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Az Szervezeti és Működési Szabályzat jogszabályi alapja 

 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (továbbiakban: Nkt.) 

 A 2011. évi CLXXIX. törvény a nemzetiségek jogairól 

 A 2011. évi CCIX. törvény a családok védelméről 

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

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

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

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

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

követelményeiről  

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról 

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 

résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról (továbbiakban: EMMI rendelet) 

 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

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

 

 

 A katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 

29.) OKM rendelet 

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

véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 

 417/2020. (VIII.30.) Korm.rendelet a közneveléssel összefüggő egyes kormányrendeletek 

módosításáról 

 37/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek 

módosításáról 

 2022. évi V. törvény a veszélyhelyzet megszűnésével összefüggő szabályozási kérdésekről 
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1. A szervezeti és működési szabályzat meghatározása, célja, feladata 

 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat tartalma  

 

A szervezeti és működési szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) határozza meg az intézmény 

szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, az óvoda külső és belső kapcsolataira 

vonatkozó mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más szabályozó norma 

hatáskörébe. Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 

összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem állhat 
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ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabályozókkal, 

nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha 

maga a jogszabály erre felhatalmazást ad.  

 

1.2. Az SZMSZ célja  

 

A SZMSZ célja, hogy a törvényben foglalt jogilag szabályozott magatartások minél 

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.  

 

1.3. Az SZMSZ hatálya  

 

A szervezeti és működési szabályzat betartása az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 

álló gyermekére és alkalmazottjára nézve kötelező érvényű. Az SZMSZ-ben foglalt 

rendelkezéseket azok is kötelesek megtartani, akik belépnek az intézmény területére, 

használják helyiségeit, létesítményeit, anélkül, hogy az óvodával jogviszonyt alakítanának ki 

(személyi hatály). A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás, 

valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje 

alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira (területi hatály).  

Az SZMSZ a kihirdetés napján lép hatályba és határozatlan időre, visszavonásig szól.  

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartóra anyagi többletkötelezettséget telepítenek, 

fenntartó egyetértésével válnak hatályossá.  

 

 

 

Felülvizsgálata évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. Módosítása az 

intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület és a Szülői Munkaközösség 

elnöke. 

 

2. Intézményi alapadatok 

 

2.1. Az intézmény meghatározása  
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Az intézmény jellemzőit, így jogállását, fenntartóját, működtetőjét, ellátandó alap- és 

kiegészítő tevékenységeit, szervezeti felépítését, az egyes feladatellátási helyek felsorolását és 

az ott ellátott alap- és ahhoz kapcsolódó feladatokat, gazdálkodási jogkörét és a feladatellátást 

szolgáló vagyoni eszközök feletti rendelkezési jogosultságokat a szakmai alapdokumentum 

(alapító okirat) és más fenntartói, továbbá működtetői dokumentumok határozzák meg.  

 

2.2. Intézményi azonosítók 

Az intézmény neve: Endrefalvai Napsugár Óvoda 

Az intézmény székhelye: 3165 Endrefalva, Besztercebánya út 29. 

Az intézmény OM azonosítója: 202 147 

Az intézmény típusa: nevelési-oktatási intézmény, óvoda 

 

2.3. A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére 

jogosult szerv: 

megnevezése: Endrefalva Község Önkormányzata 

székhelye:       3165 Endrefalva, Besztrecebánya út 53.  

Az intézmény adószáma: 15810403-1-12 

Alapítás időpontja: 2013. január 1. 

 

2.4. Az intézményirányító szervének  

megnevezése: Endrefalva Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

székhelye: 3165 Endrefalva, Besztercebánya út 53.    

 

 

2.5. Az intézmény fenntartójának megnevezése 

megnevezése: Endrefalva Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

székhelye: 3165 Endrefalva, Besztercebánya út 53.    

 

2.6. Az intézmény alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti 

megjelölése 

 

 Kormányzati funkciószám Kormányzati funkció megnevezése 
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1. 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai. 

2. 091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének, ellátásának szakmai feladatai. 

3. 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai. 

4. 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben. 

5. 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

6. 091130 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai 

feladatai 

 

Az intézmény működési köre: Endrefalva község települések közigazgatási területe. 

Az intézménybe felvehető maximális gyermeklétszám: 50 gyermek  

 

2.7. A költségvetési szerv alaptevékenysége 

Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény, amely 

a gyermeket fokozatosan, de különösen az utolsó évében az iskolai nevelés-oktatásra készíti 

fel. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél 

éven belül betölti, feltéve, hogy minden, a településen, a felvételi körzetében található, a 

településen lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező hároméves és annál 

idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető és van szabad férőhely az 

intézményben. 

 

2. 8. Az ellátandó vállalkozási tevékenység köre, mértéke 

A köznevelési intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

2.9. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje  

Az intézmény vezetőjét nyilvános pályázati eljárás útján Endrefalva Község 

Önkormányzatának Képviselő-Testülete nevezi ki határozott időre (5 évre).  

 

2.10. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya 

 

 Foglalkoztatási jogviszony Jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1. közalkalmazott Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIII.30.) 
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Korm.rendelet 

2. munkaviszony Mtk. 

3. megbízási jogviszony Ptk. 

 

2.11. A költségvetési szerv szervezeti felépítése 

 

 

 

2.12. Az intézmény gazdálkodási jogköre, a gazdálkodással összefüggő 

jogosítványok 

Az intézmény önálló jogi személy és önállóan működő költségvetési szerv. Jogköre a 

képviselőtestület által jóváhagyott előirányzat felhasználására, illetve előirányzat módosítás 

kezdeményezésére, önálló bérgazdálkodásra terjed ki. Gazdálkodását éves költségvetés 

alapján végzi. Csak az óvoda vezetője vállalhat kötelezettséget a költségvetés terhére. 

Meghatározott pénzügyi és gazdasági feladatait a helyi polgármesteri hivatal látja el.  

 

 

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

alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. 

 

2.13. A feladatellátást szolgáló ingatlanvagyon 

 

 Ingatlan címe Ingatlan 

helyrajzi 

száma 

Vagyon feletti rendelkezés 

joga vagy a vagyon 

használati joga 

Az ingatlan 

funkciója, célja 
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  3165 Endrefalva, 

Besztercebánya út 29. 

146. Használati jog  

(A vagyon felett Endrefalva 

Község Önkormányzata, 

mint tulajdonos 

rendelkezik.) 

 

Óvodai nevelés 

 

2.14. Az intézmény működését meghatározó dokumentumok 

 

A törvényes működést az alábbi, - hatályos jogszabályokkal összhangban álló 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 Alapító okirat 

 Munkaterv 

 Házirend 

 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 Pedagógiai Program 

 

Egyéb dokumentumok 

Az intézmény működését meghatározó egyéb, a mindenkori törvényi előírásoknak megfelelő 

szabályzatok, dokumentumok: 

 Munkaköri leírások 

 Munkavédelmi szabályzat 

 Tűzvédelmi szabályzat 

 Továbbképzési terv 

 

 Iratkezelési szabályzat 

 Adatkezelési és adatvédelmi szabályzat 

 

3.A költségvetési szerv szervezeti felépítése, struktúrája, működése 

 

3.1. Az intézmény irányítása  
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Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban 

önállóan dönt minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal más hatáskörbe. A 

szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, 

hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek 

megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos 

működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembevételével 

alakítottuk ki a szervezeti egységeket. Az óvodát az intézményvezető irányítja, magasabb 

vezető beosztású közalkalmazott. 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.  

Intézményen belül megtalálható:  

o alá - és fölérendeltség,  

o azonos szinten belül mellérendeltség.  

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

egyes egységek közötti kölcsönös együttműködési kötelezettséget is. A dolgozók és a   

magasabb vezető közötti szakmai együttműködésre vonatkozó előírásokat a munkaköri 

leírásnak kell tartalmaznia. 

 

3.2. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje  

 

Az Endrefalvai Napsugár Óvoda élén az óvodavezető áll, aki az intézmény egyszemélyi 

felelőse. Endrefalva Község Önkormányzatának Képviselő-testülete bízza meg a magasabb 

vezetői beosztás ellátásával pályáztatás útján, határozott időre. A vezetői megbízás 

követelménye: az intézménytípusnak megfelelő felsőfokú végzettség, intézményvezetői  

pedagógus szakvizsga. Az intézmény vezetője felett egyéb munkáltatói jogokat a 

polgármester gyakorolja. 

 

Az óvoda alkalmazotti közösségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi 

közalkalmazott alkotja. 

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben 

legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

További foglalkoztatottak a nevelő-oktató munkát segítők: óvodai dajka.   
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A Szülői Szervezet megbízott tagjai, véleményezési, egyetértési jogokat gyakorolnak az 

Endrefalvai Napsugár Óvoda működésével kapcsolatban. 

Az intézmény alkalmazottai felett a munkáltatói jogkört az intézmény vezetője gyakorolja. 

 

3.3. A költségvetési szerv vezetője és feladatköre 

 

A köznevelési intézmény vezetője 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 intézményvezető 

jogkörét, felelősségét, feladatait a köznevelés ágazati törvénye, valamint munkáltatója 

határozza meg.  

Az intézmény vezetője 5 évenként nyilvános pályázati eljárás keretében /kivétel Nkt. 67.§ (7), 

326/2013 (VIII.30) Korm rend. 22.§ (3)/ kinevezett magasabb vezető beosztású 

közalkalmazott. Munkáját a jogszabályok, a fenntartó, valamint az óvoda belső szabályzatai 

által előírtak szerint végzi. Megbízatása a jogszabályokban megfogalmazott módon és 

időtartamra történik, visszavonásig érvényes. Kapcsolatot tart az óvoda szervezeteivel, 

közösségeivel az SzMSz-ben szabályozott módon.  

Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat az önkormányzat polgármestere gyakorolja. 

Munkaköri leírását a munkáltatói jogkört gyakorló polgármester készíti el.  

 

 

 

3.4. Az intézmény vezetőjének 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,  
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 a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezése.  

 

3.5. Az intézményvezető feladat- és hatásköre  

 

 A szülői közösséggel, a fenntartóval és a partnerszervezetekkel történő 

együttműködés,  

 a nevelőtestület vezetése,  

 a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk 

szakszerű megszervezése és ellenőrzése,  

 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,  

 az óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezése.  

 

3.6. Az intézmény vezetőjével szembeni általános elvárások  

 

o az intézményi pedagógiai folyamatok  

 nevelési, tanulási, tanítási, fejlesztési, diagnosztikai  

 stratégiai vezetése és irányítása,  

 

o az intézmény szervezetének és működésének stratégiai vezetése és 

operatív irányítása,  

o az intézményi változások stratégiai vezetése és operatív irányítása,  

o az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operatív 

irányítása,  

o a vezetői kompetenciák fejlesztése,  

o az intézmény jövőképének kialakítása során vegye figyelembe az 

intézmény külső és belső környezetét, a folyamatban lévő és várható 

változásokat,  
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o szervezze meg és irányítsa az intézmény jövőképének, értékrendjének, 

pedagógiai és nevelési elveinek megismerését és tanulási-tanítási 

folyamatokba épülését,  

o a pedagógiai program alapelveit hozza összhangba a vezetői 

pályázatában megfogalmazott jövőképpel,  

o járványügyi vészhelyzet idején reagáljon az intézményt érintő 

kihívásokra, kísérje figyelemmel a változásokat, azokat hatékonyan 

tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak hiteles forrásból 

informálódjon és döntéseit ennek megfelelően hozza meg.  

 

3.7. Az intézmény vezetőjének kizárólagos jog és hatásköre  

 

o a munkáltatói jogkör gyakorlása, személyi és munkaügyi feladatok ellátása,  

o a vezetés tagjainak belső ellenőrzése, teljesítményértékelésük elkészítése,  

o kötelezettségvállalás,  

o döntés – az egyetértési kötelezettség megtartásával – az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály más 

hatáskörébe nem utal,  

o aláírási, kiadmányozási jogkör gyakorlása.  

Az intézmény által kibocsájtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és 

szabályzatoknak aláírására az intézmény vezetője egy személyben jogosult. Az intézmény 

cégszerű aláírása a vezető aláírásával és az intézmény körbélyegzőjének lenyomatával 

érvényes.  

 

3.8. Az intézmény vezetőjének felelőssége  

 

A költségvetési szerv vezetője a Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatározottakon túl felel:  

o az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért,  

o a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság 

követelményeinek érvényesítéséért,  

o a tervezési, gazdálkodási, finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási, 

információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak 

teljességéért és hitelességéért,  
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o az intézményi számviteli rendért,  

o a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért,  

o az intézmény munkáltatói jogköréből adódó feladatainak elvégzéséért,  

o az intézmény számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az 

intézmény szervezeti egységeiben dolgozók közötti megosztásáért,  

o a pedagógiai munka irányításáért, ellenőrzési, mérési, önértékelési 

rendszerének működtetéséért a Pedagógiai Programban meghatározottak 

alapján,  

o az alkalmazottak élet- és munkahelyi körülményeire vonatkozó kérdések 

megoldásáért,  

o a rendelkezésre álló költségvetés alapján az óvoda működtetéséhez szükséges 

személyi és tárgyi feltételek biztosításáért az ésszerű, takarékos gazdálkodás 

megvalósítása érdekében,  

o a saját hatáskörben történő előirányzatmódosítási kérelmek összeállításáért, 

ellenőrzéséért,  

o a költségvetés tervezéséhez adatok szolgáltatásáért, 

o a nemzeti és óvodai ünnepek helyi pedagógiai programokhoz és a 

munkarendhez igazodó, méltó megszervezésének biztosításáért  

o a balesetek (gyermek és munkavállalói) megelőzésével kapcsolatos feladatok 

irányításáért, ellenőrzéséért,  

o az intézmény külső szervek előtti képviseletéért,  

o a pedagógusok középtávú továbbképzési programjának, valamint az éves 

beiskolázási terv elkészítéséért,  

 

o a pedagógus minősítő vizsga és minősítési eljárás jelentkezésének rögzítéséért,  

o az intézményi, a vezetői és a pedagógusi önértékelés szempontjainak 

elkészítéséért és annak működtetéséért,  

o a tanfelügyeleti ellenőrzés, továbbá a minősítővizsga és a minősítési eljárás 

intézményi feltételeinek megszervezéséért,  

o a tanfelügyeleti ellenőrzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészítéséért, 

megvalósításáért,  

o a kockázatkezelésért,  

o a HACCP rendszer működtetéséért,  
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o a köznevelési intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó 

közérdekű információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a 

különös közzétételi, valamint a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos 

feladatok ellátásáért,  

o a közalkalmazotti alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az 

adatvédelmi szabályok megtartásáért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 

őrzéséért,  

o az adatkezelést meghatározó normák szerinti működés ellenőrzése,  

o az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, az irattári terv és az 

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, megfelelő irattár kialakításért 

és működtetéséért, az iratkezeléshez szükséges feltételek biztosításáért, az 

iratkezelés felügyeletéért,  

o az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a 

vagyonkezelői jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért,  

o az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, az 

irányító szerv által közvetlenül meghatározott követelményeknek és 

feltételeknek megfelelő ellátásáért. 

 

3.9. Az intézményvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje  

 

Amennyiben tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás miatt az 

intézményvezető folyamatos benntartózkodása ezen időszakban nem oldható meg, úgy a 

helyettesítés rendjére vonatkozó szabály szerint kell eljárni.  

 

Az óvoda vezetője az alábbiak szerint köteles gondoskodni arról, hogy akadályoztatása esetén 

a vezetői feladatokat ellássák.  

Ha egyértelművé válik, hogy  

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

távolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az azonnali döntést igénylő kérdésekben a 

legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus 

jogosult intézkedni.  

b) A vezető helyettesítésére vonatkozó további előírások:  
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- a megbízott óvodapedagógus csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására 

vonatkozó intézkedéseket, döntéseket hozhatja meg a vezető helyett, csak olyan ügyekben 

járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,  

- a helyettesítés során a megbízott óvodapedagógus a jogszabály, illetve az intézmény belső 

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető teljes jogkörébe utalt ügyekben nem 

dönthet. 

 

3. 10. A kiadmányozás szabályai 

 

Az óvoda kiadmányozási joga az óvodavezetőt illeti meg. 

Az intézmény nevében aláírásra az óvodavezető jogosult, azonnali intézkedést igénylő, 

rendkívüli esetben az aláírási jogkört írásos felhatalmazás alapján a meghatalmazott 

óvodapedagógus is gyakorolhatja. 

Az átruházott jog gyakorlójának az aláírás előtt az óvodavezetőt tájékoztatnia kell. 

 

Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

 

Hosszú bélyegző Körbélyegző 

  

 

 

Az intézmény vezetője kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében  

 Az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket,  

 a helyi önkormányzatot, fenntartót érintő, az intézmény nevében kiadott 

leveleket,  

 a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek 

területi szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett 

iratokat,  
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 a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő 

döntések iratait,  

 óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések 

dokumentumait,  

 az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat,  

 az előirányzat-módosításokat,  

 mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik,  

 a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat,  

 a rendszeres statisztikai jelentéseket,  

 mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadványozás jogát magának tartotta 

fenn. 

 

3.11. Az intézményben dolgozó alkalmazottak feladat és hatásköre  

 

A szervezeti egységek engedélyezett létszáma  

Nevelőtestület: 4 fő  

A nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak: 2 fő  

Az intézményvezető felett a munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az intézményben 

a munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.  

 

Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a Nkt. 1. és 2. számú melléklete alapján kell 

meghatározni. A foglalkoztatottak jogviszonyára a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992.évi XXXIII törvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagógusok 

előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról kell alkalmazni.  

 

Az intézmény alkalmazott dolgozói:  

o intézményvezető,  

o óvodapedagógusok,  

o nevelőmunkát közvetlenül segítő személyzet (dajkák).  

A dolgozók személyi anyagát az intézmény vezetője tartja nyilván. Az intézmény valamennyi 

dolgozójának a személyi nyilvántartása az óvoda Törzskönyvében, valamint a KIR 

programban található. A Törzskönyv rögzíti az óvodára vonatkozó adatokon kívül, a dolgozók 
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munkafelvételének, illetve munkaviszony megszűnésének idejét. A Törzskönyvet minden 

intézményvezető önálló felelősséggel vezeti a saját óvodájában.  

 

3.12. A munkakörökhöz tartozó feladat - és hatáskörök  

 

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

módját, a kapcsolódó felelősségi szabályokat az általános munkaköri leírások tartalmazzák.  

 

4. Az óvoda közösségei, kapcsolataik egymással és az óvodavezetéssel 

 

4.1. A vezető és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartásának formái 

 
A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

 a vezető 

 a nevelőtestület 

 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét –a választott képviselők 

közreműködésével – az óvodavezető fogja össze. 

A kapcsolattartás formái: 

 értekezletek 

 megbeszélések 

 fórumok 

 

 

 

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

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi ponthoz a döntési, egyetértési és 

véleményezési jogot gyakorolható közösséget, illetve az általuk delegált képviselőt meg kell 

hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

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

módját, a kapcsolódó felelősségi szabályokat a személyre szóló munkaköri leírások 

tartalmazzák. 
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4.2. Alkalmazotti közösség 

 
Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi közalkalmazott tagja. A 

munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket a munka törvénykönyve és a 

közalkalmazotti törvény szabályozza. 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jog illeti meg. 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

Véleményezési jog: az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának 

megváltoztatásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával kapcsolatosan.  

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

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

az óvoda minden közalkalmazottja. 

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés-előkészítés során a döntési jogkör 

gyakorlójának mérlegelnie kell. 

 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel közölni kell. 

Egyetértési jog: a döntési jogkör gyakorlója csak úgy rendelkezhet, ha a jogosultak 

ténylegesen egyetértenek. 

Döntési jog: kizárólagos intézkedési jog, melyet jogszabályok biztosítanak. 

 

 

 

4.3. A nevelőtestület 

 
A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal rendelkező 

testület, amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben az 

óvoda legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja az óvoda 

valamennyi pedagógus-munkakörben foglalkoztatott alkalmazottja. 
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A nevelőtestület a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos 

ügyekben, a köznevelési törvényben és más jogszabályokban, továbbá az e szabályzatban 

meghatározott kérdésekben döntési, véleményezési és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

 

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

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

valamint az EMMI r. 117. § határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 a pedagógiai program elfogadása 

 az SZMSZ és a házirend elfogadása 

 a nevelési év munkatervének elfogadása 

 átfogó értékelések és beszámolók elfogadása 

 továbbképzési program elfogadása 

 az intézményvezetői pályázat szakmai véleményezése 

 a nevelőtestület nevében eljáró pedagógus kiválasztása 

 jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni: a pedagógusok külön megbízásának elosztása 

során. 

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

tart. 

A nevelőtestület értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott napirenddel és 

időponttal az óvoda vezetője hívja össze. 

 

 

A pedagógusok felelőssége és kötelessége, hogy a napirend alapján felkészüljenek, 

beszámolási kötelezettségüknek eleget tegyenek, és érdemi hozzászólásaikkal segítsék a cél 

elérését. 

Az óvodavezető rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal 

előbb történő kihirdetésével intézkedik. 
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A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a 

pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges. Az értekezletet 

nevelési időn kívül, a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni. 

 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések 

A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja: 

 a pedagógiai program, 

 az SZMSZ, 

 a házirend, 

 a munkaterv, 

 az óvodai munkára irányuló átfogó elemzés, beszámoló elfogadásával kapcsolatos 

napirendi pontokat. 

Az óvodavezető az előterjesztés írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc 

nappal átadja a nevelőtestület tagjainak. 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az óvodavezető látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére 

az értekezlet egy tagot választ az alkalmazotti közösségből.  

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak 100 %-a jelen van. 

Döntéseit és határozatait – kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt 

szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel  

hozható döntésekor szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az óvodavezető szavazata 

dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat nevelési 

évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni. 

A nevelőtestületi, értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv készül, mely 

tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítő nevét 

 a jelenlévők számát 

 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét 

 a meghívottak nevét 

 a jelenlévők hozzászólását 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását 

 a határozat elfogadásának szavazási arányát 
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A jegyzőkönyvet, az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni. A 

jegyzőkönyvet az óvodavezető, a jegyzőkönyvvezető és a megbízott hitelesítő írja alá. A 

jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, a jelenléti ívet, a 

jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása 

A nevelőtestület valamennyi hatáskörének gyakorlási jogát fenntartja, jogszabályban 

biztosított hatásköreinek gyakorlási jogát nem ruházza át. 

 

4.4. Az önértékelési csoport  

 

Az óvoda vezetője elkészíti az óvoda öt évre szóló önértékelési programját, a munka célját, 

feladatait, a szükséges erőforrásokat, kijelöli az intézményi önértékelés koordinálását végző 

személyt. Az önértékelési csoport tagjait a nevelőtestület teljes közössége alkotja.  

 

Az önértékelési csoporttagok feladata  

 az önértékelési folyamat alapos áttanulmányozása 

 az intézményi dokumentumok és a pedagógus értékelési rendszer alapján az elvárási 

rendszer intézményi értelmezése  

 az önértékelés előkészítése, megtervezése, az éves munkatervben való rögzítése  

 a partnerek tájékoztatása  

 az önértékelés lebonyolításához éves önértékelési terv készítése  

 az önértékelés minőségbiztosításáról való gondoskodás  

 adatgyűjtés (foglalkozáslátogatás, dokumentumelemzés, interjúk felvétele, kérdőíves 

felméréshez adatrögzítés)  

 

 

 

 az intézményi, a vezetői és a pedagógusi saját elvárások megfogalmazása összhangban 

a standard elvárásokkal és a Pedagógiai programban megfogalmazott intézményi 

célokkal  

 az Oktatási Hivatal által támogatott felületen az önértékelés során megszerzett 

tapasztalatok rögzítése a külső szakértők számára  
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Az önértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belső elvárás:  

 minőség iránti elkötelezettség,  

 jogszabályi környezet ismerete,  

 informatikai kompetencia,  

 személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás,  

 szakmai információáramlás biztosítása,  

 a pedagógiai portfólió elkészítéséhez és védéséhez - igény szerint – tudásmegosztással 

történő segítségnyújtás. 

 

5. A nevelőmunka belső ellenőrzésének rendje 

 

5.1. A belső ellenőrzés célja  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendszere átfogja az óvodai nevelő-oktató munka 

egészét. Célja, hogy biztosítsa a hibák időben történő feltárását, mutasson rá a hiányosságok 

pótlására, erősítse meg a helyes gyakorlatot, s járuljon hozzá a jó módszerek 

népszerűsítéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonyságát  

 

5.2. A belső ellenőrzés szervezése  

 

A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda vezetője 

felelős. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének 

megfelelően, bejelentés nélkül is sor kerülhet az ellenőrzésre. Az ellenőrzések ütemtervét és 

kiemelt feladatait az éves munkaterv tartalmazza. Az ellenőrzési tervben nem szereplő,  

 

 

rendkívüli ellenőrzésről az óvoda vezetője dönt. Az ellenőrzési, értékelési terv 

megvalósításáról szóló beszámolót évente értékeljük. 

 

 5.3. A belső ellenőrzés általános követelményei  
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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.  

 

5.4. Az ellenőrzést végzők köre  

 

A belső ellenőrzést az óvodavezető végzi.  

 

5.5. Az ellenőrzés formái  

 

 nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással  

 dokumentáció ellenőrzése  

 eredményvizsgálatok, felmérések, értékelések. 

Az ellenőrzést végző személy összegzi az ellenőrzés megállapításait – a feltárt hiányosságokat 

és a kedvező tapasztalatokat egyaránt bemutatva – az ellenőrzött személy írásban észrevételt 

tehet az ellenőrzés megállapításaival kapcsolatban. A megállapított hiányosságok 

megszüntetésére, a hibák és mulasztások javítására vonatkozó intézkedési javaslatokat is az 

értékelő megbeszélésen kell egyeztetni. A tanévzáró értekezleten értékelni kell a pedagógiai  

 

munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, 

megállapítva az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.  

 

Az óvodavezető értékelésének eljárásrendje:  
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Az intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői 

megbízatásának 2. és 4. évében, személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján 

értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az intézményvezető munkájának 

ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét is figyelembe veszi 

 

5.6. A pedagógus feladatainak ellenőrzése  

 

Óvodapedagógusok:  

 a pedagógus munkaköri leírásában foglaltak teljesítése  

 a foglalkozás pontos, a pedagógiai programnak megfelelő, pedagógiailag és 

didaktikailag szakszerű megtartása  

 a pedagógus szakmai felkészültsége  

 a pedagógiai munkához kapcsolódó tanügyi nyilvántartások, az óvodai csoportnaplók 

és az egyéni nyomon követés dokumentumainak folyamatos és szabályszerű vezetése  

 foglalkozás szellemiségének és nevelő-oktató funkciójának érvényesülése  

 a csoportban dolgozó két óvodapedagógus együttműködése és más, érintett 

szakemberekkel való együttműködése 

 az óvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában való részvétel;  

 a gyermekek részére szervezett programokon való részvétel, illetve azok 

lebonyolításában történő közreműködés;  

 a szabadidős tevékenységek szervezésében való részvétel;  

 a felzárkóztatásban és a tehetséggondozásban való részvétel. 

 

Visszacsatolás: 

 a feladatok végzésének eredményessége,  

 a foglalkozás anyagának hatékony megvalósítása,  

 a tanítandó tudásanyag alkalmazható tudássá alakítása, melynek sikeressége a 

gyermekek elért eredményeiben mérhető. 

 

5.7. Belső ellenőrzési szabályzat  

 

5.7.1. Az intézményi belső ellenőrzés rendeltetése  
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A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetőjét:  

 a döntések előkészítésében, illetve szakmai megalapozásában;  

 utasításai, rendelkezései meghatározásában, végrehajtásában;  

 a belső tartalékok feltárásában;  

 a mulasztások, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzésében;  

 a belső rend és fegyelem megszilárdításában;  

 a takarékosság érvényesítésében.  

 

5.7.2. Az intézményi belső ellenőrzések típusai és gyakorisága  

 

Az ún. komplex (átfogó) ellenőrzés  

Ez az ellenőrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irányul, 

komplex módon értékeli a szakmai és gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok 

összhangját.  

 

A célellenőrzés  

Ezen ellenőrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belül egy vagy több 

meghatározott probléma vizsgálatára irányul. Gyakorisága eseti, illetve alkalom szerinti. 

 

 A témaellenőrzés  

Ezen ellenőrzési forma általában azonos időben, több érintettnél ugyanazon témára irányuló 

(horizontális) nem teljes körű ellenőrzés. Célja, hogy általánosítható következtetéseket 

lehessen levonni és ennek megfelelő intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisága eseti, illetve 

alkalom szerinti.  

 

 

 

 

Az utóellenőrzés  

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 

megelőzően vagy annak keretében.  
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5.7.3. Az intézményi belső ellenőrzés fő területei és a vezető egyes ellenőrzési 

feladatai  

 

5.7.3.1. Felelősségi viszonyok  

 

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és 

hatékony működéséért az óvodavezető felelős.  

A belső ellenőrzés elemei:  

 a vezetői belső ellenőrzés  

 a munkafolyamatba épített ellenőrzés  

 az eseti megbízásos belső ellenőrzés  

A belső ellenőrzés főbb területei:   

 a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése  

 a vezetői belső ellenőrzés  

 munkafolyamatba épített belső ellenőrzés  

 

5.7.3.2. A nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése  

 

 A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése, a 

pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata.  

 A nevelői-oktatói munka tartalmának és színvonalának az óvodavezető által 

meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése.  

 A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.  

 A tanügyi dokumentumok folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése.  

 A felszerelések, a tornaszoba, a csoportszobák berendezéseinek szabályszerű 

használata.  

 

5.7.3.3. A vezetői belső ellenőrzés  

 

A vezető irányító tevékenysége során köteles figyelemmel lenni az alábbiakra:  
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 az óvodavezetői döntések végrehajtásával kapcsolatos szakmai és más jellegű 

információk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb 

adatszolgáltatások, valamint a függetlenített/eseti megbízásos ellenőrzés jelentéseinek 

felhasználása;  

 a feladatok teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról az alkalmazottak eseti 

beszámoltatása;  

 közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés.  

 

5.7.3.4. A munkafolyamatba épített belső ellenőrzés  

 

Az intézmény vezetője köteles biztosítani a szakmai folyamatok megszervezésének 

összhangját, amelynek során megfelelő munkaszervezéssel biztosítani kell, hogy:  

 

 a munkavégzés egyes folyamatai megszakítás nélkül ellenőrzésre kerüljenek;  

 a hibák, kedvezőtlen jelenségek kellő időben észrevehetők, felmérhetők és 

megakadályozhatók legyenek;  

 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések 

történjenek;  

 az alkalmazottak személyes felelőssége a végrehajtás minden szakaszában 

megfelelően érvényesüljön.  

 

5.7.3.5. A vezető ellenőrzési feladatai  

 

Az intézmény vezetőjének kötelessége, hogy a folyamatos munkaköri-ügyviteli ellenőrzés 

mellett eseti téma- és célellenőrzést végezzen előzetes terv és tájékoztatás alapján. A konkrét 

ellenőrzés elvégzésekor a jelen szabályzatban leírtakat kell alkalmazni. Minden esetben 

gondoskodni kell az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságok megszüntetéséről. A hibák 

kijavítására határidőt kell adni, s ellenőrizni kell azok végrehajtását.  

 

 

5.7.3.5.1. Az óvodavezető egyéb ellenőrzési feladatai  

 

Az ellenőrzési feladatok kiterjednek továbbá az alábbi területekre:  
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 figyelemmel kíséri, hogy a beosztott pedagógusok, dolgozók eleget tesznek-e az előírt 

és elvárható kötelezettségeiknek, ezen túlmenően eleget tesznek-e a belső 

szabályzatokban, vezetői utasításokban, valamint a munkaköri leírásokban előírt 

kötelezettségeiknek;  

 a munkafolyamat változása esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasági 

munkafolyamatokba épített ellenőrzési rend módosításáról, kiegészítéséről;  

 a dolgozók észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve intézkedéseket tesz a szakmai, 

gazdálkodási feladatok ellátásának ésszerűsítésére, a munkaerővel, az anyagi és 

pénzügyi eszközökkel való hatékonyabb gazdálkodás elősegítésére. 

 

5.7.3.6. A pedagógusok munkájának ellenőrzése  

 

Az ellenőrzés célja  

A pedagógusok szakmai ellenőrzése azt a célt szolgálja, hogy elemzésre kerüljön:  

 a kollégák munkája a dokumentumokban meghatározottak szerint folyik-e;  

 munkájuk eredményesen szolgálja az óvoda célkitűzéseit, szakmai elismertségét;  

 az esetleges hibák korrigálása, a pozitívumok megerősítése;  

 a folyamatos fejlődés, képzés és önképzés biztosítása.  

A hatékonyság szempontjából nagyon fontos, hogy a pedagógusi munka értékelésének 

formái, szempontjai, módszerei, eszközei a nevelőtestület konszenzusán alapuló rendszert 

alkossanak.  
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6. Az intézmény működési rendje 

 

6.1. A nevelési év rendje 

 

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény működésével kapcsolatos legfontosabb 

eseményeket és időpontokat. 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontjait, 

 az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és időpontját, 

 a szünetek időpontját a fenntartói döntés alapján, 

 a nyílt napok megtartásának rendjét és idejét. 

A fentiek időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza. 

Az óvodákban a nevelési év szeptember 1-jétől, a következő év augusztus 31.-ig tart. 

A nevelés nélküli munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabályban meghatározott célra az 

óvodavezető tervezi nevelési év munkatervében. A zárva tartás idejéről a szülőket 7 nappal 

előbb értesíteni kell.  

 

6.2. Az óvoda munkarendje, nyitva tartása 

 

 Az óvoda működési rendje a Házirendben és az Éves munkatervben meghatározottak 

alapján történik. 

 Az óvoda telephelyén hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, heti 45 órás 

időkeretben látja el a gyermekek nevelésével összefüggő feladatokat. Hétfőtől péntekig 

reggel 7.30 órától 16.30 óráig. Az óvodát reggel (az aktuális munkarend szerint) 7.30 

órakor a délelőttös dajka nyitja, 16.30 órakor a délutános dajka zárja. Az óvodában 7.30-

16.30 óráig óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel. A szülő gyermekét az 

óvoda zárásáig köteles hazavinni.  

 A munkarend a szülők munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakítható ki a nevelési 

évre érvényesen. 

 A gyermekek napirendje az óvoda nevelési programja alapján a csoport naplóban nyer 

megfogalmazást. 
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6.3. A vezető intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

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

A vezető benntartózkodása a munkarendjéhez igazodik, távozáskor a megbízott pedagógus 

felel a működés rendjéért. 

Az intézkedés jogköre ilyen esetekben a működéssel, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő, azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

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

műszakos munkarend esetén az egybeeső munkarend miatt az intézményvezető folyamatos 

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

szabály szerint kell eljárni. 

 

6.4. A közalkalmazottak munkarendje 

 

 Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendje 

lépcsőzetes munkakezdéssel illetve befejezéssel történik. 

 A napi munkavégzés igazolására a kötelezően előírt munkaidő nyilvántartás szolgál. 

 A munkarend változásának okai lehetnek: nyári zárás, munkanap áthelyezés. 

 A munkarend beosztás rendje, valamint a nyári munkarend, az intézmény éves 

munkatervében található. 

 

6.5. A pedagógusok munkarendje 

 

 A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógusok heti teljes munkaideje 

kötött időből, valamint a nevelő –oktató munkával összefüggő feladatok 

ellátásához szükséges időből áll, amely heti 40 óra. A gyermekek körében 

letöltendő kötött munkaidő 32 óra, a fennmaradó időszak kötetlen munkaidő 

(heti 8 óra), a felkészülésre, egyéb pedagógiai feladatok végzésére szolgál. 

 Rendkívüli távolmaradását és annak okát az előző nap, de legalább az adott 

munkanapon munkaidejének kezdete előtt köteles jelenteni az óvoda vezetőjének. 

 Egyéb esetben a pedagógus az óvoda vezetőjétől kérhet engedélyt legalább egy nappal 

előbb a távolmaradásra. 
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 Mindennemű hiányzást, beosztáscserét az óvodavezető tudtára kell hozni. 

 Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője 

engedélyezi. 

 Az óvoda üzemeltetése a fenntartó által meghatározott módon a nyári karbantartási 

munkálatok idejéhez, és az iskolai szünetek rendjéhez igazodva szünetel. 

 Az intézmény nyári zárva tartásának időpontjáról a szülők legkésőbb az adott év 

február 15-ig értesítést kapnak.  

 

6.6. Az alkalmazottak intézményben való benntartózkodásának rendje, és a 

munkavégzés általános szabályai  

 

A munkahelyen minden dolgozónak a munkakörére megállapított munkaidő kezdete előtt 

legalább 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas állapotban, annak érdekében, 

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

percben az aznap használt eszközeit elhelyezze. Az éves munkatervben rögzített feladatok  

elvégzésére (ünnepségek, rendezvények, fogadóórák, gyermekek értékelése, szülős, 

családokkal történő programok stb.) a pedagógus a kötelező órájának letöltése után, illetve 

pihenőnapon is berendelhető a 40 órás munkaidejének terhére.  

A szabadságolási terv alapján az óvodavezető engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a 

munkából való rendkívüli távolmaradást, illetve annak okát lehetőleg egy nappal előbb, de 

legkésőbb az adott munkanapon 7.30 óráig köteles jelenteni az intézményvezetőnek, hogy a 

helyettesítésről intézkedhessen.  

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. A pedagógus munkaidő beosztását az óvoda vezetőjének 

előzetes engedélyével, a csere lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el.  

 

6.7. Szülői Szervezet 

 

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

szervezetet hozhatnak létre. 

A szülői szervezet saját Szervezeti és Működési Szabályzatáról, ügyrendjéről, munkatervének 

elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról és képviseletéről saját maga dönt. 

 



Endrefalvai Napsugár Óvoda 
Endrefalva 
Besztercebánya út 29.                                                                                      SZMSZ                                                 

 36

A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen szabályzatban 

meghatározott eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

A szülői szervezet elnökével az intézményvezető, a csoportszintű ügyekben a csoport szülői 

szervezetének képviselőivel az óvodapedagógus tart kapcsolatot. 

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

elnökét/képviselőjét meghívja a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának 

tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály vagy az óvoda Szervezeti és Működési Szabályzat 

a szülői szervezet részére véleményezési, tanácskozói jogot biztosít. 

A meghívás a napirend írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet. 

Az óvodapedagógus a szülői szervezet képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

Az óvodás gyermek fejlődéséről, magatartásában, érzelmi életében bekövetkezett 

változásokról való tájékoztatás a csoportos óvodapedagógus, adott esetben az óvodavezető 

feladata és kötelessége. 

 

A szülői szervezet 

 figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét 

 bármely, gyermekeket érintő kérdésben tájékoztatást kérhet 

 képviselője részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgálásában 

 nevelőtestületi értekezlet összehívását kezdeményezheti. 

 

A szülői szervezet, véleményezési jogot gyakorol: 

 a pedagógiai program elfogadásakor, 

 az SZMSZ elfogadásakor, 

 a házirend elfogadásakor, 

 a munkaterv elfogadásakor (a nevelési év rendjének meghatározásában), 

 az adatkezelési szabályzat elfogadásakor, 

 a fakultatív hit- és vallásoktatás helyének és idejének meghatározásában, 

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában, 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában, 

 a vezető és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módjának meghatározásában, 

 a pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend nyilvánosságával kapcsolatosan, 
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 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben (pl. a szükséges ruházati felszerelésekkel 

kapcsolatosan), 

 a nem ingyenes szolgáltatások körébe tartozó programok összeghatárának 

megállapításakor, 

 vezetői pályázatnál, 

 az intézmény megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, 

nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával 

kapcsolatosan. 

 

A szülői szervezet véleményezési jogkörében eljárva minden esetben köteles írásban 

nyilatkozni. 

A szülői szervezet képviselői minden értekezlet után kötelesek a soron következő csoportos 

szülői értekezleten beszámolni a mindenkit érintő információkról. 

A szülői szervezet részére érkezett iratokat az óvoda bontatlanul köteles átadni az érdekeltnek. 

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére történik. 

 

6.8. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

 

A hagyományok ünnepek, ápolása elválaszthatatlan a gyermekek sokoldalú 

személyiségfejlesztésétől érzelmi életük gazdagításától. Megalapozzák a szűkebb és tágabb 

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

közösségekben hozzájárulnak az összetartozás, a kölcsönös megbecsülés értékeinek 

erősítéséhez. A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő 

hírnevének megőrzése, illetve növelése. 

 

A hagyományápolás elsősorban a nevelőtestület feladata, amely gondoskodik arról, hogy az 

intézmény hagyományai fennmaradjanak 

 Az intézményekben az ünnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlődő 

jelleggel, a korábbi hagyományokat ápolva a nevelési programban foglaltak alapján 

kerül meghatározásra. 
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 Az ünnepélyek, megemlékezések pontos időpontját, a rendezvényekkel kapcsolatos 

feladatokat és felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervében határozza meg. 

 Az óvodában igény szerint megemlékezés történik a gyermekek születésnapjáról. 

 Népi hagyományok ápolása körében történik a jeles napokhoz kapcsolódó szokások 

megismertetése, népi kézműves technikákkal való ismerkedés. 

 Az egyes ünnepekhez kapcsolódó jelrendszer (ünnepi ruha, dekoráció) emeli az 

esemény hangulatát, növeli a közös élmény jelentőségét. 

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet a csoport megünnepel az intézményben: 

 Születésnapok 

 Advent 

 Mikulásvárás 

 Luca nap 

 Karácsony 

 Márton nap 

 Pünkösd 

 Farsang 

 Március 15-e 

 Húsvét 

 Gyermeknap 

 Nagyok búcsúja 

 A cigányság világnapja 

 Anyák napja 

 

Az ünnepek és hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok, elvárások: 

 Az óvoda közösségi helyiségeinek az ünnephez illő feldíszítése. 

 Tájékoztató információk kihelyezése a programmal kapcsolatban 

 A rendezvényeken való aktív részvétel, a személyre szóló feladatok maradéktalan 

elvégzése. 

 Alkalomhoz illő öltözködés. 
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6.9. Az óvodai jogviszony létesítésének és megszűnésének módja  

 

A szülő köteles beíratni az óvodába - a hirdetményben meghatározott időpontban- az óvodai 

nevelésben történő részvételre jogszabály alapján kötelezett gyermekét. Az óvodai 

beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. /20/2012 (VIII.31.) EMMI 

rendelet 20 § (1)/ A beiratkozás pontos idejét a Fenntartó a Képviselő testület tagjaival 

határozza meg és teszi közzé a megadott időpontot megelőzően 30 nappal. A beiratkozás a 

gyermek és szülei személyes megjelenésével történik a gyermekekre vonatkozó információk 

rögzítésével, amit a szülők tájékoztatása előz meg. Rendkívüli esetben ez másképp is 

történhet! (pl. pandémia)  

Az óvodai beiratkozáskor a szülő köteles bemutatni:  

 a gyermek személyazonosítására alkalmas, a gyermek nevére kiállított 

személyi azonosítót (születési anyakönyvi kivonat) és lakcímet igazoló 

hatósági igazolványt,  

 a szülő személyi azonosító és lakcímet igazoló hatósági igazolványát,  

 a gyermek esetleges betegségeit igazoló dokumentumokat,  

 a gyermek TAJ kártyáját,  

 amennyiben gyermek szakértői véleménnyel rendelkezik a sajátos nevelési 

igényről szóló szakvéleményt.  

Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról a szülők és az óvodapedagógusok 

véleményének kikérése mellett - az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 

előmozdításáról szóló 2003. évi CXXV. törvényben meghatározott feltételekkel összhangban 

- az intézményvezető dönt. /20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 20§ (11)/ Az a szülő, aki az 

Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapján óvodalátogatási kötelezettség alóli felmentést kér 

az tárgyév április 15. napjáig teheti meg. A kérelmet a Kormány rendeletében kijelölt 

szervhez (Járási Kormányhivatal) kell benyújtani és az felmentheti az óvodai foglalkozáson 

való részvétel alól.  

2020. január 1. napjától az óvodaköteles gyermek óvodakötelezettségének külföldön történő 

teljesítésének bejelentésével kapcsolatosan a szülő köteles arról, - a beiratkozás idejének 

utolsó határnapját követő tizenöt napon belül - írásban értesíteni az Oktatási Hivatalt. 

20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy órában óvodai nevelésre kötelezett, 

az óvodával jogviszonyban álló gyermek szülője, ha gyermeke az óvodakötelezettségét a  
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jövőben külföldön teljesíti, előzetesen köteles értesíteni az intézményvezetőt. 

20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint „Szünetel az 

óvodai jogviszonya annak, aki óvodába járási kötelezettségét külföldön teljesíti, a szülő által 

bejelentett naptól.” Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint „Az óvodai felvétel, átvétel 

jelentkezés alapján történik. A gyermek az óvodával jogviszonyban áll.” Az Nkt. 49. § (3) 

bekezdésére hivatkozva „A települési önkormányzat közzéteszi az óvoda felvételi körzetét, 

valamint az óvoda nyitva tartásának rendjét. Az óvoda köteles felvenni, átvenni azt a 

gyermeket, aki életvitel szerűen az óvoda körzetében lakik (a továbbiakban: kötelező felvételt 

biztosító óvoda).” Az Nkt. 49. § (3a) „Az óvodai jogviszony a beíratás napján jön létre. A 

gyermek az óvodai jogviszonyon alapuló jogait a beíratás napjától kezdve gyakorolhatja. 

Jogszabály, továbbá az óvoda házirendje egyes jogok gyakorlását az első nevelési év 

megkezdéséhez kötheti.” A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a 

harmadik életévét betölti, a nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai 

foglalkozáson vesz részt. Az óvoda felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a 

felvételétől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy minden, a körzetében élő hároméves 

és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesített, és még van üres óvodai 

férőhely. (Nkt. 8. § 1.) Az óvodai felvétellel jogviszony keletkezik az óvoda és a nevelésre 

átvett gyermek (szülője, gyámja) között. Az óvodába felvett gyermeket az óvoda 

nyilvántartja. Az óvoda törli az óvodába felvettek nyilvántartásából azt a gyermeket, akinek 

óvodai jogviszonya megszűnik.  

Elutasítás esetén az óvoda döntése ellen a szülő a közléstől, ennek hiányában a tudomására 

jutásától számított tizenöt napon belül eljárást megindító kérelmet nyújthat be – Endrefalva 

Község Önkormányzat Jegyzőjének címezve - az intézményvezetőnek [Nkt. 37. § (3) 

bekezdés b) pont]. Az intézményvezető a kérelmet, az ügy összes iratával nyolc napon belül - 

elbírálás céljából - a fenntartó önkormányzat jegyzőjéhez küldi meg. Az óvoda biztosítja 

felvételét vagy átvételét annak a gyermeknek, aki óvodaköteles, ha lakóhelye, ennek 

hiányában tartózkodási helye a körzetében található. A szülőknek óvodaváltoztatási igényét 

jelezni kell az intézmény vezetőjének, aki a gyermek számára óvodaváltoztatási nyomtatványt 

állít ki, mellyel az új óvodában jelentkeznie kell. Az intézményvezető átvétel esetén indoklás 

nélkül értesíti az előző óvoda vezetőjét.  
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Megszűnik az óvodai elhelyezés:  

 ha a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján (ebben az esetben a 

gyermek kimaradását a szülőnek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 

óvodába távozik),  

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

 

7. Külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

 

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

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

más intézményekkel, szervezetekkel. 

 

7. 1. Fenntartó 

Kapcsolattartó: óvodavezető 

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

való megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete. 

A kapcsolattartás formája: vezetői értekezletek, rendezvények, központi ünnepségeken való 

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgáltatás, írásos beszámoló. 

 

7. 2. Pedagógiai szakszolgálatok 

Kapcsolattartó: óvodavezető 

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

segítése, valamint tanácsadás nevelési kérdésekben. 

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

szülői értekezleten való részvétel. 

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

fejlesztőpedagógus és óvónők jelzése alapján szükség szerint. 

 

7. 3. Pedagógiai szakmai szolgáltatók 

Kapcsolattartó: óvodavezető 

A kapcsolat tartalma: a pedagógusok szakmai ismereteinek frissítse, bővítése, valamint 

szaktanácsadói szakmai segítés. 
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A kapcsolat formája: továbbképzések, konferenciák, konzultációk, szaktanácsadói 

hospitálás, szaktanácsadói javaslat. 

Gyakoriság: nevelési évenként meghirdetett időpontokban és gyakorisággal. 

 

7.4. Gyermekjóléti szolgálat, családsegítő szolgálat, gyámügyi hivatal 

Kapcsolattartó: óvodavezető. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

esélyegyenlőség biztosítása. 

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

való részvétel, segítség kérése, ha a gyermek veszélyeztetettségét előidéző okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudjuk megszüntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a 

gyermekközösség védelme miatt ez indokolt. 

 a Gyermekjóléti Szolgálat értesítése – ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek 

látja. 

 amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda megkeresésére a Gyermekjóléti 

Szolgálat javaslatot tesz arra, hogy az óvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei között 

milyen intézkedést tegyen 

 esetmegbeszélés – az óvoda részvételével, a szolgálat felkérésére 

 szülők tájékoztatása révén (a gyermekjóléti szolgálat címének és telefonszámának 

intézményben való kihelyezése), lehetővé téve a közvetlen megkeresését 

Gyakoriság: szükség szerint. 

 

7.5. Általános iskola 

Kapcsolattartó: az óvodavezető, az adott nevelési évre megbízott óvodapedagógus. 

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése az óvoda–iskola 

átmenet megkönnyítésével, információk továbbítása a szülőknek. 

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

Gyakoriság: programokhoz igazodva 

 

7.6. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 A gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletére vonatkozó feladatellátás alapja a 

fenntartó és az egészségügyi szolgáltató által megkötött megállapodás tartalma. 



Endrefalvai Napsugár Óvoda 
Endrefalva 
Besztercebánya út 29.                                                                                      SZMSZ                                                 

 43

 

Kapcsolattartó: óvodavezető 

Feladata: biztosítja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felügyeletéről, 

vizsgálatokra való előkészítéséről, a szülők tájékoztatásáról. 

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

egészségügyi feladatokat az óvodavezetővel egyeztetett rend szerint, együttműködve végzi. A 

védőnő feladatkörébe tartozó feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM- rendelet szabályozza. 

A kapcsolat formája: egészségügyi vizsgálat, szűrés, beutalás kezelésre. 

Gyakoriság: nevelési évenként a feladatra szóló megállapodás tartalma szerint. 

 

7.7. Gyermekprogramokat ajánló kulturális intézmények, szolgáltatók 

Kapcsolattartó: az óvodavezető. 

A kapcsolat tartalma: színvonalas gyermekműsorok, előadások szervezése, lebonyolítása. 

A kapcsolat formája: intézményi programok szervezése, intézményen kívüli kulturális 

programok látogatása, illetve ajánlása a szülőknek. 

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

véleményének kikérésével. 

 

7.8. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban az intézménnyel 

 

 Az óvoda bejárata a gyermekek biztonsága és a vagyonvédelem érdekében 8.30-15.00 

között zárva van. 

 Az intézmény alkalmazottai közül bárki nyithat, miután tájékozódott, felvilágosítást 

kapott a belépni kívánó személy kilétéről. A látogatótól meg kell kérdezni, hogy 

milyen ügyben jelent meg, majd el kell kísérni a keresett személyhez. 

 Külön engedély és felügyelet nélkül tartózkodhat az intézményben a gyermeket hozó 

és az elvitelre jogosult személy, illetve az intézményben dolgozók hozzátartozói 

(indokolt esetben). 

 A gyermekek érkezésének, távozásának rendje az intézmény házirendjében 

meghatározottak alapján történik. 

 A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek 

képviselőit az óvodavezető fogadja. 
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 Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását – a szülők kivételével – az 

óvodavezető engedélyezi. 

 Ügynökök, üzletszerzők vagy más személyek az óvoda területén kereskedelmi 

tevékenységet nem folytathatnak. 

 

8. Intézményi védő, óvó előírások  

 

8.1. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

 Az intézményvezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi 

vizsgálatok megszervezése.  

 Az intézményvezető biztosítja az egészségügyi munka feltételeit.  

 Gondoskodik a gyermekek szükséges óvodapedagógusi felügyeletéről és szükség 

szerint a vizsgálatokra történő előkészítéséről.  

 Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli rendszeres egészségügyi 

felügyeletét a védőnői és a házi orvosi szolgálat közötti megállapodás keretében a 

gyermekorvos és a védőnő látják el nevelési évenként az éves munkatervben 

meghatározott időpontban.  

 Évente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallás szűrés történik.  

 Az iskolai beiratkozás előtt kötelező egészségügyi vizsgálatokat a gyermekorvos a 

rendelőben végzi a szülő felügyelete alatt.  

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

írásban kell nyilatkoznia.  

 

8.2. A gyermekbalesetek megelőzése érdekében ellátandó feladatok  

 

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

gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja,  
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és ezek elsajátításáról meggyőződjék, továbbá, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, 

vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye.  

Minden óvodapedagógus feladata:  

 A gyermekek életkorának megfelelő balesetvédelmi oktatás megtartása, 

tartalmának és időpontjának rögzítése.  

 Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele és dokumentálása.  

 Körültekintő játékvásárlás, használati utasítás szerinti alkalmazás.  

 Kirándulások biztonságos előkészítése.  

 Az óvó-védő előírások figyelembevételével viheti be az óvodai tevékenységekre 

az általa készített, használt pedagógiai eszközöket.  

 Szülők tájékoztatása a gyermekek ruháiban, ékszerhasználatában és játékaiban 

rejlő baleseti forrásokról.  

 Szülők hozzájárulásának igénylése tömegközlekedési eszközökön való utazáshoz, 

valamint minden óvodán kívüli tevékenységhez.  

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

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

ismereteket nevelési évenként ismétlődő oktatáson való részvételükkel kötelesek megszerezni. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell 

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

óvodapedagógusoknak fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a 

kötelező viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor 

követendő magatartásra.  

Különösen fontos ez, ha:  

 az udvaron tartózkodnak,  

 ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás előtt stb.),  

 ha az utcán közlekednek,  

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,  

 és egyéb esetekben.  

Az intézmény vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

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

intézkedéseket megteszi. Minden dolgozó feladata, hogy a veszélyforrást az intézményvezető 

felé jelezze. A munkavédelmi szabályzat tartalmazza a munkavédelmi ellenőrzések (szemlék)  
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idejét, az ellenőrzésbe bevont személyeket. Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott 

játékokat vásárol.  

 

Az óvoda dolgozóinak feladatai  

Az intézmény vezetőjének feladatai az alábbiak:  

o a krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos 

gyermekek esetében az orvos véleményezése alapján a biztonsági előírások 

kibővítése,  

o gondoskodjon az óvó-védő intézkedések céljából az adott területre 

vonatkozó figyelmeztető jelzések, figyelmeztető táblák, hirdetmények 

kifüggesztéséről, illetve azok tartalmának évenkénti ismertetéséről.  

 

Az intézmény vezetőjének felelőssége:  

o hogy az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszköz, szerszám 

csak a legszükségesebb időtartamig, az adott felújítási, egyéb szerelési 

tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozók állandó felügyelete mellett 

lehet,  

o hogy a gyermekek elektromos áramütés elleni védelme folyamatosan 

biztosítva legyen – az aljzatok vakdugózásával, illetve a hálózat megfelelő 

védelmével,  hogy a gyermekek az épület számukra veszélyforrást jelentő 

helyiségeibe ne juthassanak be,  

o a gyermekbalesetek megelőzése érdekében a vezető és a munkavédelmi 

felelős feladata a gyermekekkel foglalkozó valamennyi alkalmazott 

figyelmét felhívni a veszélyforrásokra (csoportszoba, udvar, séták, 

kirándulások, játékeszközök stb.) valamint a bekövetkezett baleset utáni 

eljárással kapcsolatos szabályok megfogalmazása, a teendők ismertetése,  

o a veszélyekre figyelmeztető jelzéseket, táblákat, hirdetményeket ki kell 

függeszteni. 

 

Az óvodai alkalmazottak felelőssége:  

 Olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal 

kapcsolatos szokások, magatartási formák kialakítására.  
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 A foglalkozások során az intézmény sajátosságaira figyelemmel ki kell 

alakítani a gyermekekben a biztonságos intézményi környezet 

megteremtésének készségét, át kell adni a baleset-megelőzési ismereteket a 

főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, fulladás veszélyei, az égés, az 

áramütés, valamint az esés témakörében.  

 Fejleszteni kell a gyermekek biztonságra törekvő viselkedését.  

 Mindennapos tevékenységük során fokozottan ügyeljenek az elektromos 

berendezések használatára, kezelésére.  

 A különböző berendezéseket úgy tárolják, hogy azokhoz a gyermekek ne 

férhessenek hozzá.  

 Javaslatot tegyenek az óvoda épületének és a csoportszobák még 

biztonságosabbá tételére. 

 Munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére.  

 Veszélyforrást jelentő munkaterületüket mindig zárják stb.  

 A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hívni a veszélyhelyzetekre.  

 A baleset megelőzése érdekében azonnali veszélyelhárítás.  

 Az óvodapedagógus a foglalkozásokra csak olyan saját készítésű és 

kereskedelemben gyártott eszközöket vihet be a gyermekeknek, amely 

megfelel a jogszabályban jelzett megfelelőségi követelményeknek.  

 

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellátandó feladatok  

 

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

esetén:  

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni,  

 ha szükséges orvost kell hívni,  

 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni,  

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

szüntetni,  

 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetőjének és a 

szülőnek.  
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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 

segítségnyújtásban részt venni.  

 

Az intézmény nem pedagógus alkalmazottjainak feladata, hogy:  

 a munkaterületükön fokozott óvatossággal járjanak el, ügyelve a gyermekek 

biztonságára, testi épségére,  

 a veszélyforrást jelentő munkaterületüket mindig zárják (karbantartó helyiség, 

tisztító szertár),  

 a munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges dolgokat csak a 

munkáltató engedélyével viheti be.  

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítéséért az 

intézményvezető felel, a végrehajtás a munkavédelmi felelős feladata. A súlyos balesetet 

azonnal jelenteni kell az óvoda fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.  

Az óvodai nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda 

munkabiztonsági (munkavédelmi) szabályzata, Tűzvédelmi Szabályzata, Kockázatbecslés 

értékelés szabályzata tartalmazza. Az óvoda Házirendje rögzíti a gyermekbalesetek 

megelőzésére vonatkozó szabályokat, az intézményi óvó-védő előírásokat.  

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 és a közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket 

az oktatásért felelős államtitkár által vezetett, a minisztérium üzemeltetésében lévő 

elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre 

rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A 

jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével 

– a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg 

kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott 

példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a kiskorú gyermek szülőjének.  
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A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító intézményében meg kell őrizni. A gyermekbalesetek 

jegyzőkönyvezése és nyilvántartása a munkabiztonsági megbízott feladata.  

 

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,  

 legalább középfokú munkavédelmi képesítéssel rendelkező személy bevonása 

a baleset körülményeinek a kivizsgálásába.  

A baleset körülményeinek kivizsgálásánál biztosítani kell a szülői szervezet képviselőjének 

részvételét.  

A munkabiztonsági megbízottnak különleges felelőssége, hogy  

 a gyermekbalesetet követően intézkedik annak megelőzésére, hogy hasonló 

eset ne forduljon elő,  

 az óvoda minden alkalmazottját tájékoztatja.  

 

8.4. A nevelőmunka biztonságos feltételeinek megteremtése  

 

Nevelési időben szervezett óvodán kívüli programokkal kapcsolatos szabályok  

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük van óvodán kívüli programok szervezésére is:  

 kirándulás, séta,  

 színház, múzeum, kiállítás látogatás,  

 sport programok,  

 iskolalátogatás, óvoda látogatás stb.  

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

gyermekük az óvodán kívül szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 

minden csoport a nyilatkozatok között tárolja.  
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Az óvodapedagógusok feladatai:  

 a csoport faliújságján tájékoztatják a szülőket a program helyéről, indulási és 

érkezési időpontjáról, az útvonalról, a közlekedési eszközről,  

 az intézményvezetőt előzetesen szóban, majd a program megkezdésekor helyi 

nyomtatvány (helyszín, résztvevők neve, kísérők neve, időtartam, közlekedési 

eszköz, indulás és várható érkezés) kitöltésével írásban,  

 az óvodapedagógusoknak az óvodai foglalkozásokon a gyermekekkel 

ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó 

előírásokat, a különböző veszélyforrásokat, a tilos és elvárható 

magatartásformákat. Az ismertetés tényét a pedagógus a csoportnaplóban 

köteles dokumentálni. A program akkor tekinthető engedélyezettnek, ha azt az 

intézményvezető írásban ellenjegyezte.  

 

Különleges előírások:  

A programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő kísérőt kell biztosítani.  

 Tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérő - de 

minimum 2 fő.  

 Bérelt autóbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fő felnőtt kísérő.  

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről.  

 

8.5. Az óvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabályok  

 

 Az intézmény valamennyi alkalmazottjának érvényes munkaköri alkalmassági 

orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.  

 A HACCP előírások betartása és betartatása minden alkalmazott felelőssége.  

 Az intézmény egész területén tilos a dohányzás!  

 Az intézményen belül és az óvoda által szervezett rendezvényeken szeszesital 

fogyasztása tilos!  

 A közétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmódot támogató intézményi 

munkarend kialakítása és gyakorlati megvalósítása minden alkalmazott 

feladata.  
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8.6. Óvó védő előírások, amelyeket a gyermekeknek és felnőtteknek be kell 

tartani az óvodában való benntartózkodás során  

 

 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,  

 a tornaszoba használatára vonatkozó szabályok,  

 színház, múzeum, kiállítás látogatásra vonatkozó szabályok,  

 sport programokra vonatkozó szabályok,  

 iskolalátogatásra vonatkozó szabályok,  

 a szabadon választott foglalkozásokon (pl. Bozsik foci stb.) való részvételre 

vonatkozó szabályok,  

 a járványügyi készenlét idején a jogszabályi elvárásnak megfelelő eljárásrend 

alkalmazása.  

 

8.7. Egészségügyi szempontból biztonságos környezet kialakítása 

járványügyi készenlét idején  

 

Mulasztásokkal összefüggő̋ igazolások kezelése  

 Az óvodát kizárólag egészséges, tüneteket nem mutató gyermek látogathatja.  

 A megbetegedés tüneteit mutató gyermeket azonnal elkülönítjük, és értesítjük a 

törvényes képviselőt. Kérjük, hogy az értesítés után azonnal vigyék haza 

gyermeküket. A gyermek az óvodába kizárólag orvosi igazolással térhet vissza, 

amelyet a visszatérés első napján be kell mutatni.  

 A szülő köteles az óvodát értesíteni, ha a gyermeknél vagy a családban 

koronavírus-gyanú vagy igazolt fertőzés van.  
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 A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében 

az intézményvezetőnek alapos indok esetén kell a gyermek távolmaradását 

igazoltnak tekinteni. Ilyen indoknak tekinthető a járványhelyzetből fakadó 

alapos ok is. (Az intézményvezető döntést csak határozott időtartamra hoz.)  

 Igazolt hiányzásnak tekintendő továbbá, ha a gyermek hatósági karanténba 

kerül a részére előírt karantén időszakára. Hatósági házi karantén esetén a 

járványügyi hatóság által kiadott, a járványügyi megfigyelést feloldó 

határozatot szükséges bemutatni. Ezen időszakban a gyermek az otthona 

elhagyása nélkül, a pedagógusokkal egyeztetett kapcsolattartási forma mellett 

vesz részt a nevelésben- oktatásban.  

 

Óvodai benntartózkodásra vonatkozó szabályok:  

 A szülők az intézmény épületébe nem léphetnek be!  

 Ügyintézés esetén a szülők is - az óvoda területén - az intézményvezetői 

kérésnek megfelelően maszkban, kézfertőtlenítést követően tartózkodhatnak.  

 A további tájékoztatás érdekében a digitális munkarend során alkalmazott, 

használt felületeket működtetjük.  

 

Mindennapi nevelés-oktatás  

 A mindennapi nevelés-oktatás során, az intézmények működtetésében csak 

egészséges és tünetmentes dolgozó vesz részt.  

 A tevékenységeken/foglalkozásokon a maszk viselése vezetői intézkedéshez 

kötött.  

 Az általános higiéné betartása és betartatása fokozott fegyelmet igényel 

(mosdók használata, szappanos kézmosás, fertőtlenítés, köhögési etikett).  

 Folyamatos, vagy gyakori szellőztetéssel kell gondoskodni a friss levegő 

biztosításáról – időjárás függvényében.  

 A csoportszobákban lehetőség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazább 

elhelyezéséről.  
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Takarítás, fertőtlenítés  

 A fertőtlenítő takarítás folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti 

Népegészségügyi Központ (NNK) ajánlását.  

 A fertőtlenítő nagytakarítás és a rendszeres fertőtlenítő takarítás elvégzéséhez 

szükséges tisztító́- és fertőtlenítő szereket biztosítjuk.  

 A takarítás megvalósulását az intézményvezető ellenőrzi. 

 A takarítást, fertőtlenítést úgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek 

egészségét ne veszélyeztesse.  

 

8.8. Gyermekvédelmi feladatok  

 

Az óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetésének megelőzésében és 

megszűntetésében, ennek során együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a 

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel 

és hatóságokkal. Ha az óvoda a veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja 

megszüntetni, segítséget kér a Gyermekjóléti szolgálattól. Az óvónő, illetve a nevelő-oktató 

munkát segítő alkalmazott, az óvoda vezetője útján köteles az illetékes gyermekjóléti 

szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha megítélése szerint a gyermek más vagy saját 

magatartása miatt – súlyos veszélyhelyzetbe került, vagy kerülhet. Az óvoda minden 

dolgozója titoktartási kötelezettséggel tartozik a családok, gyermekek személyiségi jogainak 

védelme érdekében.  

 

Az intézményvezető feladata:  

 A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába 

kerülésének elősegítése, a problémák, a hátrányos helyzetet okozó 

tünetek felismerése, az okok feltárása, és ha szükséges, akkor 

szakember segítségét kérni,  

 A rendszeres óvodába járás figyelemmel kísérése,  

 Együttműködés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó 

feladatot ellátó más személyekkel, intézménnyel és hatóságokkal,  

 A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását 

rendszeresen figyeli és azt a dolgozók tudomására hozza.  
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Felelős a gyermekvédelmi feladatok ellátásáért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelős 

munkájához szükséges feltételek biztosításáért.  

A szülőket a nevelési év kezdetekor szóban és írásban tájékoztatja a gyermekvédelmi felelős 

személyéről, elérhetőségéről.  

 

Gyermekvédelmi felelős  

A gyermekvédelmi felelős koordinálja és segíti az óvodapedagógusok gyermekvédelmi 

munkáját.  

Feladatai:  

• Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjóléti szolgálattal. A személyes találkozás szükség 

szerinti rendszerességgel történik a Családsegítő- Gyermekjóléti szolgálatnál. A gyermek 

családban történő nevelkedésének elősegítése, testi-, lelki egészségének biztosítása érdekében 

tájékoztatják a szülőt a jogokról, támogatásokról, ellátási formákról, a fenntartó önkormányzat 

ezzel kapcsolatos rendeletéről.  

• Segítséget nyújt a kérelmek előterjesztéséhez, szükség esetén kezdeményezi a támogatás 

megállapítását, az ellátás igénybevételét.  

• Észlelő-, és jelzőrendszerként működik az óvodába dolgozó valamennyi pedagógus - a 

gyermekvédelmi felelős, ami lehetővé teszi a gyermekeket általában veszélyeztető okok 

feltárását, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének időben történő felismerését.  

 

Óvodapedagógusok feladatai  

 Folyamatosan figyelemmel kísérik a gyermekek otthoni 

környezetében a gyermekek kedélyállapotában bekövetkezett 

változásokat, fejlődési megtorpanásokat.  

 Családlátogatás, fogadóóra keretében törekszenek az okok 

feltárására.  

 Jelzik a problémát a gyermekvédelmi felelősnek.  

 Fokozottabb segítségadással, törődéssel segítik a gyermek lelki 

problémáinak feldolgozását. • Egyéni fejlesztési terv alapján segítik 

az ingerszegény környezet miatt hátrányos helyzetű gyermekek 

fejlődését.  

 Egyenlő fejlődési esélyt biztosítanak minden gyermek számára.  
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 Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő 

helyzetek megelőzésére, elhárítására.  

 

Dajkák feladatai  

 Minden gyermek esetében szerető gondoskodással segítik testi, 

lelki szükségleteik kielégítését – öltözködés, étkezés, alvás, 

mosdóhasználat stb.  

 Tapintattal kezelik a gyermekektől hallott információkat.  

 A tudomásukra jutott gyermekeket veszélyeztető tényezőkről 

tájékoztatják az óvónőt, gyermekvédelmi felelőst.  

 Munkavégzésük során kötelesek a gyermekekre veszélyt jelentő 

helyzetek megelőzésére, elhárítására. 

 

8.9. A gyermekek egészséges fejlődése érdekében alkalmazott felvilágosító 

programok intézményben megvalósítható eljárásrendje  

 

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.].  
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9. Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai  

 

9.1. A reklámtevékenység engedélyeztetése  

 

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:  

o a megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az 

intézményvezető jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni.  

Az engedély kiadása írásban történik, melyben meg kell jelölni:  

o a reklámtevékenység folytatására engedélyt kérő, és e tevékenység folytatására 

jogosult személy, szerv megnevezését, címét,  

o a reklámtevékenység egyértelmű leírását, a reklámtevékenység formáját, 

módját,  

o a reklámtevékenység folytatásának határidejét, illetve egyéb időtartam 

kikötéseket.  

Az engedély legalább két példányban készül, melynek egyik példányát az intézmény őrzi, 

másik példánya átadásra kerül az engedélykérőnek. Az intézményvezető az engedély 

visszavonására bármikor jogosult.  

 

9.2. Az intézményi hirdetőtábla használatának szabályai  

 

A hirdetőtáblára csak az intézmény vezetője által megbízott személy tehet ki hirdetményeket 

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

Szülő, illetve más idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliújságra a vezető engedélye 

nélkül. Politikai hirdetmények, vallási hovatartozásra vonatkozó hirdetmények kifüggesztése 

szigorúan tilos! A vezető kötelessége a hirdetőtábla rendszeres napi ellenőrzése.  
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10. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők  

 

Az óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda 

gyermekeinek és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, 

felszerelését veszélyezteti.  

Rendkívüli eseménynek minősül különösen:  

 a természeti katasztrófa (pl.: villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz stb.),  

 a tűz,  

 a robbantással történő fenyegetés,  

 járványügyi készenlét, stb.  

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni. A szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről az 

intézményvezető dönt.  

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

 az intézmény vezetőjét,  

 az intézmény fenntartóját,  

 tűz esetén a tűzoltóságot,  

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,  

 személyi sérülés esetén a mentőket,  

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az intézményvezető szükségesnek tartja.  

A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető vagy az intézkedésre jogosult felelős 

dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket sajátos, felhívó jelzéssel értesíteni 

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. 

A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv és a 

bombariadó terv mellékleteiben található "Kiürítési terv" alapján kell elhagyniuk. A 

gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a gyermekek 

óvodapedagógusa a felelős.  
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A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:  

 Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért a gyermekekért 

felelősséggel tartozó óvodai dolgozónak a termen kívül (pl.: mosdóban) 

tartózkodó gyermekekre is gondolnia kell!  

 A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület 

elhagyásában segíteni kell!  

 A helyszínt és a veszélyeztetett épületet, az óvoda dolgozója 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 óvodai dolgozónak meg kell számolnia!  

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

Az intézményvezetőnek, 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.  

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az intézmény 

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

 a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,  

 a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,  

 az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),  

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

 az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,  

 az épület kiürítéséről.  

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a 

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

további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító  
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szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója köteles betartani! Az 

intézményre és dolgozóira vonatkozó kérdésekben csak az intézmény vezetőjének 

engedélyével tehet nyilatkozatot a médiának minden alkalmazott. A tűz esetén szükséges 

teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. dokumentum tartalmazza. A 

robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását 

az „Intézkedési terv, robbantással való fenyegetés esetére (bombariadó terv)” c. utasítás 

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

megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény vezetője a felelős. Az 

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

évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A tűzriadó tervben és a bombariadó tervben 

megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozójára kötelező érvényűek.  

 

11. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek felé  

 

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

nyilatkozatnak minősül.  

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani:  

 az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az 

intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult,  

 a közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív 

ismertetéséért a nyilatkozó felel,  

 a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali 

titoktartásra, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire,  

 nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, 

amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében 

zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan 

kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 
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12. Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos 

rendelkezések 

 
Az óvodában kijelölt helyen, illetve helyiségben – hitelesített másolati példányban – a szülők 

számára hozzáférhető: 

 az óvoda pedagógiai programja, 

 szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ), 

 házirendje. 

A dokumentumok elhelyezéséről és a szóbeli tájékoztatás időpontjáról a szülők a nevelési év 

kezdésekor tájékoztatást kapnak az óvodavezetőtől. 

A szülők az óvodavezetőtől, és a csoport óvodapedagógusától kérhetnek szóbeli tájékoztatást 

a dokumentumokról. 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. 

 

A működési alapdokumentumok elhelyezése  

 A működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként kezelése az 

óvodavezető feladata.  

 Irattári elhelyezésük kötelező.  

A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a 

következő helyekre történik meg:  

 fenntartó  

 az óvodavezetői iroda  

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

jogviszonyban nem állók is.  

 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról  

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda vezetőjétől, és a 

csoportos óvodapedagógusoktól.  

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

feltehet az intézmény vezetőjének, aki azokra az ügyintézési határidőn belül érdemi választ  
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ad. Ennek pontos időpontja a szülővel történő előzetes egyeztetés alapján kerül 

meghatározásra.  

 Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult 

személyektől.   

 Írásbeli kérés a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható az óvodavezetőnek címezve, aki 

az ügyintézési határidőn belül írásbeli tájékoztatást nyújt.  

 

Tájékoztatás a Házirendről  

Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezletén tájékoztatást adnak a 

házirendről. Az új beiratkozó kiscsoportos gyermekek szüleinek a beiratkozáskor a Házirend 

fénymásolt példányait átadjuk. Az átvételt a szülő aláírásával igazolja. A Házirend és az éves 

munkaterv elhelyezésre kerül az intézmény hirdetőtábláján. 

 

13. Az intézményi jutalmazás normái  

 

13.1. A pedagógusok jutalmazásának normái, sikerkritériumai  

 

Jutalomban az a pedagógus részesülhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a 

munkaköri leírásában foglaltak maradéktalan teljesítése mellett:  

o A pedagógiai programban foglalt nevelési-oktatási feladatok mérhetően magas 

szintű elvégzése, az eltervezett és az éves ütemtervben rögzített anyagok 

felelős megtanítása, a tanítandó tudásanyag alkalmazható tudássá alakítása,  

o A kötelezően előírt és megtartott tevékenységeken/foglalkozásokon felül 

önként vállalt és végzett nevelési-oktatási tevékenységek színvonalas 

elvégzése, illetve az óvodának végzett egyéb megbízások teljesítése,  

o Emberi-etikai helytállás, a gyermekekhez, a szülőkhöz és kollégákhoz való 

kölcsönösen pozitívan értékelt viszony 

o Kimutatható az óvoda jó hírnevének kialakításáért és öregbítéséért kifejtett 

óvodai és óvodán kívüli tevékenységeinek pozitív eredményessége.  

o A felettesei által pozitív szakmai vélemény fogalmazódik meg 

tevékenységéről,  
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o Eredményesen vesz részt a pályakezdő kollégák felkészítésében, mindennapi 

munkavégzésének mentorálásában, elősegítve ezzel az intézmény 

pályaszocializációs tevékenységének minél sikeresebb elvégzését. 

 

A jutalmat megalapozó minőségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:  

A nevelő munka kiemelkedő szinten való végzésének mutatói:  

o kiemelkedő csoportvezetési munka melyben alapvetően meghatározó az óvodai 

élet szabályainak betartása,  

o a kulturált szabadidő eltöltésére nevelés (egyéb foglalkozások, különösen 

rendszeres szabadidős programok szervezése, sportfoglalkozások),  

o folyamatos, következetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és 

környezetkultúra szintjének emeléséért,  

o példamutató pedagógus-gyermek kapcsolat megerősítése, humánus bánásmód,  

o közös együttműködés a szülők bevonásával a nevelés terén,  

o az óvodai rendezvények, műsorok magas színvonalú megrendezése,  

o a nevelőtestületi értékrend egységes képviselete.  

 

Az oktató munka kiemelkedő szintű végzésének mutatói:  

 a tevékenységek/foglalkozások magas színvonalú megtartása (látogatások 

tapasztalatai, a gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),  

 bemutatók, illetve pedagógiai és szakmai kérdésekről tartott előadások,  

 aktív részvétel a közösségi munkában,  

 az óvoda jó hírnevének öregbítésében való aktív részvétel, 

 a pályakezdő fiatalok segítése,  

 a szakmai munka megújításában való aktív részvétel,  

 kiemelkedő eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozás területén 

(a gyermekek sikeresen szerepelnek versenyeken),  

 képes felzárkóztatni a hátrányos helyzetű gyermekeket és az átlagosnak 

megfelelő, vagy annál magasabb szintű eredményt ér el velük,  

 folyamatosan és sokoldalúan képezi magát, melyet munkájában hasznosít,  

 differenciált munkát végez az nevelő-oktató munkában.  
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13.2. Nem pedagógus alkalmazottak jutalmazásának normái, 

sikerkritériumai  

 

 Beosztásának megfelelő magas szintű a szakmai felkészültsége.  

 Hajlandóság szakmai munkájának fejlesztésére.  

 Gyermekközpontú szemlélet a gyakorlatban.  

 Szülőkkel kialakított partneri kapcsolat.  

 Példamutató munkafegyelem, megbízhatóság, pontosság, alaposság.  

 Aktív részvétel a helyettesítésekben, feladatvállalási készség, többletmunka 

felajánlása. 

 Egyéniségével, emberi magatartásával hozzájárul a jó munkahelyi légkör 

kialakításához, a harmonikus együttműködéshez, életvitele példaértékű.  

A differenciált odaítéléséről e szabályzat alapján az intézményvezető dönt. 

 

14. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésének rendje  

 

Az intézmény jelenleg nem használ elektronikus iktató rendszert, a szabályozást az 

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok 

hitelesítésére alakítja ki. Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást 

végző személy köteles papíralapú formában is előállítani. Az elektronikus nyomtatványt – az 

óvodavezető utasítása szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz 

ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

 el kell látni az óvodavezető eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével;  

 az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást: 

„elektronikus nyomtatvány”;  

 az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát;  

 az vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az 

irattárazási szabályzat alapján irattári dokumentumként kell lerakni. A papír 

alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi  
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követelmények GDPR szerinti megtartásáért az óvodavezető felel, valamint a 

hitelesítésről az óvodavezetőnek kell gondoskodnia.  

 

14.1. Elektronikus úton előállított, hitelesített tárolt dokumentumok 

kezelési rendje  

 

A köznevelési ágazat irányítási rendszerével a Köznevelés Információs Rendszere (KIR) 

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt 

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően.  

Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell 

elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:  

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása;  

 az október 1-jei Országos Statisztikai Adatszolgáltatás (OSA) adatállománya;  

 az október 1-jei pedagógus és gyermekekről szóló lista;  

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadókra vonatkozó adatbejelentések;  

 a gyermeki jogviszonyra vonatkozó bejelentések.  

A tanulóbalesetek elektronikus úton történő bejelentőlapja papíralapú nyomtatványának 

hitelesítésére és tárolására a fent írt eljárásrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan 

megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. 

 

15. Az iratkezelés szervezeti rendje  

 

A szabályozás célja:  

Az óvoda iratkezelését úgy kell megszervezni, és az adatokat úgy kell rögzíteni, hogy:  

 az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen,  

 szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű 

működését, feladatainak eredményes és gyors megoldását,  

 az irattári tervben meghatározott ideig biztosítsa az iratok épségben és 

használható állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári 

átadását.  
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15.1. Az ügyvitel és ügyiratkezelés szervezeti rendje, a felügyeletet ellátó 

vezető  

 

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

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény vezetője irányítja az alábbiak 

szerint:  

a vezető  

 elkészíti és kiadja az óvoda ügyviteli és iratkezelési szabályzatát,  

 jogosult az óvodába érkező küldemények felbontására,  

 jogosult kiadványozni,  

 kijelöli az iratok ügyintézőit,  

 meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét,  

 ellenőrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési 

szabályzat előírásai szerint történjen,  

 figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak 

változásainak megfelelően módosítja az iratkezelési szabályzatot,  

 előkészítteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását,  

 intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiányosságok megszüntetése 

érdekében,  

 az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával 

közreműködik a hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben,  

 rendszeresen ellenőrzi az irányítása alá tartozó ügyintézés és iratkezelés jelen 

szabályzatban foglaltaknak megfelelő végrehajtását,  

 jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok 

védelmét és az iratkezelés rendjét. 
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16. Egyéb rendelkezések 

 

16.1. Lobogózás szabályai  

 

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

állandóan kitűzve kell tartani.” 

 A kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről előírja a 

középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a 

fellobogózás szabályait.  

 A zászló állandó minőségének megtartásáról az intézményvezető gondoskodik. 

 

16.2. Hivatali titok megőrzése  

 

Az óvoda valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. Az 

alkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre 

betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra vagy más 

személyre hátrányos következménnyel járhat. Amennyiben a jogszabályban előírt 

adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a 

kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, és amely nyilvánosságra kerülése az 

óvoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése súlyos vétségnek minősül.  

 

Hivatali titoknak minősül:  

 amit a jogszabály annak minősít,  

 a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,  

 a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat,  

 továbbá, amit az intézmény vezetője az adott ügy, vagy a zavartalan működés 

biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői 

utasításban írásban annak minősít. 
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16.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség járó munkakörök az egyes vagyonnyilatkozat-tételi 

kötelezettségről szóló 2007. évi CLII törvény értelmében: 

 óvodavezető, 

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezettek kétévenként, a közbeszerzési 

eljárásban résztvevő évenként kötelesek eleget tenni. 

A vagyonnyilatkozatának őrzéséről a fenntartó gondoskodik. 

 

16.4. A telefonhasználat eljárásrendje  

 

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

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

vonalas telefon kivételes, sürgős esetben használható magáncélra.  

 

16.5. Szabadságok engedélyezése  

 

 A dolgozót minden közalkalmazotti munkaviszonyban töltött naptári évben rendes 

szabadság illeti meg, amely pótszabadsággal egészül ki. Az alap-, és pótszabadság 

mértékét a közalkalmazotti törvény és a Munka Törvénykönyve határozza meg. 

 A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az 

intézményvezető jogosult.  

 Az éves szabadság kivételéhez az intézményvezető a munkavállalókkal előzetesen tervet 

készít, amelynek igénybe vételét az intézményvezető engedélyezi.  

 A dolgozók évi szabadságát úgy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos munkáját, 

nyitva tartását ne akadályozza - felváltva, főleg a nyári szünetben kel1 igénybe venni.  

 A közalkalmazott szabadságával kapcsolatos bármely kérdésben a többször módosított 

1992. évi XXXIII. törvényben (Kjt.) és a 2012. évi 1. törvényben (Mt.) meghatározottak 

az irányadók.  

 A szabadságról nyilvántartást kell vezetni. A dolgozók szabadság nyilvántartását az 

intézményvezető vezeti, amit a dolgozó minden hónap végén aláírásával igazol. 
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16.6. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése  

 

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben elsősorban azokat a dolgozókat támogatja, 

akiknek tanulmányai elősegítik az óvoda fejlesztését vagy munkakörük betöltéséhez 

nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése. 

 

A továbbképzés szabályai:  

o Mindenki köteles írásban kérni, továbbtanulását, akár diploma megszerzéséről, 

akár továbbképzésről van szó.  

o A továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést lehet kötni. 

o Felsőoktatási intézményben folytatott tanulmányok idején köteles igazolni, 

hogy beiratkozott az adott félévre.  

o Köteles leadni a továbbtanuló dolgozó a konzultációs időpontokat valamint a 

tanórákon való részvétel iskola által kiadott igazolását.  

o A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló 

összeg, a továbbképzési díjak, és a jelentkezők száma alapján évente kell 

felülvizsgálni.  

o Azok a dolgozók, akik írásbeli vagy szóbeli záróvizsgát tesznek ( OKJ-s vagy 

másoddiplomás, szakvizsgás képzés keretében ) mentesülnek az aznapi 

munkavégzés alól. Helyettesítésükről a vezető gondoskodik, részükre nem 

írható ki szabadság.  

A részletes szabályozást a Továbbképzési terv és az éves Beiskolázási terv tartalmazza.  

 

16.7. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek térítése a 78/1993 

(V.12.) Korm. rendelet alapján  

 

A munkáltató köteles a vidékről járó dolgozók munkába járás költségeit, a vonatkozó 

rendelkezések értelmében megtéríteni ( 86 % ). Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába 

járás körülményeiben változás állt be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell 

jelentenie. 
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16.8. Dohányzás  

 

Az 1999.évi XLII. törvény értelmében: Az intézmény egész területén, és az intézmény 

bejáratától 5 m távolságban dohányozni tilos!  

 Az utasítás hatálya kiterjed az óvodában dolgozó valamennyi 

alkalmazottra, valamint az intézmény szolgáltatását igénybe 

vevőkre.  

 A dolgozók az épület bejáratától 5 méterre mehetnek ki dohányozni 

napi egy alkalommal, ( 5 perc ) a munka zavarása nélkül.  

 Aki a dohányzásra vonatkozó szabályokat megszegi, annak - a 

vezető, illetve alkalmazott - felhívja a figyelmét a tiltott magatartás 

abbahagyására, ennek eredménytelensége esetén a törvényben 

meghatározottak szerint eljárást kezdeményezhet. 

 

16.9. A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 

 

Az óvodában minden olyan szabálytalanság esetén, mely a munkaköri leírások megsértéséből, 

a gyermek veszélyeztetéséből, a szülőkkel való jó kapcsolat megszegéséből adódik, 

jegyzőkönyv felvételére kerül sor. A jegyzőkönyv tartalmazza az eset tényszerű leírását, 

valamint az okok megszüntetésére irányuló intézkedéseket. A jegyzőkönyv aláírásokkal válik 

hitelessé. Amennyiben ugyanazon dolgozónak 5 éven belül három ilyen jellegű mulasztása 

kerül jegyzőkönyvezésre, szakmai alkalmasságának vizsgálatára kerül sor, független szakértő 

felkérésével. Súlyosabb mulasztások esetén azonnal fegyelmi vizsgálat kezdeményezhető, 

amelyet a jogszabályi előírásoknak megfelelően kell lefolytatni. 

 

 

17. Záró rendelkezések  

 

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

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

figyelembevételével, amely az intézményvezető jóváhagyásával válik érvényessé.  
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A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény előzőekben jóváhagyott 

szervezeti és működési szabályzata.  

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet.  

 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően.  

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, a 

szülői közösség és jogszabályi kötelezettség.  

 

Az SZMSZ nyilvánossága  

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

alkalmazottjával, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és 

meghatározott körben használják helyiségeit.  

 Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell.  

 A hozzáférhetőség biztosítását jelen Szabályzat tartalmazza.  

 

 

 

 

 

ZÁRADÉK 

  

Készítette:    ………………………….      2023. február 20.       

  Kuris-Holecz Adrienn                                                            

    intézményvezető  

Ph.  

NYILATKOZATOK  

 

A szülői képviselet, az Endrefalvai Napsugár Óvoda SzMSz-ének elfogadásához 

jogszabályban meghatározott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvánosságának 

biztosítása, az intézmény, tájékoztatási kötelezettsége, valamint a gyermekek adatainak 

kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogát az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet 82.§ (6) bekezdés értelmében a Szülői szervezet az intézmény 
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szervezeti és működési szabályzatának módosításával kapcsolatos véleményezési jogát a 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatározottak szerint korlátozás 

nélkül, a jogszabályban meghatározott határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal 

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.  

 

Endrefalva, 2023. február 24.                           …………………………………………  

A szülői szervezet elnöke  

 

Az Endrefalvai Napsugár Óvoda nevelőtestülete határozatképes ülésén készült 

jegyzőkönyvben szereplő 100 %-os igenlő elfogadó határozat alapján 2023. február 24. 

napján a Szervezeti és Működési Szabályzatát az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek. 

alapján elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő 

aláírásukkal tanúsítják.  

 

…………………………………………  ……………………………………………         

nevelőtestület képviselője     nevelőtestület képviselője  

 

Endrefalva, 2023. február 24.    ……………………………………………  

Kuris-Holecz Adrienn 

intézményvezető  

Ph.  

 

 

 

 

 

Az intézmény felelős vezetőjeként Kuris-Holecz Adrienn nyilatkozom, hogy az Endrefalvai 

Napsugár Óvoda működését meghatározó Szervezeti és Működési Szabályzat 

rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartóra, a működtetőre többletkötelezettség nem 

hárul, így a dokumentumot az Nkt. 69. § (1)/e bek. értelmében átruházott jogomnál fogva 

jóváhagyom. 
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 Endrefalva, 2023. február 24.         

      ……………………………………………  

Kuris-Holecz Adrienn 

intézményvezető  

Ph.  

 

A fenntartó megismerte  

 

A fenntartó önkormányzat megismerte az Endrefalvai Napsugár Óvoda SZMSZ-ének 

módosítását, amelyet az intézmény nevelőtestülete 2023. február 24-én elfogadott, az 

intézmény vezetője 2023. február 24-én jóváhagyott. 

 

Endrefalva, 2023.                       …………………………….……….  

Csóriné Botyánszki Ágnes 

polgármester  

 

Az elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat kihirdetésének napja: 2023. 


