkodását 

• A benntartózkodás az óvodavezető által jelölt helyiségben történik 

A belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett időpontban, 

megfelelő információk beszerzését követően történhet 
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7 .   INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK  

 

7 .1.  Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

 

• Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése.  

• Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.  

• Gondoskodik a gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a 

vizsgálatokra történő előkészítéséről. 

• Az óvodába járó gyerekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi felügyeletét a 

fenntartó önkormányzat és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodás 

keretében gyermekorvos és védőnő látja el nevelési évenként az éves munkatervben 

meghatározott időpontban.  

• Évente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallás szűrés történik. 

• A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 

• Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a 

rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt. 

• Amennyiben az orvosi vizsgálatok elvégzéséhez a szülő nem járul hozzá, erről írásban 

kell nyilatkoznia. 

 

7 .2.  A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ell átandó feladatok  

 

Minden óvodapedagógus a köznevelési törvényben előírt feladatát képezi, hogy a rábízott 

gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, 

és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, 

vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

Minden óvodapedagógus feladata:  

• A gyerekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, tartalmának 

és időpontjának rögzítése. 

• Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.  

• Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.  

• Kirándulások biztonságos előkészítése.  

• A védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az óvodai foglalkozásokra 

az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

• Szülők tájékoztatása a gyerekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban rejlő 

baleseti forrásokról.  

• Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez  

Az óvoda minden dolgozójának ismernie kell a munkavédelmi szabályzat, tűzvédelmi utasítás 

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A munkakörönként kialakított általános és specifikus 

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell 

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védő-, óvó előírások figyelembevételével. 

Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 
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Különösen fontos ez, ha: 

• az udvaron tartózkodnak 

• ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás) 

• ha az utcán közlekednek 

• ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

• ha a közeli építkezést stb. látogatják meg 

• és egyéb esetekben. 

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenőrzi, s ha kell, a szükséges intézkedéseket 

megteszi. Minden pedagógus feladata, hogy a veszélyforrást az óvodavezető felé jelezze. 

A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) idejét, az 

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

 

7.3.  Gyermekbalesetek  esetén ellátandó feladatok  

 

Az óvodapedagógusok feladata a gyermekeket ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén: 

• a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

• ha szükséges orvost kell hívni, 

• ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

• a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni, 

• a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda vezetőjének és a szülőnek. 

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

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

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani. Minden dolgozónak kötelessége a 

segítségben részt venni. 

Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy: 

• a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére,  

• a veszély forrást jelentő munkahelyüket mindig zárják (karbantartó helyiség, 

tisztító szertár). 

• a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a 

munkáltató engedélyével viheti be. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 

óvodavezető felel.  

 

7 .4.  A nevelőmunka biztonságos  feltételeinek megteremtése  

 

7.4.1. Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok 

 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is: 

• kirándulás, séta 

• színház, múzeum, kiállítás látogatás 

• sport programok 

• úszásoktatás 

 

A szülők a nevelési év kezdetén írásban nyilatkoznak, hogy hozzájárulnak ahhoz, hogy 

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen.  
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Az óvodapedagógusok feladatai: 

• A csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és érkezési 

időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről. 

A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az óvodavezető vagy helyettese 

engedélyezte. 

 

7.4.2. A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel 

szabályai: 

• a szülő önkéntes elhatározásán alapuló előzetes, írásos nyilatkozatban közli, hogy 

gyermeke felügyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bízza, aki nem az óvoda 

alkalmazottja 

• tudomásul veszi, hogy ezen idő alatt az óvodát nem terheli felelősség 

• a vezető és a szolgáltatást nyújtó közötti együttműködés feltételeit meghatározó 

dokumentum elkészítése vezetői feladat. 

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kötelezettséget nem vállal. 

 

8 .  RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ,  BOMBARIADÓ 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 óvodavezető 

dönt. 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

• az intézmény vezetőjét 

• az intézmény fenntartóját 

• 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 óvodavezető szükségesnek tartja 

A rendkívüli esemény észlelése után az óvodavezető 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 gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek óvodapedagógusa a 

felelős. 

Az épület kiürítése, a gyermekek elhelyezése a Tűzriadó tervben rögzítettek szerint történik.  

Az intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az óvoda vezetőjének 

engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott.  
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9. AZ ÜNNEPEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL  KAPCSOLATOS FELADATOK  

 

Óvodai ünnepek 

A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 

személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb 

környezethez fűződő pozitív viszony alakulását, a népi kultúra ápolását A felnőtt 

közösségekben hozzájárulnak az összetartozás, a kölcsönös megbecsülés értékeinek 

erősítéséhez. 

Az óvodai ünnepeket, hagyományait a gyerekek közösségére vonatkozóan az óvoda 

Pedagógiai Programja tartalmazza. 

Az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. A felelősök a 

rendezvényekre vonatkozó feladatterveiket a munkatervben jelölt határidőre elkészítik, és 

tartalmuk szerint szervezik meg az ünnepséget.  

Az ünnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitástudatának fejlesztésére, 

hazaszeretetük mélyítésére, az egymás iránti tisztelet, türelem alakítására, a közös cselekvés 

örömére, közösség formálására szolgálnak. Az ünnepek, megemlékezések, a hagyományok 

ápolása, bővítése az intézmény jó hírnevének megőrzése az óvodai közösség minden tagjának 

kötelessége. 

Az ünnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajátosságaihoz igazodnak.  

 

Hagyományok 

• A hagyományápolás az intézmény valamennyi dolgozójának, illetve ellátottjának 

feladata, tagjai közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény 

hagyományai fennmaradjanak. 

• A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének 

megőrzése, növelése. 

 

Az intézmény hagyományai érintik 

• az intézmény ellátottjait 

• a felnőtt dolgozókat 

• a szülőket 

 

A nevelőtestület feladata, hogy a meglévő hagyományok ápolásán túl újabb hagyományokat 

teremtsen, majd gondoskodjon az újonnan teremtett hagyományok ápolásáról, megőrzéséről is 

 

Felnőtt közösségek hagyományai 

• szakmai napok, továbbképzések 

• házi bemutatók 

• karácsonyi ünnepség 

• Pedagógus nap 

• kirándulás 
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10. NYILATKOZAT TÖMEGTÁJÉKOZTATÓ SZERVEK FELÉ  

 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

• Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

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

nyilatkozó felel. 

• A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

• Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az 

intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, 

amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 

 

11 .  AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGÁVAL 

KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK  

 

Működési alapdokumentumok 

• Alapító Okirat 

• Pedagógiai Program 

• Szervezeti és Működési Szabályzat 

• Házirend 

• Éves Munkaterv 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: 

• a fenntartónál, 

• az óvoda vezetőjénél, 

• az irattárban, 

• Intézményünk honlapján, 

• az Államkincstárban. 

 

A működési alapdokumentumok elhelyezése 

 

• A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként 

kezelése az óvodavezető feladata. 

• Irattári elhelyezésük kötelező. 

A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a 

következő helyekre történjen meg: 

• fenntartó 

• Intézményi honlapunk 

• az óvodavezető 

• KIR 

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagógusok, a szülők, és az intézménnyel 

jogviszonyban nem állók is. 
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Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda vezetőjétől, vezető-

helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól. 

• A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bárki, 

bármikor feltehet az intézmény vezetőjének, aki azokra az ügyintézési határidőn belül 

érdemi választ ad. Ennek pontos időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés 

alapján kerül meghatározásra. 

• Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult 

személyektől. 

• Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható az óvodavezető- 

helyettesnek címezve, aki az ügyintézési határidőn belül írásbeli tájékoztatást nyújt. 

 

Tájékoztatás a Házirendről 

 

Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezletén tájékoztatást adnak a 

házirendről. és a gyermekek szüleinek a Házirend fénymásolt példányait - az átvétel szülő 

által történő aláírásával - átadják.  

 

12. LOBOGÓZÁS SZABÁLYAI  

 

• A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet értelmében „A nemzeti lobogót állandóan 

kitűzve kell tartani.” 

• A kormányrendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a fel lobogózás 

szabályait. 

• A zászló állandó minőségének megtartásáról a vezető gondoskodik. 

 

13. A FAKULTATÍV HIT ÉS VALLÁSOKTATÁS FELTÉTELEINEK 

BIZTOSÍTÁSA  

 

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

szervezett fakultatív hit-és vallásoktatást. Ehhez szükséges az óvoda és az egyház között 

létrejött együttműködési megállapodás, az egyház által biztosított hitoktató.  

Az óvodával kötött megállapodás alapján a hitoktatás nem zavarhatja az óvodai életet, a 

nevelés folyamatát. Az óvoda biztosítja a tevékenységhez szükséges feltételeket.  

Az óvodában, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szülők, alkalmazottak lelkiismereti és 

vallásszabadságát. 

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 egyház képviselője összesíti 

és a 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. 

 

 

 

 

cdp://1/A0000132.KOR/
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14. HIVATALI TITOK MEGŐRZÉSE  

 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A közalkalmazott 

nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, 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 óvoda érdekeit sértené. 

A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül. Az óvoda valamennyi dolgozója 

köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

Hivatali titoknak minősül: 

• amit a jogszabály annak minősít 

• a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok 

• a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat 

• továbbá, amit az óvoda vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés biztosítása, 

illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban írásban annak 

minősít. 

 

15. A TELEFONHASZNÁLAT ELJÁRÁSRENDJE  

 

A dolgozó a mobil telefonját a gyermekekkel való foglalkozás teljes idejében, néma 

állapotban tarthatja magánál és csak kivételes, sürgős esetben használható. Az intézményi 

vonalas telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra. A pedagógus a gyermekek 

között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre sem, a csoportszobában sem 

az udvaron nem használhatja.  

 

16. A HELYISÉGEK HASZNÁLATI RENDJE 

 

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és oly módon használják, 

hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak 

ellátását. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartási időn kívüli használatát indokolt esetben a 

vezető engedélyezi. A nyitva tartástól eltérő időponttól az engedélyezett helyiséghasználat 

esetén értesíteni szükséges az épület riasztását biztosító személyt. Az óvoda helyiségeit csak 

rendeltetésének megfelelően lehet használni. Az óvodában csak érvényes egészségügyi 

kiskönyvvel rendelkező munkavállaló dolgozhat. 

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvaron tartózkodó minden személy 

köteles: 

• A közös tulajdont védeni. 

• A berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 

• Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni. 

• Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 

• Tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 

• A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 
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17 .  AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE 

 

A szabályozás célja: Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell 

rögzíteni, hogy: 

• az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen, 

• szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű 

működését, feladatainak eredményes és gyors megoldását, 

• az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és használható 

állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

Az óvodai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény vezetője irányítja.  
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ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

A szervezeti és működési szabályzat elkészítése az intézményvezető felelőssége, az óvoda 

nevelőtestülete fogadja el, az alkalmazotti közösség és a szülői szervezet véleményének 

figyelembevételével, amely az óvodavezető jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően 

 

Módosítása: az óvodavezető hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a szülői 

közösség és a jogszabályi kötelezettség. 

 

Az SZMSZ nyilvánossága: 

• A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda minden alkalmazottjával, 

valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben 

használják helyiségeit. 

• Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

• A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását az intézmény alkalmazotti közössége  

2021. október - án elfogadta. 
 

 

A szülői szervezet nevében: 

 

 

                                                                               Kovácsné Dormány Linda 

                                                                                  szülői szervezet elnöke 

 

 

 

Az alkalmazotti közösség nevében:  

 

                                                                

                                                                 Ph             Baranyiné Belényesi Éva 

                                                                                           óvodavezető 

 

 

Kozármisleny Város Önkormányzata nevében: 

 

 
 

 

                                                                     Ph                  Dr. Bíró Károly 

                                                                                              polgármester                       

    

 


