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A szervezeti és működési szabályzat készítésének jogszabályi alapja 

● 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 

● 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 

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

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 (Mt.) 

● 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 (Info törvény) 

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

● 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

● 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (köznevelési dolgozók) 

● 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 

● 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének 

irányelve  

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

szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

● A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

● 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról 

● A pedofil bűnelkövetőkkel szembeni szigorúbb fellépésről, valamint a gyermekek 

védelme érdekében egyes törvények módosításáról szóló 2021. LXXIX. törvény 

● Az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény (Eütv.) 
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1. A szervezeti és működési szabályzat célja 

A szabályzat célja:  

Az intézmény 

- jogszerű, zavartalan, biztonságos működésének biztosítása;  
- demokratikus rendjének fenntartása;  
- szervezeti felépítésének meghatározása.  

A pedagógiai programban rögzített cél- és feladatrendszer hatékony megvalósításához az 

intézmény működésének, belső rendjének kialakítása, a belső és külső kapcsolatok 

szabályozása és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazása, amelyeket a jogszabályok nem 

utalnak más hatáskörbe. Az SZMSZ, a magasabb szintű jogszabályok rendelkezésein túl, 

elveiben és tartalmában illeszkedik az intézmény más belső szabályaihoz, 

alapdokumentumaihoz. 

1.1 A SZMSZ hatálya  

Személyi hatálya  

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.  

Az intézménnyel jogviszonyban álló személyek:  

- az óvodába járó gyermekek közössége;  
- a gyermekek szülei, törvényes képviselői;  
- a nevelőtestület tagjai;  
- az óvoda minden köznevelési foglalkoztatottja, köznevelési dolgozója 

Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek:  

- külső munkáltatók által alkalmazott dolgozók; 
- közhasznú munkavállalók;  
- az intézmény területén munkát végzők; 
- az intézmény rendezvényein részt vevők.  

Területi hatálya  

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint 

az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények 

ideje alatt.  

2. Az intézmény adatai 

A költségvetési szerv fenntartója: Tápiószecső Nagyközség Önkormányzata 

Címe: 2251 Tápiószecső, Deák Ferenc utca 18. 

A költségvetési szerv megnevezése:  Tápiószecsői Pöttöm Óvoda 

OM azonosító:  033058 

Székhelye:  2251 Tápiószecső, Rákóczi utca 16. 

Az óvoda alaptevékenysége:  óvodai nevelés 

A köznevelési intézmény telephelyei: 

Telephely megnevezése címe 

Tápiószecsői Pöttöm Óvoda Mesekert Tagóvodája 2251 Tápiószecső, Kátai út 90. 

Tápiószecsői Pöttöm Óvoda Zöld Manó Tagóvodája 2251 Tápiószecső, Árpád út 45. 
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Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 222 fő 

Feladatellátási hely megnevezése maximális gyermeklétszám 

Tápiószecsői Pöttöm Óvoda 74 fő 

Tápiószecsői Pöttöm Óvoda Mesekert Tagóvodája 74 fő 

Tápiószecsői Pöttöm Óvoda Zöld Manó Tagóvodája 74 fő 

Az intézmény alapfeladata: 

Szakágazat száma:  851020 

Szakágazat megnevezése:  óvodai nevelés 

kormányzati funkciószám kormányzati funkció megnevezése 

091110 Óvodai nevelés, ellátás, szakmai feladat 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, 

ellátásának szakmai feladatai: 

● enyhe értelmi fogyatékosság, 
● érzékszervi fogyatékosság (gyengén látó és 

hallássérült), 
● beszédfogyatékosság, 
● egyéb pszichés fejlődési zavar (enyhe tanulási, 

figyelem-vagy magatartásszabályozási zavar). 

A költségvetési szerv igazgatójának megbízási rendje: 

Eljárásrendje:  pályázat útján  

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója:  Polgármester 

Kinevezésének időtartama:  5 év 

Foglalkoztatási jogviszony:  köznevelési foglalkoztatott, magasabb vezető 

A vagyon feletti rendelkezés joga: 

Az intézmény vagyonát az intézmény igazgatója működteti. Az épület csak az alapító okiratban 

meghatározott feladatok ellátására szolgál. A zavartalan működés biztosítása mellett, az 

alaptevékenység sérelme nélkül az óvoda helységei – az önkormányzat tulajdonában lévő 

vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló önkormányzati rendelet betartásával 

hasznosíthatók, de el nem idegeníthetők. 

A gazdálkodással összefüggő jogosítványok: 

Önálló költségvetéssel rendelkezik, a költségvetési szerv pénzügyi-gazdálkodási feladatait a 

Tápiószecsői Polgármesteri Hivatal (2251 Tápiószecső, Deák F. utca 18.) látja el. 
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3. Az intézmény szervezeti felépítése 
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3.1. Az intézmény igazgatója 

Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézményt. Munkáját a 

jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik, visszavonásig 

érvényes. Munkaköri leírását a fenntartó készíti el.  

3.1.1. Feladata: 

● A köznevelési intézmény igazgatója felelős az intézmény szakszerű és törvényes 

működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a jogszabály által 

meghatározott munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban 

minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a kollektív szerződés nem utal más 

hatáskörébe.  

● Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések 

tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával 

gyakorolja.  

● Az igazgató jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati törvénye, valamint 

munkáltatója határozza meg.  

Kiemelt feladatai: 

● A nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése.  

● A nevelőtestület vezetése, a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, 

végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése. 

● A meghatározott munkáltatói jogkörgyakorlás.  

● A köznevelési intézmény képviselete és az együttműködés biztosítása a szülői 

közösséggel, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel. 

● A nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése.  

● A szülői közösséggel, a fenntartóval, a működtetővel és a partnerszervezetekkel történő 

együttműködés.  

● A nevelőtestület vezetése.  

● A munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés. 

● A gyermek- és ifjúságvédelmi munka irányítása.  

● A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

● Az intézmény országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésében, a pedagógusok 

teljesítményértékelésével kapcsolatos feladatokban való részvétel. 

● A pedagógusok és a pedagógus szakképesítéssel, szakvégzettséggel rendelkező NOKS- 

os dolgozók teljesítményértékelése, és annak alapján az illetményeltérítés százalékos 

mértékére történő javaslattétellel kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlása. 

● Az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.  

A vezető feladata a pozitív klíma megteremtése érdekében: 

● Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatársi körével, odafigyel 

problémáikra, és választ ad kérdéseikre.  

● Kellő tapintattal, szakszerűen oldja meg a konfliktushelyzeteket.  
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● Olyan tanulási környezetet alakít ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulási kultúráját a 

tanulási folyamatot támogató rend jellemzi (például mindenki által ismert és betartott 

szabályok betartatása).  

● Támogatja, ösztönzi az innovációt és a kreatív gondolkodást, az újszerű ötleteket. 

● A pedagógusok és a pedagógus szakképesítéssel, szakvégzettséggel rendelkező NOKS- 

os dolgozók teljesítményértékelésének objektív megítélése. 

3.2. Az igazgató- helyettes 

Az igazgató közvetlen munkatársa, irányításával önállóan végzi feladatait. 

3.2.1. Feladata:  

● A Tápiószecsői Pöttöm Óvoda székhelyintézményében a teljesítményértékelésben 

érintett dolgozók teljesítményértékelésében közreműködőként való részvétel a helyi 

szabályzatban foglaltak szerint. 

● Nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük 

ellenőrzéséért és fejlesztő célú értékeléséért. 

● A pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért.  

● A pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

● Belső továbbképzések megszervezéséért. 

● Alkalmazottak munkarendjének, beosztásának elkészítéséért. 

● A helyettesítési beosztás elkészítéséért.  

● A pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetéséért, elszámolásáért.  

● A szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért.  

● Az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok 

előkészítéséért. 

● A gyermekbalesetek megelőzéséért.  

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. Felelőssége kiterjed a munkaköri 

leírásban található feladatkörre.  

Beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:  

● a munkaköri leírásában szabályozott feladatok végrehajtására;  
● a belső ellenőrzések tapasztalataira;  
● az intézményt érintő megoldandó problémák jelzésére.  

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

intézményt külső szervek előtt.  

3.3. A tagintézmény igazgatók 

A tagóvodák vezetésének felelős tagjai, akik munkájukat munkaköri leírás alapján, az igazgató 

közvetlen irányítása alatt végzik.  

Közvetlenül és felelősen irányítják a tagóvodák nevelőtestületét és egyéb dolgozóit. 

3.3.1. Feladat és hatáskörük: 

● A tagóvoda alkalmazotti és nevelőtestületének vezetése. 
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● Az óvoda Pedagógiai Programjának figyelembevételével az óvoda éves munkaterve 

alapján, a telephelyen folyó pedagógiai munka tervezése, irányítása, ellenőrzése, 

értékelése. 

● A tagóvoda nevelőtestületének jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásának 

szakszerű szervezése, ellenőrzése. 

●  Intézményi önértékelésben, tanfelügyeleti ellenőrzésben és a pedagógus minősítésben 

való aktív részvételért.  

● A Tápiószecsői Pöttöm Óvoda tagintézményeiben a teljesítményértékelésben érintett 

dolgozók teljesítményértékelésében közreműködőként való részvétel a helyi 

szabályzatban foglaltak szerint. 

● A pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében, értékelésében való részvétel.  

● A költségvetés elkészítéséhez karbantartási terv készítése. 

● A gyermekek fejlődéséhez, fejlesztéséhez szükséges tárgyi és személyi feltételekről való 

gondoskodás, az óvoda igazgatójával történő egyeztetés alapján. 

● A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellátása, gyermekvédelmi napló vezetése. 

● A sajátos nevelési igényű gyermekekről nyilvántartott napló folyamatos nyomon 

követése. 

● Kapcsolattartás a szociális segítővel a tagóvodát érintő kérdésekben. 

● A helyi hagyományoknak megfelelően az ünnepek, jeles napok méltó szervezésével a 

munkatervben megbízott pedagógussal való kapcsolattartás. 

● Együttműködés a fenntartóval, társintézményekkel, Pedagógiai Szakszolgálattal, 

Gyermekjóléti Szolgálattal, civil szervezetekkel.  

● Az óvoda igazgatójával egyeztetve a tagóvodákban foglalkoztatott alkalmazottak 

feladatainak meghatározása, ellenőrzése, koordinálása. 

● Vezetése alatt álló tagóvoda munkatársaival kapcsolatban javaslatot tesz az óvoda 

igazgatójának új munkatárs felvételére, jutalmazásra, szükség szerinti felelősségre 

vonásra.  

● A tagóvoda Szülői Szervezetével való együttműködés. 

● A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása. 

● Nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányítása, tevékenységük ellenőrzése és 

értékelése. 

● A tagóvodában a munkaidő, illetve a helyettesítési beosztás elkészítése. 

● Szabadságok ütemezése és naprakész nyilvántartása. 

● A tagóvodában a HACCP rendszer működtetése.  

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg.  

Ellenőrzésükre jogosultak:  

● igazgató, igazgató- helyettes 

● külső szakértő egyeztetett időpontban.  

Képviseleti joguk: a helyettesítési rend szerint és az igazgató megbízása alapján képviseli az 

intézményt külső szervek előtt.  



 
 

Tápiószecsői Pöttöm Óvoda 

12 
 

A vezetőség 

Tagjai: 

● igazgató 

● igazgató- helyettes 

● tagintézmény igazgatók 

● szakmai munkaközösség vezetők 

4. A vezetők kapcsolattartása 

● Az igazgató, az igazgató- helyettes, illetve a tagintézmény igazgatók két heti 

rendszerességgel, illetve szükség esetén értekezletet tartanak a kijelölt óvodában.  

● A megbeszéléseket az óvoda igazgatója készíti elő és vezeti.  

● A tagintézmény igazgatók a megbeszéléseken beszámolnak a vezetésük alá tartozó 

tagóvodák működéséről, az esetlegesen felmerülő problémákról, illetve továbbítják az 

aktuális információkat, az értekezleteken született döntésekről tájékoztatják az 

irányításuk alatt lévő tagóvoda dolgozóit.  

4.1. Vezetők közötti feladatmegosztás 

Feladat- és hatáskör Igazgatóhelyettes Tagintézmény 

igazgatók 
A felelősök, megbízottak feladatainak ellenőrzése x x 

Teljesítményértékelésben való részvétel, mint 

közreműködő szerepkör 

x x 

A munkatervben kijelölt pedagógus számára az 

állami, nemzeti és óvodai ünnepekről való 

megemlékezések, rendezvények szervezésével 

kapcsolatos feladatokat 

x x 

A pedagógusok helyettesítési rendjének és az 

eseti helyettesek kijelölésének 

x x 

Pedagógiai munka ellenőrzésével kapcsolatban a 

belső ellenőrzés rendjében meghatározottak 

szerinti feladatokat 

x x 

Gyermek- és ifjúságvédelmi munkahelyi 

irányítását 

 x 

Óvodába járási kötelezettség elmulasztásának 

kapcsán adódó feladatok végrehajtása 

 x 

Gyermekvédelmi jelzőrendszernek az 

intézményhez kapcsolódó feladatai koordinálását 

x x 

A nem pedagógus munkakörben dolgozó 

alkalmazottak munkarendjének ügyeiben való 

eseti döntéseket 

x x 

A rész nevelőtestületi értekezletek, megtartását  x 

Szabadságok engedélyezését, a 

helyettesítések elrendelését 

x x 

A gyermekvédelmi koordinátori feladatok 

végrehajtását, a kapcsolatok működtetését a 

szociális segítővel 

x x 

A sajátos nevelési igényű gyermekekről 

nyilvántartott napló nyomon követése 

 x 
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Az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő, 

óvodai nevelésben részt vevő gyermekek indokolt 

esetben történő, intézményben megvalósuló 

speciális ellátásának feladatai 

x x 

Az inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő 
gyermekek ellátását végezhető alkalmazottak 

nyilvántartása  

 x 

A tartós gyógykezelés alatt álló gyermekek 

nyilvántartása 

 x 

Fokozott kockázatú allergiás gyermekek 

nyilvántartása 
x x 

Az óvoda igazgatóságának tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint ellenőrzési, 

értékelési feladatokat is ellátnak.  

4.2. A hatáskörök átruházására vonatkozó rendelkezések  

4.2.1. Az intézmény igazgatójának feladat-és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök 

● A munkavégzés ellenőrzése. 

● Az ügyeletek és a helyettesítések elrendelése.  

● Az óvodai dokumentumok előkészítése.  

● A statisztikák előkészítése.  

● A teljesítményértékeléshez szükséges adatgyűjtésben, konzultáción való részvétel. 

● Az ötévenkénti külső intézményi tanfelügyeleti vizsgálatban való közreműködés. 

● A nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezése és ellenőrzése.  

● Javaslattétel a pedagógusok továbbképzésére.  

● Az óvoda közvetlen és közvetett partnerekkel való kapcsolattartás, együttműködés.  

● Személyi anyagok kezelése. 

Az átruházott feladat – és hatáskörök esetében az igazgatót helyettesítő óvodapedagógust teljes 

körű beszámolási kötelezettség terheli. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása: 

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított 

hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 

4.3. A tagintézmények közötti kapcsolattartás rendje 

A kapcsolattartás rendjével szemben támasztott követelmények: 

● Az intézménynek a tagintézményekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. 

● Az igazgató a kapcsolattartásnál köteles figyelembe venni, hogy az egyes vezetői 

döntéseinél, a tagintézményeket, illetve annak dolgozóit hátrányos megkülönböztetés 

nem érheti. 

● Az intézmény munkáját, rendezvényeit úgy kell megszerveznie, irányítania, hogy 

mindkét tagintézmény megfelelő hangsúlyt kapjon. 
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● A tagintézmény igazgatója köteles minden intézményvezetői jogkörrel kapcsolatos fontos 

eseményt, körülményt, tényt időben jelezni az intézményvezető felé.  

● Rendkívüli eseményt azonnal (telefonon) jelezni kell. 

A kapcsolattartás formái: 

● értekezletek; 

● személyes megbeszélés, tájékoztatás; 

● telefonos egyeztetés; 

● írásos tájékoztatás (e-mail, fax, üzenet); 

● fórumok; 

● rendezvények. 

5. Alkalmazotti közösség  

Az óvoda alkalmazotti közösségét az óvodával köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 

állók és köznevelési dolgozóként foglalkoztatott alkalmazottak alkotják: 

● nevelőtestület (óvodapedagógusok):  18 fő 
● gyógypedagógus:  1 fő 
● óvodatitkár:  1 fő 
● pedagógiai asszisztens:  3 fő 
● dajka:  9 fő 
● konyhai dolgozó:  3 fő 

Az intézmény dolgozói köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és köznevelési dolgozói 

jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a 2023. LII törvény a pedagógusok új életpályájáról és a 2012. évi 

I. törvény a Munka törvénykönyve szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató 

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

foglalkoztatottak.  

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 köznevelési foglalkoztatottja.  

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.  



 
 

Tápiószecsői Pöttöm Óvoda 

15 
 

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.  

5.1. A nevelőtestület  

 Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel 

rendelkező, munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja.  
 A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját.  
 A nevelőtestület 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 döntési, véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik. A nevelőtestület 

jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §. (2), valamint annak 

végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület véleményezési, döntési jogköre:  

● a pedagógiai program;  

● az SZMSZ; 

● az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;  

● a továbbképzési program elfogadása;  

● a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;  

● a házirend elfogadása;  

● jogszabályban meghatározott más ügyekben (Nkt.70.§(2) alapján.  

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli, vagy írásbeli formában. 

A szóbeli véleménynyilvánítás formái: 

 szakmai konzultáció, 

 értekezlet, 

 egyéb megbeszélések. 

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái: 

 évente történő beszámolók, 

 a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges megoldási 

javaslatokkal. 

5.1.1. Óvodapedagógus  

5.1.1.1. Feladatai:  

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai 

életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, 
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legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, 

a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornokok szakmai segítése, továbbá eseti 

helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 

A gyakornoknak a neveléssel- oktatással lekötött munkaideje a teljes munkaideje hatvanöt 

százaléka, azaz 26 óra. A fennmaradó 6 órában hospitáláson vesz részt. 

Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő 

vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek 

felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy is 

elláthatja. 

 

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

● Éves tervezését a Pedagógiai Programban leírt intézményi célokkal koherensen készíti el.  

● Az érvényes óvodai Pedagógiai Programnak megfelelően, felelősséggel és önállóan, saját 

módszerei szerint nevel.  

● Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat.  

● Az oviKRÉTA rendszer naprakész vezetése. 

● Tervező munkája naprakész, a tervezés dokumentumai, tervezési módszerei nyomon 

követhetőek, megvalósíthatóak és reálisak. 

● A tematikus tervekben leírt tevékenységek megtartását kötelezően elvégzi.  

● Adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, tevékenységi 

tervhez illeszti.  

● Kiemelt figyelmet fordít a tehetséges gyermekekre.  

● A fejlesztő és gyógypedagógus javaslatai alapján a sajátos nevelési igényű, illetve a 

BTMN-s gyermekekről fejlesztési tervet készít, kéthetente rögzíti azt a gyermekek 

személyiséglapján. 

● Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására.  

● Csoportjában működteti a veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszert, a szülőkkel 

ismerteti a gyermekjogi képviselő személyét, akinek feladata a gyermek családban 

történő nevelkedésének elősegítése, veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése 

érdekében.  

● A gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése, mely tartalmazza a 

gyermek anamnézisét, valamint a testi, szociális, érzelmi, erkölcsi és értelmi fejlődésével 

kapcsolatos információkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az óvodai 

nevelés teljes időszakára kiterjedően.  

● Munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja.  

● Adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti.  

● Ötévente az intézményi önértékelés elvégzése a tanfelügyeleti ellenőrzést megelőzően, a 

kiemelkedő és a fejleszthető területek meghatározásával a pedagóguskompetenciákhoz 

kapcsolódó általános elvárások és indikátorok, valamint az intézmény saját elvárásai 

alapján.  

● Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 

rendszerét, majd évente kétszer (január, június) a fejlődést nyomon követő 
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dokumentációban is értékeli a gyermekek fejlődését és azt ismerteti a szülőkkel, melynek 

tudomásul vételét a szülő aláírásával igazol.  

● Csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel kapcsolatos 

feladatokat.  

● A felvételi és mulasztási napló naprakész vezetése.  

● A gyermekek hiányzásainak igazolására szóló dokumentumok naprakész vezetése.  

● A gyermek szülőjének írásbeli nyilatkozatát beszerzi minden óvodai döntéshez, ami 

gyermeke személyiségi jogait érinti, valamint abban az esetben, ha a szülőre fizetési 

kötelezettség hárul.  

● Szükség esetén a szakvélemény, pedagógiai jellemzés elkészítése. 

● Igazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a diabéteszes 

gyermekek kezelését. 

● Igazgatói megbízás alapján (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellátja a fokozott kockázatú 

allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek folyamatos felügyelete. 

● Az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a 

záró értékelésen. 

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

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

Beszámolási kötelezettsége: Év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie írásban a 

nevelőtestületnek. 

5.1.2. Gyógypedagógus 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Felette az általános munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területét érintő kérdésekben véleményezési, javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. Közvetlen felettese az óvoda igazgatója. 

Feladata: 

● A rábízott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudásának megfelelően az adott 

gyermek szakértői véleményében minden meghatározott területre kiterjedően. 

● Feladatait a köznevelési törvényben meghatározottak, az ONOAP, a Pedagógiai Program 

az SNI irányelvek alapján önállóan és felelősséggel végzi. 

● A nevelőtestület tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kötelezettségeket, melyet a 

vonatkozó jogszabályok határoznak meg. 

● Együttműködik a nevelőmunka fejlesztése érdekében. 

● Köteles megtartani a pedagógusetika követelményeit, valamint a munkafegyelem és 

közösségi együttműködés normáit. 

● A neveléssel - oktatással lekötött munkaidőben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos 

fejlesztését.  

● Fennmaradó időben végzi a konzultációval, tanácsadással kapcsolatos feladatokat. 

● A gyermekekkel, pedagógusokkal és szülőkkel hatékony együttműködést alakít ki. 
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● Specifikus módszereket, terápiákat, technikákat szakszerűen választ meg, alkalmaz 

HANGSÚLYOSAN az évismétlő gyermekek iskolára való felkészítésében. 

● Biztosítja a sajátos nevelési igényű gyermek harmonikus személyiségfejlődését, alakítja 

a befogadó közösség attitűdjeit.  

● Segítséget nyújt, kétheti rendszerességgel útmutatást ad az óvodapedagógusoknak a 

sajátos nevelési igényű gyermek integrált neveléséhez.  

● Szülői kérésre szakvéleményt készít az Oktatási Hivatalhoz benyújtandó kérelemhez, a 

tankötelezettség halasztása céljából. 

● Támogatást nyújt az óvodapedagógusnak a sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, 

tanulási, magatartási nehézséggel küzdő (évismétlő) gyermekek fejlesztéséhez (a 

szakértői bizottság által javasolt fejlesztéseken túl), a tankötelezettség teljesítésének 

megkezdéséhez szükséges értelmi, testi, lelki és szociális érettség elérésére irányuló, az 

óvodai nevelés időkeretébe ágyazott célzott foglalkozások megvalósításához. 

● Az óvoda teljesítményértékelési rendszeréhez kapcsolódó személyes teljesítménycélok 

megfogalmazása, célok megvalósítása, felkészülés az értékelő beszélgetésre, részvétel a 

záró értékelésen. 

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

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

Beszámolási kötelezettsége: rendszeresen megbeszélést tart az intézmény igazgatójával, az 

igazgatóhelyettessel és a tagintézmény igazgatókkal, tájékoztatja őket a fontosabb kérdésekről. 

Év végén az egész éves teljesítményét írásban értékeli.  

5.2. Nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazottak közössége  

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Felettük az általános munkáltatói 

jogokat az igazgató gyakorolja.  

A nevelő munkát közvetlenül segítő alkalmazottak közösségének tagjai:  

● óvodatitkár (1 fő) 
● pedagógiai asszisztensek (3 fő) 
● dajkák (9 fő) 

5.2.1. Óvodatitkár 

Feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a 

rendeltetésszerű működést szolgáló feltételek biztosítása az igazgató egyszemélyi utasításai 

alapján. 

Feladata: 

● Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet. 

● Az átutalással fizetendő számlák rögzítése. 

● Vezeti a munka- és védőruha-nyilvántartást, az alkalmazottak által benyújtott számlákat 

nyilvántartja. 

● Előkészíti az igazgató részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást.  
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● A baleseti jelentéseket az igazgató utasítása szerint határidőre elkészíti.  

● Az alkalmazottak hiányzásának jelentését naprakészen vezeti. 

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

betartását. 

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

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

● A személyi anyagokat rendezi az intézményvezető utasítása alapján. 

● Irattári selejtezést végez az igazgatóval. 

● Az igazgató utasítása szerint intézi és nyilvántartja a pedagógus-igazolványokat. 

● Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 

● Számítógépen végzi a béradatok nyilvántartását, adatokat szolgáltat az igazgató részére. 

5.2.2. Pedagógiai asszisztensek 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

Felettük a munkáltatói jogokat az óvoda igazgatója gyakorolja. Közvetlen felettese az igazgató- 

helyettes, illetve a tagintézmény igazgatója. Munkáját az óvodapedagógus irányítása alapján 

végzi. 

Munkaideje heti 40 óra, melyből heti 5 órát adminisztratív feladatok végzésével tölt. 

Feladata: 

● Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. 

● Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása szerint. 

● Az óvónő irányításával segíti a csoportban folyó munkát, az eszközöket előkészíti, 

elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek eszközeinek előkészítésében, 

egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy megfelelően tudjanak dolgozni. 

● Az óvodapedagógus irányítása alapján ellátja a sajátos nevelési igényű gyermekek 

állapotuknak megfelelő gondozását, segíti a tevékenységekben való részvételüket. 

● Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a gyermekek 

étkezésére.  

● Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnáztatás lebonyolításában. 

● Az udvaron a levegőztetésnél, sétánál segít a gyermekek öltözködésében, az udvari rend 

megtartásában, játékot kezdeményez. 

● A délutáni pihenő alatt és szabadidejében szemléltető eszközöket készít, azokat karban 

tartja, előkészíti a következő napokra. 

● Segít a gyermekek haza bocsátásánál. 

● Vezetői, tagintézmény vezetői utasításnak megfelelően munkarendjében ellátja a 

gyermekek reggeli és délutáni ügyeletét. 

● Rábízott egyéb feladatok pl: dekoráció, plakát készítés, stb. 

● Ha az óvoda reggel 8.00 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-

előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen 

időszakokban a gyermekek felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben tehát pedagógiai asszisztens is foglalkoztatott személy is elláthatja. 



 
 

Tápiószecsői Pöttöm Óvoda 

20 
 

5.2.3. Dajkák 

Jogállása: köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

A csoportban dolgozó óvodapedagógusok és a dajka a nevelési feladatokat folyamatosan 

megbeszélik. A csoport óvónői tájékoztatják dajkájukat a gyermekek nevelését elősegítő, 

szülők részére átadható információkról. 

Feladata:  

● Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket.  

● Közreműködik a gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának 

megteremtésében.  

● A fertőtlenítő nagytakarítás elvégzése során figyelembe kell venni a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (a továbbiakban: NNK) ajánlását.  

● A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne 

veszélyeztesse. 

● Ellátja a 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.  

● Részt vesz a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők 

ellátásában.  

● Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik: 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, valamint a nap folyamán 

folyamatosan.  

● A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében közreműködik, 

az óvónő útmutatásait követve.  

● Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását.  

● Séták, kirándulások alkalmával az óvodapedagógusokat segítve kíséri a 

gyermekcsoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre.  

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

● A rábízott növények, (állatok) napi gondozásban részt vesz.  

● A HACCP előírásait betartja, kötelező vizsgálatokon megjelenik. 

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 dajkák a gyermekekről a szülőknek tájékoztatást csak az óvodapedagógus által 

megbeszéltek alapján adhatnak.  
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● Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz 

irányítja.  

Ha az óvoda reggel 7:30 óra előtt vagy a délutáni időszakban nem fejlesztő, iskola-előkészítő 

vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, ezen időszakokban a gyermekek 

felügyeletét nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy is 

elláthatja.  

5.3. Köznevelési dolgozók közössége (konyhalányok) 

Jogállása: köznevelési dolgozó 

A munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri leírásában 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva el lássa:  

● A gyermekek számára kiszállított ételt szakszerűen előkészíti, porciózza.  

● Az ételek esetlegesen rossz minőségét, hiányát jelzi az igazgatónak.  

● Felelősséggel tartozik az átvett étel minél gazdaságosabb felhasználásáért.  

● Köteles az igazgatónak jelezni, ha az általa használt eszközökön, illetve a konyhában 

karbantartás szükséges.  

● Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi.  

● Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szülőkkel. 

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:  

● Elkészíti a tízórait, uzsonnát és tálalja az ebédet.  

● A konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket rendeltetésszerűen 

használja.  

● Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés előírások betartásával - a megfelelő 

hőfokon tartja.  

● A HACCP előírásainak megfelelően kezeli az ételmintákat. 

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok:  

● A szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi alkalmassági 

vizsgálatokon.  

● Munka közben viseli az előírt munka, - illetve védőruhát.  

● Szigorúan betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat.  

● A munka megkezdése előtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyeződhetett, 

köteles kezét tisztára mosni és fertőtleníteni.  

● A konyhát naponta kitakarítja, a követ fertőtlenítős vízzel felmossa.  

● Kéthetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a 

csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket. 

6. Az intézmény működési rendje  

6.1. A nevelési év helyi rendje: 

Az óvodai nevelési év helyi rendjét a nevelőtestület az óvodai Munkatervben határozza meg s 

rögzíti.  
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Az óvodai nevelési év rendjében meghatározzuk:  

● az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását (max.5 nap);  

● a szünetek időtartamát;  

● a megemlékezések, a nemzeti, az óvodai ünnepek megünneplésének időpontját;  

● a nevelőtestületi, és a szülői értekezletek, valamint fogadóórák időpontját;  

● az intézmény bemutatkozását szolgáló nyílt nap időpontját;  

Az óvodai nevelés nélküli munkanapon – szülői igény esetén –a gyermekek felügyeletéről 

gondoskodni kell.  

A nyitva tartás rendje: 

A nevelési év minden év szeptember 1-jétől a következő év augusztus 31-ig tartó időszakot 

öleli fel, mely két részből áll: 

● Szervezett tanulási időszak: szeptember 1-től május 31-ig. 

● Nyári időszak: június 15-től augusztus 31-ig. 

Napi nyitva tartás: 

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó 5 napos munkarenddel működik. 

● Óvodánk 6.30-18 óráig fogadja a gyermekeket.  

● A gyermekek érkezése naponta 6. 30- 9.00-ig történik. 6.30-tól 7:30 óráig, illetve délutáni 

időszakban 16.00-18.00 óráig összevont csoport működik. 

● A gyermekek hazabocsátása 15 órától folyamatosan történik, igazodva a családok 

életrendjéhez. 

Nyári zárva tartás időpontja: 

Az óvoda nyári zárva tartásáról a fenntartó dönt, melyről legkésőbb az adott év február 15-ig 

írásban, az óvoda honlapján, valamint az online működő zárt óvodai csoportunkban 

tájékoztatjuk a szülőket.  

Az óvoda június 15-től a nyári nagytakarítási, karbantartási és felújítási munkálatok 

megkezdéséig nyári napirend szerint összevont csoportokkal működik.  

A nyári zárva tartás ideje alatt a kijelölt, ügyeletet ellátó óvodában fogadjuk a gyermekeket. 

Huzamosabb időre történő csoportösszevonás esetén az igazgató köteles tájékoztatni a 

fenntartót. 

Létszámtól függetlenül nem vonható össze az a gyermekcsoport, ahol zárlattal járó fertőző 

megbetegedés van. 

Nevelés nélküli munkanapok: 

● Jogszabályi előírásnak megfelelően az óvoda 5 nevelés nélküli munkanapot vehet 

igénybe. A nevelés nélküli munkanapokat az éves munkaterv határozza meg, azokról 

legalább 7 nappal a zárva tartást megelőzően írásban tájékoztatjuk a szülőket. 
● Az óvoda a nevelés nélküli munkanapokon szülői igény esetén ellátja a gyermekek 

felügyeletét. 
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● A nevelés nélküli munkanapokat a nevelőtestület szakmai továbbképzésére, valamint az 

intézmény működésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellátására használja 

fel. 

Ünnepekkel kapcsolatos nyitvatartási rend 

Intézményünk évente a jogszabályban meghatározottak szerint szervezi. A szombati 

munkanapok előtt írásban mérjük fel a szülők igényeit a nyitva tartás igénybevételére. 

6.2. Az intézményben való benntartózkodás rendje 

6.2.1. Az igazgató helyettesítési és benntartózkodási rendje:  

Az intézmény működésével kapcsolatban biztosítani kell, hogy az intézményben a vezetői 

feladatok folyamatosan ellátottak legyenek.  

Az igazgató tartózkodási helye:  2251 Tápiószecső, Rákóczi utca 16. 

Heti munkaideje (kötetlen):    40 óra 

Kötelező óraszáma:    8 óra  

Az igazgató az intézményben tartózkodik 7.30.-15.30.-ig, de végezheti munkáját ettől eltérő 

munkarendben is (értekezletek, továbbképzés, ügyintézés, vásárlás, az óvoda képviselete stb.). 

Az igazgató távolléte esetében a helyettesítési rend a következő:  

Az igazgatót szabadsága, betegsége, valamint hivatalos távolléte alatt az igazgatóhelyettes 

helyettesíti. 

Az igazgató akadályoztatása esetén helyettesítését teljes felelősséggel az óvodában az 

igazgatóhelyettes látja el, az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató kizárólagos hatáskörébe 

tartozó ügyek kivételével. 

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

hónapnál hosszabb időtartam minősül.  

Az igazgató és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az igazgató által írásban adott 

megbízás alapján történik. 

Az írásban adott megbízás hiányában az igazgatót a leghosszabb szolgálati idővel rendelkező 

pedagógus helyettesítheti. 

Az igazgató, illetve az igazgatóhelyettes helyettesítésére vonatkozó további előírások: 

● A helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg az igazgató és helyettese helyett.  

● A helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott.  

● A helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben a kizárólag az igazgató jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

6.2.2. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a 

munkavégzés általános szabályai: 

Az alkalmazottak munkarendjét, beosztását az igazgatóhelyettes, illetve a tagintézmény 

igazgatók készítik el. Minden dolgozónak munkaidő-nyilvántartást kell vezetnie, melyet a 

közvetlen felettese igazoló aláírással lát el. 
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A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 10 

perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, átöltözve, annak érdekében, 

hogy napi teendőit megfelelően előkészítse. 

Az óvodapedagógus heti munkaideje 40 óra, közvetlenül a gyermekek nevelésére fordítandó 

idő 32 óra.  

A kötelező órán felüli idő az adminisztrációs munka elvégzésére, a tevékenységekre való 

felkészülésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellátására, rendezvényeken való 

részvételre fordítandó, illetve ügyintézésre az óvoda érdekében.  

A munka- és pihenőidő: 

● Munkaidő: a munkavégzésre előírt idő kezdetétől annak befejezéséig tartó idő, valamint 

a munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befejező idő tartama. 

● A teljes napi munkaidő: napi nyolc óra (általános teljes napi munkaidő). 

Az alkalmazottak munkaidejükről naprakész munkaidő- nyilvántartást vezetnek. 

● A munkaközi szünet: A munkavállaló részére, ha a beosztás szerinti napi munkaidő a hat 

órát meghaladja, húsz perc, ha 9 órát meghaladja, további 25 perc munkaközi szünetet 

kell biztosítani. 

● Munkaközi szünetet legalább három, legfeljebb hat óra munkavégzést követően kell 

kiadni. 

● A napközben igénybe vett munkaközi szünet értelemszerűen megnöveli a napi 

munkaidőt. 

● A munkaközi szünet igénybevételi szándékát, az igazgatónak kell jelezni, az igénybevétel 

előtt, legkésőbb a munkába álláskor, hogy biztosítani tudja a szakszerű helyettesítést. 

● Munkából való távolmaradás jelentése: A dolgozó a munkából való rendkívüli 

távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott 

munkanapon 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak, vagy a helyettesnek, hogy a 

helyettesítésről intézkedhessen.  

● Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben igazgatói 

engedéllyel hagyhatják el az intézményt. 

● Az óvoda dolgozói munkaidő beosztásukat, az óvoda igazgatójának előzetes 

engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélhetik csak el. 

● A munkavégzés általános szabályai: Az óvoda dolgozói munkájukat megfelelő 

szakértelemmel, és gondossággal, a munkájukra vonatkozó szabályok, előírások, 

utasítások (munkaköri leírás), szerint végzik. 

6.2.3. A gyermekek benntartózkodásának rendje: 

● Az intézmény reggel 6:30 órától délután 18 óráig biztosítja a gyermekek felügyeletét, 

óvodai ellátását.  

● Reggel 6:30 órától 7.30. óráig, illetve délután 16.00. órától 18 óráig összevont csoportban 

történik a gyermekek óvodai ellátása.  

● A gyermekek óvodában tartózkodására vonatkozó szabályokat a Házirend rögzíti.  

● Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában 

foglaló tevékenységek keretében zajlik, a gyermekekkel minden csoportban 

óvodapedagógus foglalkozik. Ez alól kivételt képez a reggel 6.30. órától 7.30. óráig, 
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valamint a délután 12.00.-tól-18.00. óráig tartó időintervallum között a gyermekek 

felügyeletét nevelő- oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

személy is elláthatja.  

● Az intézményből a gyermekeket csak a gondviselő szülő, illetve az általa írásban 

meghatalmazott 16 éven felüli személy viheti haza.  

● Az intézményből a gyermekeket délután 12.30-tól, illetve l5 órától lehet haza vinni.  

● A gyermekeket az óvodába lépéskor a szülőnek személyesen kell átadnia az 

óvodapedagógusnak, aki ez által átveszi a gyermekek felügyeletét.  

● A gyermekek az óvoda helyiségeit az óvodapedagógusok, illetve dajkák felügyeletével 

használhatják, a felnőttek által használt helyiségekbe (pl. konyha, raktárhelyiség stb.) 

nem tartózkodhatnak. 

6.3. Az intézmény helyiségeinek, létesítményeinek használati rendje 

● Az intézmény helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.  

● Az intézmény minden dolgozója felelős a közösségi tulajdon védelméért, a berendezési 

tárgyak, felszerelések állagának megőrzéséért, az energiatakarékos felhasználásért, a tűz, 

baleset-, és munkavédelmi szabályok betartásáért.  

● A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarát csak felnőtt felügyelete mellett 

használhatják.  

● Az egyes helyiségek, létesítmények berendezési, felszerelési tárgyait, eszközeit csak az 

igazgató engedélyével lehet elvinni az intézményből.  

● Az udvar elsősorban a gyermekek levegőn való foglalkoztatására használható, a játékos 

tevékenységek alkalmával.  

● A gyermekek levegőztetését naponként biztosítani kell, az évszakoktól függetlenül és az 

időjárási viszonyoknak megfelelően.  

● Az intézmény rendjéért, a játékok és eszközök rendeltetésszerű használatáért, elrakásáért 

az alkalmazottak felel.  

● Az intézmény helyiségeinek használatra való átengedéséről az igazgató dönt.   

● Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel 

tartoznak. Kötelesek betartani az óvoda munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatában 

foglaltakat. 

6.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel  

Az óvoda a zavartalan működés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az alkalmazottak 

biztonsága érdekében szabályozza a belépés és benntartózkodás rendjét mindazon személyek 

esetében, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával.  

Nem kell az óvodában való tartózkodásra engedélyt kérni:  

● A gyermekeket kísérő szülőknek, nagyszülőknek, a szülők által a gyermek elvitelére 

(óvodapedagógusok által őrzött) írásban felruházott, egyéb személyeknek, rokonnak, 

barátnak, stb.  

● Az óvodában fejlesztést végző gyógypedagógusnak, logopédusnak a napirendben 

meghatározott időpontokban.  
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Igazgatói engedély és felügyelet mellett tartózkodhatnak az óvodában:  

● Az óvodával jogviszonyban nem álló személyek, akik a igazgatóval történő egyeztetés 

esetén jelenhetnek meg az óvodában.  

● Az óvoda iránt érdeklődő szülők. Fénykép, videófelvétel az óvoda területén csak az 

igazgató engedélyével történhet.  

● Az óvodai csoportok, és tevékenységek látogatását, az igazgató engedélyezheti. A 

belépés, benntartózkodás engedélyezése minden esetben előzetesen egyeztetett 

időpontban, megfelelő információk beszerzését követően történhet meg (pl.: tanító néni 

látogatása a nagy-középső csoportban). 

● Ügynökök (könyvterjesztők, stb.).  

● Az intézményi rendezvényeken a kereskedők, árusok, fellépők.  

● Áruszállítók. 

Igazgatóval való egyeztetés után, felügyelet nélkül tartózkodhatnak az óvodában:  

● A fenntartó képviselői.  
● A kormányhivatal ellenőrzést végző megbízottai.  
● ÁNTSZ, Tűzoltósági, Munkavédelmi ellenőrzést végző megbízottak.  
● Az óvoda védőnője, gyermekorvosa.  
● A szakszolgálatok munkatársai.  

A nevelési intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet, egyházi 

szervezet nem működhet. (2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 24§ (3)) 

6.5. Az óvodai ünnepek, hagyományok ápolásának rendje: 

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb ünnepek megünneplésének rendjét és 

módját az óvoda pedagógiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozó éves munkaterv 

határozza meg. 

Az éves munkatervben ki kell jelölni a rendezvény idejét és azt a pedagógust, aki az évi 

ünnepélyek, megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszervezéséért, 

lebonyolításáért szakmailag felelős. 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

● Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

● Tájékoztató információk kihelyezése a program időpontja előtt legalább 1 héttel. 

● Projektterv készítése az intézményi szintű rendezvényekhez (feladat – felelős – határidő 

megjelölésével). 

● A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

elvégzése. 

● Alkalomhoz illő öltözködés – egységes arculat tükrözése. 

● Sport rendezvényeken, családi napon, gyereknapon stb. - logóval ellátott formapóló, 

nemzeti ünnepeken - ünnephez illő ruha. 

7. A szakmai munkaközösség működésének rendje: 

Az óvoda pedagógusai szakmai munkaközösséget hozhatnak létre (maximum 10). A 

munkaközösség szakmai és módszertani kérdésekben segítséget nyújt a nevelési intézményben 

folyó nevelőmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez, méréséhez.  
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A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség vezető irányítja. A szakmai 

munkaközösség vezetőjének, tagjainak nevét, a tevékenység irányát nevelési évenként az óvoda 

éves munkaterve rögzíti.  

A szakmai munkaközösség tevékenysége: 

● Javítják az intézményben folyó nevelőmunka szakmai színvonalát, minőségét. 

● Fejlesztik a módszertani eljárásokat. 

● Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

● Segítik a különböző programok elkészítését. 

● Szakmai módszertani kérdésekben segítik az óvoda munkáját.  

● Javaslatot tesznek a szükséges eszközökre, és felszerelésekre.    

● Folyamatosan nyomon követik a pályázati lehetőségeket.  

● Különböző szintű óvodai rendezvények, ünnepélyek, projektek, tematikus napok 

szervezése, lebonyolítása és értékelése feladatát végzik. 

A szakmai munkaközösség feladatai: 

● Pedagógiai program véleményezése. 

● Nevelési évre szóló munkaterv kidolgozása. 

● A nevelési év végén a munkaközösség tevékenységének írásbeli értékelése, javaslat a 

továbbfejlesztésre. 

● Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

● A szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső értékelésben és ellenőrzésben akkor 

is részt vehet, ha köznevelési szakértőként nem járhat el. 

● A szakmai munkaközösség gondoskodik, a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak 

nevelőmunkájának szakmai segítéséről. 

● A szakmai munkaközösségek vezetői az igazgató által meghatározott feladatokban részt 

vesznek a teljesítményértékelés folyamatában, mint közreműködő.   

● A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában, 

tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető 

a pedagógusok minősítési eljárásában. 

A szakmai munkaközösségek kapcsolattartási rendje: 

● A szakmai munkaközösségek kapcsolattartását az igazgató koordinálja, gondoskodik a 

különböző véleményezési és együttműködési feladatokhoz szükséges kapcsolatok 

fenntartásáról. 

● Havi rendszerességgel munkaértekezletet tartanak. 

● Igazgatói megbízásra a pedagógusok teljesítményértékelésében közreműködő 

szerepkörben való részvétel. 

● A pedagógusok teljesítményértékelésével, az intézményi tanfelügyeleti ellenőrzéssel 

kapcsolatos megbeszéléseken való részvétel. 

● A szakmai munkaközösség- vezetők legalább fél évente szóban beszámolnak az 

igazgatónak a munkaközösség tevékenységéről. 

● Írásos beszámoló, összefoglaló elemzés, értékelés készítése a nevelőtestület számára az 

éves feladatterv teljesítéséről, az elvégzett fejlesztési folyamatról. 
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A szakmai munkaközösségek beszámolási kötelezettsége: 

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

éves feladatterv teljesítéséről, a bevezetett új innovációkról, pályázatokról, az ellenőrzés 

eredményeiről.  

● Az összegző értékelésnél kiemelt figyelmet fordítanak az erősségekre és a fejleszthető 

területekre.  

Intézményünkben az alábbi munkaközösségek működnek:  

● „Hejderutyutyu” hagyományőrző szakmai munkaközösség; 
● Mozgásfejlesztő munkaközösség; 
● „Zöld Óvoda” munkaközösség; 
● „Zenei” munkaközösség. 

A szakmai munkaközösség felelőssége, munkájukkal szembeni elvárás, hogy a szakmai 

innovációk összhangban álljanak az intézmény munkatervével, pedagógiai programjával. 

8. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eljárásrendje: 

Az ellenőrzés 

dátuma 

Az ellenőrzés, 

típusa és tartalma 

Érintettek köre Kit ellenőriz? Felelős 

(ki ellenőriz?) 

09.01.-08.31. 

alkalomszerűen

, évente 2-szer 

Felvételi, 

előjegyzési napló 

óvodatitkár intézmény igazgató 

10.01.-08.31. 

alkalomszerűen

, csoportonként, 

évente 2-szer 

 

Felvételi- 

mulasztási napló 

/Óvoda köteles 

gyermekek 

óvodába járásának 

nyomon követése/ 

 

óvodapedagógusok minden csoport igazgató, 

igazgató- 

helyettes 

tagintézmény-

igazgatók 

 

tárgyév június 

vége 

A gyermekek 

fejlődését nyomon 

követő 

dokumentációs 

rendszer 

óvodapedagógusok minden csoport igazgató, 

igazgató- 

helyettes 

tagintézmény-

igazgatók 

01.15-ig 

és 

05.15-ig 

Csoportnaplók 

ellenőrzése 

Gyermekbalesetek 

megelőzése 

Gyermekvédelmi 

tevékenység 

Környezeti nevelés, 

környezetvédelem 

Egészséges 

életmód 

Szülőkkel való 

kapcsolattartás 

óvodapedagógusok minden csoport  igazgató, 

igazgató- 

helyettes 

tagintézmény-

igazgatók 
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09.01.-08.31. 

folyamatosan 

(évente 2-szer) 

Munkaidő, 

munkafegyelem 

óvodapedagógusok 

nevelő munkát 

közvetlenül segítő/ 

technikai dolgozók 

 

alkalmazottak igazgató, 

igazgató- 

helyettes 

tagintézmény-

igazgatók 

1. január 

2. február 

3. március 

4. április 

Szakmai munka 

belső ellenőrzése, 

teljesítményértékel

és  

Óvodapedagógusok minden csoport igazgató, 

igazgató- 

helyettes 

tagintézmény-

igazgatók 

munkaközösség 

vezető 

május/június Munkaközösség 

vezető belső 

ellenőrzése 

Óvodapedagógusok Munkaközösség 

vezetők 

igazgató, 

igazgató- 

helyettes 

09.01.-08.31. 

egész évben 

folyamatosan, 

szervezett 

programokról 

Óvodai programok/ 

Óvodai kirándulás 
Óvodapedagógusok a program 

szervezésével 

megbízott 

pedagógus 

 

igazgató, 

igazgató- 

helyettes 

 

11.10.-04.18. 

évente 1-szer 

Nevelőmunkát 

közvetlenül segítő 

dajka /pedagógiai 

asszisztens 

ellenőrzése 

Nevelő 

munkát közvetlenül 

segítők 

dajkák 

pedagógiai 

asszisztensek 

 

konyhalány 

igazgató, 

igazgató- 

helyettes 

tagintézmény-

igazgatók 

8.1. A pedagógiai munka ellenőrzése 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő 

feltárását, mutasson rá a hiányosságokra, erősítse a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó 

módszerek népszerűsítéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonyságát.  

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda igazgatója 

felelős, feladatait az igazgatóhelyettes és a tagóvoda igazgatók segítik. 

● Az ellenőrzéseket az óvodavezető, igazgató, az igazgatóhelyettes és a tagintézmény 

igazgatók ütemezik. 

● A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve bejelentés nélkül is sor kerülhet 

az ellenőrzésre.  

● Az ellenőrzések az óvoda belső ellenőrzési szabályzatában meghatározott eljárásrend 

alapján, az ott megfogalmazott feladatkörökhöz kapcsolódó kompetenciák évenkénti 

vizsgálatával valósulnak meg óvodánkban.  

● Az ellenőrzésért felelős vezetők az ellenőrzések eredményeiről tájékoztatják az óvoda 

igazgatóját.  

● Az ellenőrzési értékelési terv megvalósításáról szóló beszámolókat évente értékeljük. 

Az ellenőrzés formái: 

● tevékenység ellenőrzés;   
● beszámoltatás; 
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● teljesítményértékelés; 
● eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések;  
● helyszíni ellenőrzések; 
● dokumentumok ellenőrzése. 

8.2. A belső ellenőrzési csoport 

Az óvoda igazgatója elkészíti az adott nevelési évre szóló, az óvoda helyi értékelési 

szabályzatát, a lefektetett eljárásrend alapján, az ott megfogalmazott feladatkörökhöz 

kapcsolódó kompetenciák évenkénti vizsgálatával valósulnak meg, az éves ellenőrzési terv 

alapján, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz. Az ellenőrzésért felelős vezetők 

munkaköri leírása tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolódó hatásköröket, a hatáskörök 

mellé az ellenőrzések eredményeiről a beszámolási kötelezettségeket az óvoda igazgatója felé.  

A belső ellenőrzés kiemelt szempontjait az óvoda helyi értékelési szabályzata tartalmazza. A 

telephelyek belső ellenőrzési tervének elkészítéséért – az SzMSz- ben átruházott hatáskörök 

alapján – a tag vagy telephely igazgatók, intézményegység-vezetők és helyetteseik a felelősek. 

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

Az ellenőrzési értékelési terv megvalósításáról szóló beszámolókat évente értékeljük. 

 

8.3. A belső ellenőrzés általános követelményei: 

Az intézmény belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények azt szolgálják, hogy az 

ellenőrzés segítse a nevelés-oktatás minél eredményesebb megvalósítását.  

  

Ennek érdekében az ellenőrzéssel szemben támasztott alapvető követelmény, hogy az: 

 segítse a szakmai, gazdálkodási, és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb 

ellátását,  

 legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze,  

 támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény 

működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, 

tévedéseket, hibákat, hiányosságokat, 

 segítse a vezetői utasítások végrehajtását,  

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási 

fegyelem és a gazdálkodás javításához.  

9. Intézményi védő, óvó előírások  

Az intézmény működtetése során a gyermekek, pedagógusok, valamint egyéb alkalmazottak az 

egészségvédelmük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat kötelesek betartani. 

Valamint kötelességük, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása 

érdekében tegyen meg minden lehetséges erőfeszítést, felvilágosítással, a munka és 

balesetvédelmi előírások betartatásával, a veszélyhelyzetek elhárításával, a szülő és szükség 

esetén más szakemberek bevonásával. 

A gyermekekre vonatkozó óvó-védő eljárásokat a Házirend tartalmazza.  

9.1. Az igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény igazgatók feladatai: 

● Képviselik a gyermek és ifjúságvédelmi szempontokat, szervezik, irányítják, és 

személyes részvételükkel elősegítik ezek érvényesülését.  
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● A családdal és a pedagógusokkal együttműködve kiküszöbölik a veszélyeztetett 

gyermekekre ható ártalmakat, védi őket a testi, lelki, erkölcsi károsodásoktól illetve 

ellensúlyozzák a veszélyeztető hatásokat.  

● A nevelési év elején megtervezik, egyeztetik az óvoda igazgatójával a gyermekvédelmi 

munkaprogramot.  

● Munkájukról évente beszámol szóban, szükség szerint írásban a nevelőtestületi 

értekezleten illetve egyéb esetekben az igazgató utasítására.  

● Segítik az igazgató kapcsolattartó munkáját, konkrét esetekben a Szakértői Bizottsággal, 

gyámhatósággal, pártfogókkal, nevelőszülői felügyelőkkel, rendőrséggel, valamint a 

családokkal foglalkozó szakemberekkel.  

● Rendszeresen figyelik a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a 

helyi önkormányzat kapcsolódó rendeleteit, és ezt a vezető óvónő és kollégái tudomására 

hozzák. Segítik és szorgalmazzák a veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet kritériumainak 

intézményi szintű megállapítását.  

● Összehangolják a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó óvónők között.  

● Nyilvántartják a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket, intézkedéseket, az 

eredményeket.  

● Elősegítik a csoportvezető óvónők felderítő tevékenységét. Szükséges esetekben 

családlátogatást végez a csoport óvónőivel.  

● Naprakészen vezetik a Gyermekvédelmi naplót. 

9.2. Az intézmény dolgozóira vonatkozó óvó-védő eljárások  

Az intézmény Munkavédelmi Szabályzatában foglaltak betartása és betartatása minden 

alkalmazottra nézve kötelező.  

● Az óvoda területén és annak 5 méteres körzetében szeszes italt fogyasztani, dohányozni 

tilos.  

● Baleset, tűz, bombariadó és rendkívüli esemény esetén azonnal értesíteni kell az 

igazgatót.  

● A takarítás, mosogatás, fertőtlenítés az HACCP által meghatározott szabályok szerint 

történhet.  

Az óvodapedagógusok számára betartandó óvó-védő eljárások: 

● A lázas, napközben megbetegedett gyermek szüleit haladéktalanul értesíteni kell.  

● A mindennapi mozgásos tevékenységet, a kötelező testedzést az időjárásnak megfelelően 

elsősorban a szabadban bonyolítja le, valamint naponta legalább egy óra szabad levegőn 

való tartózkodást tesz lehetővé.  

● Séták, kirándulások szervezésénél megfelelő számú felnőtt kíséretről gondoskodik, 

kirándulás alkalmával tájékoztatja a szülőket a távozás és érkezés időpontjáról, valamint 

nyilatkozatban, aláírásukkal, jóváhagyatja a szülőkkel beleegyezésüket az óvoda 

elhagyásához.  

● Betartja a gyermekek testi és egészségvédelmére vonatkozó előírásokat, ezeket a 

gyermek fejlettségi szintjén ismerteti, szokásrendszerbe beépíti.  
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● Az intézmény által szervezett elektrosztatikus hangosítású rendezvényen, amelyen a 

gyermekek részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére különös gondot fordítsanak. A 

hangnyomás szint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket. 

● Az elvárható magatartásformákat a gyermekekkel fejlettségi szintjüknek megfelelően 

ismerteti minden nevelési év elején és azt a csoportnaplóban dokumentálja.  

● A pedagógus köteles a rá bízott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel 

kísérni, a balesetvédelmi szabályokat betartatni.  

● Tűz, bombariadó és rendkívüli esemény esetén azonnal gondoskodik a gyermekek 

biztonságba helyezéséről. Azonnal értesíti az igazgatót.  

● Az intézmény területén bármilyen balesetveszélyt észlel, azonnal megszünteti, ha nem 

sikerül értesíti az igazgatót.  

● Barkácsolás, kerti munka közben az óvodapedagógusok közvetlen jelenléte kötelező.  

● A pedagógus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az óvodai 

foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

9.3. Óvó-védő előírások a gyermekek érdekében 

Az óvoda minden dolgozójának feladata a gyermek, testi épségének megóvása, és az erkölcsi 

védelméről való gondoskodás, az óvodába történő belépéstől az intézmény jogszerű 

elhagyásáig terjedő időben, továbbá az intézményen kívül tartott foglalkozások, programok 

ideje alatt. 

Az óvodába járó gyermekeknek, a következő szabályokat kell betartaniuk: 

● A balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok.  
● Az óvoda helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok.  
● Az udvar használatára vonatkozó szabályok.  
● A séták alkalmára vonatkozó szabályok.  
● A kirándulásokra vonatkozó szabályok.  
● Iskolalátogatásra vonatkozó szabályok.  
● A szülői igények alapján szerveződő önköltséges szolgáltatásokon való részvétel 

szabályai stb. 

Az óvodapedagógus feladata, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük 

megőrzéséhez szükséges ismereteket életkoruknak megfelelő szinten átadja, és ezek 

elsajátításáról meggyőződjék. 

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozó esemény előtt az óvónők 

tudatosítják a gyermekekben a fenti területekre, a balesetek megelőzésére szolgáló szabályokat, 

melyek a csoportnaplóban vannak rögzítve, a Házirendben vannak részletezve.  

A gyermekek számára minden nevelési év első napján az erre a feladatra megbízott 

óvodapedagógus tűz-, baleset-, munkavédelmi tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és 

fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére.  

Az óvodába balesetveszélyes tárgyakat és eszközöket behozni tilos!  

Az óvodába behozott tárgyakért, játékokért, valamint az óvoda területén elhelyezett 

közlekedési eszközökért felelősséget az intézmény nem vállal! 

A gyermekek egészséges fejlődése érdekében alkalmazott felvilágosító programok 

intézményben megvalósítható eljárásrendje: 
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Az óvoda saját pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottján és az intézmény-

egészségügyi szolgálatot ellátó szakemberen, valamint az óvodával kötött együttműködési 

megállapodással rendelkező állami szerven kívül más személy vagy szervezet a gyermekek 

részére tartott foglalkozás keretében: 

● szexuális kultúrával, nemi élettel, nemi irányultsággal, szexuális fejlődéssel;  
● a kábítószer fogyasztás káros hatásaival; 
● az internet veszélyeivel és egyéb;  
● testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a továbbiakban: 

felvilágosító program) csak akkor tarthat, ha jogszabályban kijelölt szerv nyilvántartásba 

vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.]. 

9.4. A diabéteszes gyermekek ellátásának feladatai: 

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében három pillért állapítunk meg: 

A. helyes életmód 

B. étrendi kezelés 

C. inzulinterápia 

● A kezelés módját mindig diabetológus szakorvos állapítja meg, ami függ a diabétesz 

típusától, a gyermek vércukorszintjétől is. 

● A gyermekek ellátására az igazgató a munkaköri leírás mellékleteként adhat egyéni 

megbízást az óvoda bármely érettségivel rendelkező köznevelési foglalkoztatottja 

számára, aki írásbeli nyilatkozat formájában vállalja az Oktatási Hivatal által 

megszervezett képzés elvégzését. A megbízás visszavonásig szól. 

9.5.  A fokozott kockázatú allergiás betegséggel diagnosztizált gyermekek egészségének 

megőrzése  

A szülő, törvényes képviselő ilyen körülmény fennállásáról az óvodát legkésőbb a gyermek 

óvodai jogviszonya létesítésekor, illetve az újonnan felállított diagnózis kézhez vételekor 

tájékoztatja. 

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos információk minden 

óvodai dolgozóhoz eljussanak. 

Allergiás reakció fellépése esetén minden esetben értesíteni kell a mentőket, a gyermekorvost, 

valamint a szülőket. 

A súlyos allergiás reakciók szövődményeinek megakadályozására a szülő által biztosított 

Epipen injekció használatára az anafilaxiás sokk tanfolyamot végző alkalmazott jogosult. 

Az injekció biztonságos tárolásáról és a dolgozók számára való hozzáférhetőségről az igazgató, 

igazgató- helyettes, tagintézmény- igazgatók gondoskodnak. 

A gyermek ellátásáról a mentő- diszpécser, illetve a gyermekorvos utasítása szerint 

gondoskodunk. Kizárólag az ő jóváhagyásukkal alkalmazzuk az Epipen injekciót. 

9.6. 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; 
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● a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvoda igazgatójának 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. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az óvoda 

igazgatója felel. 

● A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. 

● Az intézményben bekövetkezett gyermekbaleseteket nyilván kell tartani.  

● A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó okokat. Ezeket a baleseteket az elektronikus 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli 

esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni.  

● Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú 

jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a kiskorú gyermek szülőjének.  

● A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító intézményében meg kell őrizni. 

Nem súlyos balesettel kapcsolatos feladatok: 

● a baleset körülményeinek kivizsgálása; 
● jegyzőkönyv készítés; 
● bejelentési kötelezettség teljesítése. 

Súlyos balesettel kapcsolatos további előírások: 

● azonnali jelentési kötelezettség a fenntartó felé; 
● munkavédelmi képviselő bevonása a baleset körülményeinek a kivizsgálásába. 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében:  

● Az intézmény területén található játékeszközök napi átvizsgálása, jogszabály által előírt 

időszakos felülvizsgálata. 

● Az intézmény területén bármilyen balesetveszélyes eszköz megjavíttatásáról esetleg 

eltávolíttatásáról azonnal gondoskodni kell.  

● A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbalesetet haladéktalanul 

kivizsgáltatja, feltárja a kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkerülni a 

balesetet.  

● A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek 

megelőzése érdekében, és a szükséges az intézkedéseket végre kell hajtani.  

10. Fegyelmi vétség, fegyelmi eljárás 

 Fegyelmi vétséget követ el a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban álló, ha 

köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyból eredő kötelezettségét vétkesen megszegi. 

 A fegyelmi vétséget elkövető köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban állóval 

szemben kiszabható fegyelmi büntetések: 

o megrovás 

o a munkáltató által megállapított havi illetmény legfeljebb hat hónapra szóló, 

legfeljebb 20 %-os csökkentése a pedagógus fokozathoz tartozó illetménysávon 

belül, 
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o vezetői megbízás visszavonása, 

o elbocsátás. 

 Ugyanazon kötelezettségért csak egy fegyelmi büntetés szabható ki, a fegyelmi 

büntetést a kötelezettségszegés súlyával és a vétkességgel arányosan kell kiszabni. 

 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 50%-at 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. 

 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. 

 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 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 ti  

 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. 

 A fegyelmi vizsgálatot lefolytató vizsgálóbiztos a fegyelmi eljárás alá vonttal legalább 

azonos fokozatba sorolt köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki 

nem lehet 

o az eljárás alá vont hozzátartozója, 

o akit a vizsgálat során tanúként vagy szakértőként hallgatnak meg, vagy 

o akitől egyébként az ügy elfogulatlan elbírálása nem várható el. 

 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. 

 A fegyelmi eljárás alá vont személy érdekében az eljárás során jogi képviselő, illetve a 

szakszervezet képviselője járhat el. 

 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. 

 A fegyelmi határozat ellen közigazgatási per indításának van helye. 

 A fegyelmi eljárás részletszabályait a Kormány rendeletében állapítja meg. 
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11. Az óvoda dokumentumainak nyilvánossága: 

A működés alapdokumentumai: 

● Alapító Okirat 
● Pedagógiai Program 
● Szervezeti és Működési Szabályzat 
● Házirend 
● Éves Munkaterv 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: 

● a fenntartónál; 
● az óvoda igazgatójánál; 
● a www. pottomoviszecso.hu honlapon; 
● a Magyar Államkincstárban. 

A működési alapdokumentumok elhelyezése: 

● A működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként kezelése az 

igazgató feladata. 
● Irattári elhelyezésük kötelező. 

A nyilvánosságot biztosítandó működési alapdokumentumok kihelyezése a következő helyekre 

történik meg: 

● fenntartó 
● intézményi honlap 
● igazgatói iroda 
● KIR 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

● Az óvoda pedagógiai programjáról az óvodapedagógusok adhatnak tájékoztatást.  

● Ennek időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján kerül meghatározásra. 

● Az óvoda lehetőséget biztosít arra, hogy a szülők az óvodai beiratkozás előtt is választ 

kapjanak kérdéseikre. 

Tájékoztatás a Házirendről 

● Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezleten tájékoztatást adnak a 

házirendről.  

● Az új beiratkozó kiscsoportos gyermekek szüleinek az első szülői értekezlet alkalmával 

a Házirend rövidített példányát átadjuk.  

● A Házirend megtekinthető az intézmény honlapján, illetve a tagintézményekben is.  

12. 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.); 
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● a tűz; 
● a robbantással történő fenyegetés; 
● járványügyi készenlét; 
● stb. 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az igazgató dönt. 

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosultak: 

● igazgató, igazgató- helyettes, tagintézmény-igazgatók 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

● az intézmény igazgatóját, 
● 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 igazgató szükségesnek tartja. 

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős dolgozó 

utasítására az épületben tartózkodó személyeket 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 "Menekülési útvonal" alapján kell elhagyniuk, mely 

az óvodák faliújságján vannak kifüggesztve. 

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 gyereknek távoznia kell, ezért a foglalkozást tartó 

óvodapedagógusnak a termen kívül (pl.: mosdóban) tartózkodó gyerekekre is gondolnia 

kell! 

● A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell! 

● A veszélyeztetett épületet, a tűzvédelmi felelős hagyhatja 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 óvónőnek meg kell számolnia! 

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelősnek a veszélyeztetett épület kiürítésével 

egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról: 

● a kiürítési tervben szereplő kijáratok kinyitásáról; 
● a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról; 
● a vízszerzési helyek szabaddá tételéről; 
● az elsősegélynyújtás megszervezéséről; 
● a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek 

stb.) fogadásáról. 
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Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az óvoda igazgatójának, 

vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

● a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről; 
● a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról; 
● az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről); 
● a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről; 
● az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról; 
● az épület kiürítéséről. 

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

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

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító 

szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles betartani! 

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

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda igazgatója a felelős. 

Az épületek kiürítését évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat 

megszervezéséért a tagintézményekben erre a feladatra megbízott tűz és munkavédelmi felelős 

felel. 

A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben megfogalmazottak, az intézmény minden 

dolgozójára kötelező érvényűek. 

A kapcsolattartás rendszere 

A szülők a Nkt. -ben meghatározott jogok és kötelességek teljesítésének érdekében Szülői 

Szervezet működik óvodánkban. A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a 

jelen szabályzatban meghatározott eseteken túl a házirend is tartalmazza. A szervezet elnökével 

az igazgató, igazgatóhelyettes, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői szervezetének 

képviselőivel az óvodapedagógus tart kapcsolatot.  

Szülői Szervezet:  

Minden óvodai csoportot két fő képvisel. Az elnököt és helyettesét közülük választják nyílt 

szavazással. Tanácskozásukat az elnök összehívására, vagy tagjainak kezdeményezésére 

tartják. A munkatervben megtervezett Szülői Szervezet választmányi értekezleten kívül a 

következő formában lehet rendkívüli értekezletet tartani, ha: 

● a csoport Szülői Szervezeti elnökök legalább 50%-a kéri,  
● az igazgató kezdeményezésére, rendkívüli esetben.  

Az üléseken az óvoda igazgatósága minden esetben képviselteti magát. A szülők részéről 

felmerülő problémákat, javaslatokat, terveket az Szülői Szervezet vezetősége tolmácsolja az 

óvoda igazgatósága felé.  

Az óvoda a Szülői Szervezet képviselőinek értekezletet hív össze, vagy a szülői szervezet 

elnökét meghívja a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának tárgyalásához, amely 

ügyekben jogszabály vagy az óvoda SZMSZ-e a szülői szervezet részére véleményezési, 

tanácskozói jogot biztosít.  

Az óvoda igazgatója a szülői szervezet képviselőit legalább fél évente tájékoztatja az óvodában 

folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről.  
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A Szülői Szervezet:  

● Figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét.  
● Bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet.  
● Nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti.  

A Szülői Szervezet véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol:  

● A Munkaterv elfogadásakor 

● Az SZMSZ elfogadásakor.  
● Az adatkezelési szabályzat elfogadásakor. 
● A fakultatív hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában.  
● A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában.  
● A szülőket anyagilag is érintő ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel 

kapcsolatosan).  
● A nem ingyenes szolgáltatások körébe tartozó programok összeghatárának 

megállapításakor.  

13. Külső kapcsolattartás 

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

ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn 

más intézményekkel, szervezetekkel. 

Iskolával 

Az óvoda igazgatója, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatójával, 

pedagógusaival. A kapcsolattartás célja az iskolába lépő gyermekek beilleszkedését 

megkönnyítő együttműködés kialakítása.  

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója és az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus  

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. 

● pedagógusok szakmai programjai 
● óvodások iskolával való ismerkedése 
● ünnepélyeken, szakmai programokon való kölcsönös részvétel 
● értekezletek 
● volt óvodásokkal kapcsolatos után követéses vizsgálat 

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

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

A gyermekorvossal, védőnőkkel, gyermekfogászattal, a gyermekkori diabétesz 

gondozásával foglalkozó egészségügyi intézménnyel, valamint a tartós gyógykezelés alatt 

álló gyermekek szakorvosával való kapcsolattartás 

Kapcsolattartó: az óvoda igazgatója 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségügyi ellátását az óvoda igazgatójával egyeztetett 

rend szerint, együttműködve végzik a preventív munkát. Az intézmény teljes körű 
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egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait tervezi meg a helyi pedagógiai program részét 

képező egészségfejlesztési program keretében. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, konzultáció, dokumentumelemzés, a 

gyermekkori diabétesz gondozásával foglalkozó egészségügyi szakellátó intézmény szakmai 

iránymutatása alapján a jogszabályban foglalt speciális feladatellátás biztosítása. 

Gyakoriság: nevelési évenként a hatályos jogszabályokban foglaltak alapján, illetve szükség 

szerint a gyermekek ellátása érdekében. 

A Pest Vármegyei  Pedagógiai Szakszolgálat Nagykátai és Ceglédi Tagintézményeivel 

Kapcsolattartó: igazgató, igazgatóhelyettes 

A kapcsolattartalma: 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: 

● A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartásával összefüggő szakvélemény 

megkérésére. 

● Az SNI, illetve a BTMN feltárásával összefüggésben végzett vizsgálat keretében a 

gyermek további egy nevelési évig történő óvodában maradását támogató előzetes 

szakértői vélemény kiállítása. 

● A gyerekek szakirányú fejlesztése. 

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

óvodapedagógusok jelzései alapján szükség szerint. 

Család és Gyermekjóléti Szolgálattal, Gyámügyi Hivatallal  

Kapcsolattartó: igazgató, óvodapedagógusok  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

érdekében a szociális segítő tevékenységének támogatása, esélyegyenlőség biztosítása, 

prevenció. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja:  

● A szociális segítő tevékenységének támogatása az óvodában megszervezésre kerülő 

fogadóórán, esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken, szülői értekezleteken stb.  

● Segítség kérése a Család és Gyermekjóléti Szolgálattól, ha a gyermeket veszélyeztető 

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

amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt.  

● A szociális segítő értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja. 

● Amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda vagy a szociális segítő 

megkeresésére a Család és Gyermekjóléti Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a 

gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen. 

● Esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére. 

● Szülői kérelem hiányában a gyermek tankötelezettsége megkezdésének halasztását a 

Gyámhatóság is kezdeményezheti.  
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● Szülők tájékoztatása (a Család és Gyermekjóléti Szolgálat címének és telefonszámának, 

valamint a szociális segítő intézményben való tartózkodásának időpontjáról és 

helyszínéről), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 

Gyakoriság: szükség szerint. 

Az Oktatási Hivatallal 

A kapcsolattartás tartalma:  

● A gyermek 6. életévének betöltése után a tankötelezettség megkezdésének halasztását 

kizárólag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a szülő az Oktatási 

Hivataltól. Ha a Pedagógiai Szakszolgálat szakértői bizottsága a sajátos nevelési igény 

(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézség (BTMN) feltárásával 

összefüggésben végzett vizsgálat keretében a szülői kérelem benyújtására nyitva álló 

határidőn belül (január 18. napjáig) szakértői véleményében javasolja, hogy a gyermek 

további egy nevelési évig óvodai nevelésben részesüljön, a szülői kérelem benyújtására 

nincs szükség. Ilyenkor a szakértői véleményt az óvodában kell bemutatni, az óvoda 

pedig annak alapján berögzíti az óvodában maradás tényét a köznevelés információs 

rendszerében (KIR). 

● A kijelölt óvoda igazgatója a megküldött szakértői vélemény alapján értesíti a hivatalt, ha 

a gyermeket az óvodába nem íratták be. 

● Minősítések, intézményi tanfelügyeleti ellenőrzések lebonyolítása.  

Kapcsolattartó: igazgató 

Gyakorisága: szükség szerint 

Pedagógiai Oktatási Központtal 

Tartalma: Az igazgató kapcsolatot tart a Szolnoki Pedagógiai oktatási központ (POK) 

szaktanácsadóival.  

A kapcsolat  

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

érdeklődés szerinti részvétel biztosítása. 

● Szaktanácsadás.  

● Megjelenő igény szerinti szakmai segítség kérése. 

● Tanügy-igazgatási tájékoztatási tevékenység. 

● Oktatás-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellátása, stb. aktualitásnak 

megfelelően). 

Kapcsolattartó: igazgató 

Gyakorisága: évente, szükség szerint 

Fenntartóval  

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. 
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● Az intézmény alapdokumentumainak jogszabály által előírt 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 kapcsolattartás formái: 

● Szóbeli tájékoztatás. 
● Beszámolók, jelentések. 
● Értekezleten, való részvétel. 
● Információ szolgáltatás az intézmény működéséhez, gazdálkodásához, szakmai 

munkájához kapcsolódóan. 
● Statisztikai adatszolgáltatás. 
● Az intézmény működésének és tartalmi munkájának értékelése. 

Kapcsolattartó: igazgató, igazgatóhelyettes 

Gyakoriság: szükség szerint 

Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az igazgató, igazgató- helyettes, tagintézmény- vezetők 

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: szükség szerint 

Alapítványok kuratóriuma  

A kapcsolat tartalma: Az alapítvány munkájáról folyamatosan tájékoztatja a nevelőtestületet 

és a szülői szervezetet. 

Kapcsolattartó: igazgató, igazgató- helyettes 

Gyakoriság: nevelési évenként egyszer a kuratórium és az intézményi igények alapján 

Egyházak és óvoda kapcsolata 

Kapcsolattartó: Az egyházak képviselőivel az igazgató tartja a kapcsolatot. 

A kapcsolat tartalma: Vallásgyakorlással összefüggő jogok, kötelezettségek megállapítása az 

alkalmazottakra az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében 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.  

Központi konyha 

Tartalma: Az egészséges életmódra nevelés vonatkozásában az egészségfejlesztési program 

megvalósításának érdekében az igazgató folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgáltató 

vezetőjével és dietetikusával a magas telítettzsír-tartalmú ételek fogyasztásának csökkentésére 

irányuló teendők egyeztetése, rögzítése és megvalósítása érdekében.  

Kapcsolattartó: igazgató 
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Gyakorisága: szükség szerint 

14. A kiadmányozás szabályai: 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és 

szabályzatoknak aláírására, az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a 

kiadmányok továbbküldhetőségének és irattározásának engedélyezésére az igazgató jogosult.  

● Hivatalos iratokon kizárólagos aláírási joggal az óvoda igazgatója rendelkezik. 

● Jogszerű és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgató – aláírás minta 

szerinti - aláírását és az óvoda hivatalos körbélyegzőjét.  

● Az intézmény cégszerű aláírása a vezető aláírásával és az intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával érvényes.  

● Az igazgató 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 igazgató kiadományozási jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós 

távollét, vagy más akadályoztatása esetén. Az igazgató akadályoztatása esetén az azonnali 

intézkedést igénylő ügyiratokat az igazgató-helyettes írja alá.  

● Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a kiadmányozási 

joggal rendelkező személy írhat alá.  

● Az igazgató helyettesítése, akadályoztatás ideje alatt a kiadmányozó köteles az 

igazgatónak beszámolni a távollét idején hozott döntésekről, keletkezett iratokról.  

● A kiadományozó köteles feltüntetni a nevét és beosztását az általa készített, aláírt 

valamennyi iraton. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztású dolgozók jogosultak: igazgató, 

illetve munkaköri leírásban meghatározottak alapján az igazgató-helyettes és az óvodatitkár.  

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

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

óvoda neve, címe 

 

 

 

15. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok hitelesítésének rendje: 

Az elektronikus úton előállított, kinyomtatott nyomtatványokat az igazgató aláírásával és az 

óvoda körbélyegzőjével hitelesíti. 

Az elektronikus úton előállított, kinyomtatott nyomtatványokat az igazgató aláírásával és az 

óvoda körbélyegzőjével hitelesíti. 

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást az igazgató 

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során 
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kinyomtatott és az igazgató által hitelesített dokumentumok, iratok irattári elhelyezésre 

kerülnek: 

● Az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása. 
● Alkalmazottakra vonatkozó adatbejelentések. 
● Óvodai jogviszonyra vonatkozó bejelentések. 
● Alkalmazottak és gyermekek listája (október 1-jei állapot). 
● Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzéssel és a pedagógusok értékelési minősítési 

rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatási Hivatal informatikai támogató 

rendszerébe, továbbá az aktuális feladatok ellátása az intézményben (igazgató, 

intézményi delegált tagok, óvodatitkár, pedagógusok). 
 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése:  

A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az óvoda informatikai hálózatában egy külön 

e célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés kizárólag az igazgató, 

igazgatóhelyettes, illetve az óvodatitkár férhetnek hozzá.  

16. Iratkezelés szervezeti rendje  

Az óvoda igazgatója, a Iratkezelési Szabályzatában határozza meg az iratkezelés szervezeti 

rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és 

hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt.  

17. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai  

Az intézményben reklámtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól 

és  

● az egészséges életmóddal;  
● a környezetvédelemmel, vagy  
● társadalmi, közéleti, kulturális tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: 

● A megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az igazgató, vagy 

az igazgatóhelyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni. 

18. Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai 

● A hirdetőtáblára csak az intézmény igazgatója által megbízott személy tehet ki 

hirdetményeket (szórólapokat, plakátokat).  

● Szülő, illetve idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra az igazgató engedélye 

nélkül. 

● Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos.  

● A igazgató, az igazgatóhelyettes és a tagóvoda-igazgatók kötelessége a hirdetőtábla 

rendszeres napi szintű ellenőrzése.  

19. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé 

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

nyilatkozatnak minősül. 
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Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

● Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató 

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. 

● A médiának adott nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport anyagát a 

közlés előtt megismerje.  

● Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szövegkörnyezetét, amely 

az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse. 
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