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A szervezeti és működési szabályzat készítésének jogszabályi alapja 
 

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 

 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

módosításáról 

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

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

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

törvény végrehajtásáról 

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

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

végrehajtásáról (Ámr.)  

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

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

szabálysértési nyilvántartási rendszerről 

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

információszabadságról  

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

rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról. 

 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

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

szabályairól 

 1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról 

 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a közfeladatot ellátó szervek 

iratkezelésének általános követelményeiről  

 1995. évi LXVI. törvény A közokiratokról, a közlevéltárakról és a 

magánlevéltári anyag védelméről  

 44/2007. OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári 

védelem ágazati feladatairól 

 Az intézmény hatályos alapító okirata 

 Nevelőtestületi határozatok 

 Vezetői utasítások 



 5 

I. BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK 

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

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

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

közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása 

érdekében a Szent László Óvoda nevelőtestülete a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 

CXC. törvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a következő  

Szervezeti és Működési Szabályzatot (továbbiakban SZMSZ) fogadta el. 

Az SZMSZ célja, hogy megállapítsa az intézmény működésének szabályait, a jogszabályok 

által biztosított keretek között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek 

jogszabályok. 

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

foglaltak: 

•  érvényre juttatása,  

• az intézmény jogszerű működésének biztosítása,  

• a zavartalan működés garantálása,  

• a gyermeki jogok érvényesülése,  

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

• az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

 

Az SZMSZ időbeli hatálya  

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján és 

határozatlan időre szól.  

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület  

A kihirdetés napja: 2019.09.01 

A szervezeti és működési szabályzat a nevelőtestület határozatában foglalt rendelkezés 

szerinti időpontban lép hatályba, és határozatlan időre szól. Azok a rendelkezések, amelyek a 

fenntartóra anyagi többletkötelezettséget telepítenek, fenntartó egyetértésével válnak 

hatályossá. 
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Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

• Az óvodával jogviszonyban álló minden alkalmazottra. 

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

illetve azokra, akik részt vesznek az óvoda feladatainak megvalósításában. 

• A szülőkre (azokon a területeken, ahol érintettek). 

 

Az SZMSZ területi hatálya kiterjed: 

 

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. 

• Az óvoda által szervezett – a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó - óvodán 

kívüli programokra. 

• Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira.  

 

 

I.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 

hatáskörbe.  

Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok összehangolt 

működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.  

A SZMSZ tartalma nem állhat 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.  
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1.2. AZ SZMSZ CÉLJA  

 

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

hatékonyabban érvényesüljenek az intézményben.  

 

1.3. AZ INTÉZMÉNY JOGSZERŰ MŰKÖDÉSÉT SZABÁLYOZÓ ALAPDOKUMENTUMOK 

KÖRE  

 

• Pedagógiai program  

• Szervezeti és működési szabályzat  

• Házirend 
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Az intézmény hivatalos adatai 
 

Az intézmény hivatalos neve: Szent László Óvoda 

Az intézmény címe székhelye és elérhetősége:  

2081 Piliscsaba, Szent László király út 151. 

Telefon:06-26-375-116 

e-mail: szentlaszloovi@gmail.com 

web: www.szentlaszloovoda.hu 

Óvodavezető: Móczár Ferencné  

  

 

 

 

 

 

 

óvodánk logója 

Az óvoda fenntartója, címe és elérhetősége:  

Isteni Megváltóról Nevezett Nővérek Kongregációja - Magyar Tartomány 

1085 Budapest, Horánszky u. 17. 

Tartományfőnöknő: Farkas M. Ágnes nővér  

Telefon: 06-1-338-4782 

e-mail: megvaltosnoverek@freemail.hu 

Az óvoda férőhelyeinek száma: 80 fő  

Az óvoda csoportjainak száma: 3 

Az óvoda jogállása: Állami illetve, Önkormányzati feladatot átvállaló Egyházi fenntartású 

önálló nevelési, oktatási intézmény 

Az óvoda alaptevékenysége: TEÁOR szám: 8510 Iskolai előkészítő oktatás 

Az intézmény OM azonosítója: 032970 

Alapító okirat kelte: 1992. 12.15. 

Utolsó módosítás kelte: 2012.12.16. 

Működési engedély száma: 45pm-363/1/2011 

Az óvoda adószáma: 18688337-2-13 

Az óvoda felügyeleti szerve: Isteni Megváltóról Nevezett Nővérek Kongregációja 

A törvényességi ellenőrzést: Pest megye főjegyzője gyakorolja 

Az óvoda gazdálkodása: az óvoda költségvetésből gazdálkodó önálló intézmény 

Az óvoda alapítványa: Szent László Óvoda Alapítvány  

Számlaszáma: 65700024-10124550  

Adószáma: 18696406-1-13 

Pilisvörösvár és vidéke Takarékszövetkezet 

 

 

 

mailto:megvaltosnoverek@freemail.hu
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I.4. A SZENT LÁSZLÓ ÓVODA ALAPTEVÉKENYSÉGE:  

 

 

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

óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven 

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

településen lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási hellyel rendelkező hároméves és annál 

idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

 

Az intézmény nevelési funkciójával kapcsolatos előírások 

 

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

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

elkészített pedagógiai program szabályozza. 

Az óvoda szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatban minden 

olyan kérdésben dönt, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

A döntések előkészítésében, végrehajtásában részt vesznek a pedagógusok és szülők is. 

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

alkalmazottak adatairól.  

A nyilvántartott személyes és különleges adatok kezeléséről, továbbításáról, nyilvánosságra 

hozataláról az óvoda Adatkezelési Szabályzata rendelkezik. 

 

Az intézmény jogállása, gazdálkodási módja 

 

Az óvoda 2000 szeptemberétől önállóan gazdálkodó, önálló egyházi jogi személy. 

Önálló költségvetéssel, gazdálkodási jogkörrel és önálló bankszámlával rendelkező 

költségvetési szerv. 

Az intézmény tárgyi adómentes tevékenységet folytat. 

A feladatellátást szolgáló vagyon: 

A feladatok ellátásához az óvodának rendelkezésére áll a székhelyein lévő ingatlan, a rajta 

található óvodai épületekkel. A feladatok ellátásához rendelkezésre állnak az óvodában leltár 

szerint nyilvántartott nagy értékű tárgyi eszközök.   

Az óvoda jogállása: Állami illetve, Önkormányzati feladatot átvállaló Egyházi fenntartású 

önálló nevelési, oktatási intézmény. 
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I.5. ELŐIRÁNYZATOK FELETTI RENDELKEZÉSI JOGOSULTSÁG GYAKORLÁSÁNAK RENDJE 

Az intézmény az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából önállóan működő 

köznevelési intézmény. A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan 

biztosítani kell a szakmai és szervezeti hátteret. A költségvetés tervezés időszakában meg kell 

határozni:  

 az eszköz (vagyontárgyak, beszerzési, felújítási) szükségletet 

 működéshez szükséges dologi kiadásokat 

▪ feladatellátás kapcsán felmerülő személyi kiadásokat, és a személyi juttatások 

utáni járulék kiadásokat, 

 a feladatellátással kapcsolatban a szervet megillető bevételeket 

 

AZ ALKALMAZÁSBAN ÁLLÓ SZEMÉLYEK JOGVISZONYA 

 

 Foglalkoztatási jogviszony Jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1. óvodapedagógus  Mt. 

2. dajka  Mt. 

3. pedagógiai asszisztens Mt. 

4.  óvodatitkár Mt. 

5. konyhai dolgozó Mt. 

6.  kertész-karbantartó Mt. 
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Az SZMSZ jogszabályi előírásnak megfelelően tartalmazza: 

az intézmény szervezeti felépítését és vezetését, 

• a működés rendjét, ezen belül a gyermekek fogadásának (nyitvatartás) és a vezetőknek a 

nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét, 

• a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét, 

• a belépés és benntartózkodás rendjét azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a 

nevelési-oktatási intézménnyel, 

• a vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, formáját, továbbá a 

vezetők közötti feladatmegosztást, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét, 

• az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a 

helyettesítés rendjét 

• a vezetők és az óvodai, szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formáját, 

• a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával 

megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket, 

• a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, 

valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való 

kapcsolattartást, 

• az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos 

feladatokat, 

• a szakmai munkaközösségek együttműködését, kapcsolattartásának rendjét, részvételét a 

pedagógusok munkájának segítésében 

• a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét, 

• az intézményi védő, óvó előírásokat, 

• a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket, 

• azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési 

szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel, 

• mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-

oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály 

rendelkezése alapján n készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni. 
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II. SZERVEZETI FELÉPÍTÉS ÉS VEZETÉS 
 

AZ EGYES MUNKAKÖRÖKHÖZ TARTOZÓ FELADATOK ÉS HATÁSKÖRÖK 

 

Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje  

Az intézmény vezetője, a fenntartó rend tartományfőnöknője által kerül kinevezésre, az 

érvényes jogszabályoknak megfelelően. 

Az intézmény képviseletére jogosultak: a mindenkori kinevezett intézményvezető illetve 

távolléte esetén az általa megbízott helyettes vagy intézményi dolgozó. (A meghatározott 

helyettesítési rend az irányadó.) 

                                      

Az óvodát az intézményvezető irányítja, magasabb vezető beosztású alkalmazott. 

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

előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és 

időtartamra történik, visszavonásig érvényes. Feladatait a vezető helyettes közreműködésével 

látja el. Munkaköri leírását a fenntartó készíti el.  

Intézményen belül megtalálható: 

• alá - és fölérendeltség 

• azonos szinten belül mellérendeltség 

 

Aláírási jogkör 

 

Az intézmény nevében kiadmányozási jogköre a vezetőnek van. Akadályoztatása esetén az 

azonnali intézkedést igénylő ügyiratokat a vezető - helyettes írja alá. 

 

Kiadmányozási jog  

 Kiadmányozási joggal az óvodavezető rendelkezik. Az óvodavezető távolléte esetén az 

óvodavezető-helyettesnek van kiadmányozási jogosultsága. 

Az óvoda cégszerű aláírásakor az aláírók: Óvodavezető és az óvodavezető helyettes - rendi 

megbízott. 

 Az óvodai pecsét használatára is a fentiek ill. esetenként az óvodavezető által megbízott óvodai 

alkalmazott jogosult. 

Használaton kívüli pecsétet el kell zárni. 
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Az intézmény hivatalos bélyegzőinek lenyomata: 

 

 

 

 

 

 

 

 
A munkáltatói jogok gyakorlása: 

 

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

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja.  

 

Az óvodában dolgozó alkalmazottak létszámát a 2011. évi CXC a nemzeti köznevelésről 

szóló törvény 95. § -nak megfelelően a 2. és 3. számú melléklete alapján kell meghatározni. 

 

Az óvoda vezetője a 2011. évi CXC törvény 69. § (1) bek. meghatározottakon túl felel: 

 

• az intézményi vagyon rendeltetésszerű használatáért 

• az alapító okiratban előírt követelmények megfelelő ellátásáért 

• a gazdálkodásban a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek 

érvényesítéséért 

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

információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, valamint annak teljességéért és 

hitelességéért 

• az intézményi számviteli rendért 

• a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért 
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II.1. AZ ÓVODAVEZETŐ  

 

Az óvodavezető - a köznevelési törvénynek megfelelően egy személyben felelős: 

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

utal más hatáskörébe; 

• az intézményi szabályzatok elkészítéséért; 

• az intézmény pedagógiai programjának és más belső szabályzatának jóváhagyásáért; 

• az intézmény képviseletéért; 

• a nevelőtestület vezetéséért; 

• a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítéséért, végrehajtásuk szakszerű 

megszervezéséért és ellenőrzéséért; 

• az intézmény szakszerű és törvényes működéséért; 

• az ésszerű és takarékos gazdálkodásért; 

• a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért; 

• az intézményi számviteli rendért; 

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

megszervezéséért és hatékony működéséért; 

• a pedagógiai munka magas elvárásoknak megfelelő megvalósításáért; 

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

• a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért; 

• a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért az 

intézményben; 

• a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért; 

• a munka-, és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért; 

• a gyermekbalesetek megelőzéséhez szükséges feltételek biztosításáért, a feladatellátás 

ellenőrzéséért; 

• a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért; 

• a pedagógusi középtávú továbbképzési program elkészítéséért; 

• a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért; 

• a munkáltatói jogok gyakorlásáért; 

• a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó közérdekű 

információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös közzétételi, 
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valamint a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok saját weboldalon 

keresztül történő ellátásáért, 

• az alkalmazotti alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi 

szabályok megtartásáért,  

• az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, az iratkezeléshez szükséges 

feltételek biztosításáért, az iratkezelés felügyeletéért, 

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

eredményesség követelményeinek érvényesítéséért; 

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

szolgáltatására vonatkozó kötelezettség teljesítéséért, annak teljességért és 

hitelességéért; 

 

Az óvodavezető feladata:  

 

• a nevelőtestület vezetése 

• a nevelőtestületi értekezlet és az alkalmazotti közösség  

• a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának megszervezése és ellenőrzése, 

• a nevelőmunka irányítása és ellenőrzése, 

• a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megünneplése 

• a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény  

• működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

• a munkavállaló érdekképviseleti szervekkel,  

• a szülői szervezettel való együttműködés, 

• a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási jogkör  

• gyakorlása, 

• az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben  

• való döntés, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe, 

• a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a  

• közalkalmazottak foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire  

• vonatkozó kérdésekben,  

• az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon  

• lehetőség figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben 

eseti, vagy állandó megbízást adhat, 

• a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem  
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• ruházott feladatok ellátása, ésszerű, takarékos gazdálkodás megszervezése.  

• Az óvodavezető megbízatása az óvoda alapító okiratában megfogalmazott 

módon és időtartamra szól. 

 

Az óvodavezető kizárólagos jog és hatásköre: a munkáltatói, a kötelezettségvállalási és az 

utalványozási jogkör. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartó felé: 

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

működtetési, pedagógiai, munkáltatói tevékenységére 

• a belső ellenőrzések, értékelések, adatszolgáltatások tapasztalataira 

 

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

 

II.2 AZ INTÉZMÉNY VEZETŐI SZINTJEI: 

• óvodavezető 

•  vezető-helyettes 

Az óvoda vezetősége véleményezi és értékeli 

• az intézményt érintő szervezeti és működési feltételeket 

• az intézmény dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló 

kérdéseket, fejlesztéseket, a felújítások rangsorolását 

• az intézmény működésével kapcsolatos terveket, szabályokat 

• mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetőség elé terjesztenek. 

A vezetői értekezlet feladata: 

• tájékozódás a belső szervezeti egységek, szakmai munkájáról 

• az intézmény, valamint a belső szervezeti egységek, szakmai közösségek 

aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése 

• képviseleti demokráciával a telephely/ vagy tagóvoda vezetőkön keresztüli 

döntéshozatal. 

 

A megbeszéléseket az óvoda vezetője készíti elő és vezeti. A megbeszélésekről feljegyzés 

készül.  
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Az óvoda vezetőségének a tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint 

munkafolyamatba épített ellenőrzési, értékelési feladatokat is ellátnak. 

Az óvodavezető hatáskörét átruházza 

 

Az óvodavezető feladataiból, hatásköréből az óvodavezető helyettesre:  

•  egyeztetési kötelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatására, az élet-, és 

munkakörülményeikre vonatkozó kérdések tekintetében. 

• Az óvodavezető távollétében a szakmai munka ellenőrzését 

• a nemzeti és óvodai ünnepek és hagyományok megszervezését, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó döntések végrehajtásának ellenőrzését, 

• a munkából távolmaradók nyilvántartását 

• Az utazási kedvezményes igazolványok felújításának folyamatát 

• a gyermekek fejlődését rögzítő dokumentumok ellenőrzését 

• vezető távollétében a szakszerű helyettesítés szervezését 

• munkarend elkészítését 

• szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

•   a helyettesítési beosztás elkészítését 

•   a vezetői hatáskörből átruházott feladatok igényes elvégzését 

• Az óvodavezető helyettes részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

 

Gazdasági vezetőre  

 

• A gazdasági feladatok elvégzését, felügyeletét, ellenőrzését.  

• A gazdasági vezető feladatokat külső szakember látja el. 

Óvodatitkárra 

 

• étkezési térítési díjak elszámolását 

• térítési díjak beszedésének ellenőrzését, elszámolását 

• hóvégi jelentések  

• analitikák elkészítését (hiányzók jelentését, felnőtt étkezési kedvezmények 

vezetését) 

Az óvodavezető közvetlen munkatársai 

• Az óvodavezető közvetlen munkatársai közé az alábbi dolgozók tartoznak: 

• óvodavezető helyettes (megbízott) 

• gazdasági vezető 

• óvodatitkár 
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II.3. A VEZETŐK HELYETTESÍTÉSI RENDJE 

 

Az óvodavezető távolléte esetén a teljes vezetői jogkör gyakorlását az óvodavezető helyettes 

látja el. Kivételt képeznek ez alól azok az ügyek, amelyek azonnali döntést nem igényelnek, 

illetve amelyek a vezető kizárólagos hatáskörébe tartoznak. (pl: Munkáltatói jogkör) 

Az óvodavezető és megbízott helyettes távolléte esetén az feladatokat az óvodában dolgozó 

megbízott óvodapedagógus látja el. Intézkedési jogköre a gyermekek biztonságos megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Az SZMSZ-ben kijelölt további vezetői feladatok és felelősségi körök 

 

Iratkölcsönzésre az intézményvezető ad engedélyt ügyek intézése céljából egyedileg 

meghatározott esetekben. Kikölcsönzött iratot az intézményből kivinni az intézményvezető 

írásos engedélyével lehet ügyintézés céljából. 

Az óvoda vezetőségének esetlegesen kibővített tagjai 

• az óvodavezető 

• az óvodavezető helyettes 

• SZMK elnök (szükség szerint) 

• Munkaközösség vezető 

Az óvoda vezetősége az óvodai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő 

joggal rendelkezik. 

Az óvoda vezetősége szükség szerint tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A 

megbeszéléseket az óvodavezető készíti elő és vezeti.  

 

Az óvoda alkalmazotti közössége 

 

Az óvoda dolgozóinak munkavégzésével kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a Munka 

Törvénykönyve szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző 

óvodapedagógus, a többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő más 

alkalmazott. Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi 

alkalmazott a tagja. 

 

 

 

 

 

cdp://1/99200022.TV/
cdp://1/99200022.TV/
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Az alkalmazotti közösség jogai 

  

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

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

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik. Az elhangzott 

javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítés során a vezetőnek mérlegelnie kell. 

Egyetértési jog A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha az 

egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, 

amelyet jogszabályok biztosítanak.  

A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák.  

II.4. SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉG VEZETŐ FELADATA, HATÁSKÖRE 

 

A nevelőtestület a szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját 

tevékenységének irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választ, akit az 

óvodavezető bíz meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, – a megbízás 

meghosszabbítható legfeljebb öt évre - aminek tényét az óvoda éves munkaterve rögzíti. 

Tevékenységüket az óvodavezető írásos megbízása alapján, munkaköri leírásuknak 

megfelelően végzik.  

A szakmai munkaközösség vezetője képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetősége 

felé. Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Az óvoda 

vezetője felé beszámolási kötelezettsége van a munkaközösség működéséről, 

tevékenységéről. 

 

Szakmai munkaközösség vezető feladatai: 

• a szakmai munkaközösség, önálló, felelős vezetése 

• összeállítja a Pedagógiai Program és éves munkaterv alapján a munkaközösség éves 

tervét, intézményközi munkaközösség esetén a pedagógiai Programok alternatívája 

alapján 

• a munkaközösség működési tervének elkészítése 

• a működéshez szükséges feltételek biztosítása 
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• értekezletet összehívása, bemutató foglalkozások szervezése, 

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

• a pedagógiai munka színvonalának emelése 

• az intézmény szakmai munkájának irányításában való részvétel, tervezésében, 

szervezésében és ellenőrzésében, összegző véleménye figyelembe vehető a 

pedagógusok minősítési- teljesítményértékelési eljárásában 

• a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak nevelő-oktató munkájának szakmai 

segítése 

•  szakirodalmi anyag feldolgozása, felhasználása a gyakorlati munka korszerű 

segítéséhez 

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

a nevelőtestület előtt, javaslatok a továbbfejlesztéshez 

• a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, a pedagógusok közötti munkakapcsolat fejlesztése 

• mérési szempontok, módszerek, eljárások kimunkálása a munkaközösség tagjaival 

• szakterületén egységes követelményrendszer kialakítása: a gyermekek 

ismeretszintjének folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése 

• a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének segítése 

• a pedagógiai szemlélet korszerűsítése, a gyakorlati pedagógia kiemelkedő eljárásainak 

terjesztése, az egyes tagóvodákban dolgozó pedagógusok közötti munkakapcsolat 

fejlesztése. 

• részt vesz az óvoda szakmai munkájának irányításában, tervezésében, szervezésében és 

ellenőrzésében,  

• részt vesz az önértékelés (pedagógus, vezető, intézmény) saját elvárás listájának 

kidolgozásában, az intézményi értékelés megszervezésében, továbbá az intézkedési terv 

elkészítésében 

• részt vesz a kibővített óvodavezetőség munkájában.  
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II.5. A BELSŐ ÖNÉRTÉKELÉSI CSOPORT VEZETŐJE  

 

A munkacsoport tagjait az óvoda vezetője bízza meg a munka irányítására, koordinálására, 

feladatok ellátásával.  

A csoporttagok megbízása egy évre szól, aminek tényét az óvoda éves munkaterve rögzíti. 

 

Kiválasztásának szempontjai: 

• minőség iránti elkötelezettség jellemzi, 

• mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik, 

• IKT kompetenciákkal bíró, 

• pedagógiai szakmai ellenőrzési ismeretekben tájékozott kolléga. 

A csoport vezetőjét az óvodavezető bízza meg egy nevelési évre a feladatok ellátásával, – a 

megbízás meghosszabbítható legfeljebb öt évre. 

Fő feladata: a tanfelügyelethez kapcsolódó önértékelési rendszer kiépítése és az önértékelés 

lebonyolításának irányítása, koordinálása 

A belső önértékelési csoport vezetőjének jogai: 

• az óvodavezetővel egyetértésben belső ellenőrzési csoport tagjainak megválasztása, 

• a helyi csoportok munkájának ellenőrzése, 

• a belső ellenőrzésben való részvétel. 

Felelőssége: felelős a teljes folyamat koordinálásáért, a dokumentumok elkészüléséért. 

Az önértékelési csoport vezetőjének képviseleti joga: Az intézményi önértékeléssel 

kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartó) felé, és az önértékeléssel kapcsolatos 

rendezvényeken való részvételre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége kiterjed: 

• a belső ellenőrzési csoport éves munkájáról szóló írásbeli értékelés elkészítésére, 

• az Oktatási Hivatal informatikai rendszerére feltöltött dokumentumokra. 

Kapcsolattartás rendje: 

• a belső ellenőrzési csoport munkáját az intézmény Önértékelési programja részletesen 

tartalmazza. 

Az önértékelési csoport vezetőjének tevékenységével kapcsolatos belső elvárás: 

• a jogszabályokat, rendeleteket folyamatosan kísérje figyelemmel, 

• az aktuális feladatokról munkatársait folyamatosan tájékoztassa, azokat határidőre 

végezze, végeztesse el, 

• a belső ellenőrzési feladatok végrehajtásánál javító, fejlesztő, segítő szemlélet 

jellemezze. 
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A belső ellenőrzési önértékelési csoport vezetőjére átruházott feladatok 

• a minőségirányítási rendszer működtetése, folyamatos ellenőrzése 

• az intézkedési tervek végrehajtásának irányítása 

• az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése 

• a minőségfejlesztéssel összefüggő értékelések, elemzések készítése 

• az éves munkatervben meghatározott feladatok elvégzése 

A belső önértékelési csoport vezetője képviseli a közösséget az intézmény vezetősége felé. 

Állásfoglalásai, javaslatai előtt köteles meghallgatni a csoport tagjait.  

II.6. AZ ÓVODA KÖZÖSSÉGEI, KAPCSOLATAIK EGYMÁSSAL ÉS AZ ÓVODAVEZETÉSSEL 

 

Az óvodaközösséget az óvodával jogviszonyban álló alkalmazottak, gyermekek és szüleik, 

gondviselőik alkotják. Az óvoda közösségei (szervezeti egységei), melyek működése útján a 

nevelési-oktatási intézmény megvalósítja céljait a következők:  

• óvodavezetőség  

• nevelőtestület  

• szakmai munkaközösségek  

• gyermekek közössége 

• szülői közösség  

 

II.7. A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

 

A jogszabályoknak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült 

feladatuk alapján részleges önállósággal, illetve sajátos feladatokkal rendelkezik: 

Az alkalmazotti közösség, ezen belül: 

• a nevelőtestület: a nevelési-oktatási intézményben munkaviszony keretében pedagógus-

munkakörben, valamint a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak közössége, 

• a szakmai munkaközösség 

• a nevelőmunkát közvetlenül segítő dajkák, óvodatitkár, pedagógiai asszisztens 

dolgozók közössége 

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét a vezető fogja össze. 
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A kapcsolattartás formái: 

 

• értekezletek 

• megbeszélések 

• fórumok 

• rendezvények 

 

A munkakörökhöz tartozó feladat - és hatáskörök 

 

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

módját, a kapcsolódó felelősségi szabályokat az egyes munkakörök általános munkaköri 

leírásait a személyre szóló munkaköri leírások tartalmazzák. (melléklet) 

A helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

A munkaköri leírás tartalmazza: 

 

• A munkahely a munkavállaló, a munkakör megnevezését 

• A munkaidő a közvetlen felettes meghatározását 

• A munkavállaló tevékenységének körét, feladatait, hatás és jogkörét 

• A munkaköre szerinti ellenőrzését 

• A munkaköre szerinti elvárásokat  

 

II.8. ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG 

 

Az intézmény dolgozóinak munkavégzés kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a 

 Munka törvénykönyve szabályozza. Az alkalmazottak egy része nevelő-oktató munkát végző 

pedagógus, a többi dolgozó a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazott.  

Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 

óvoda alkalmazottjainak jogait és kötelességeit, juttatásait, munkavégzésük főbb szabályait 

jogszabályok, munkaköri leírásaik rögzítik.  

 

AZ ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG JOGAI 

  

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott részvételi, 

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

cdp://1/99200022.TV/
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a 

rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

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

az óvoda minden alkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a 

döntés előkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. 

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott 

kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az 

intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

A döntési jog.  A jogkör gyakorlója teljes felelősséggel egy személyben az óvodavezető – 

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

határozatképes, ha kétharmad része jelen van. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 

álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri leírások 

szabályozzák.  

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az óvoda munkaterve tartalmazza. A 

munkakörükkel kapcsolatos feladatok ellátásában munkarendjük kialakításában irányadó a 

munkaköri leírás, az óvoda vezetője által meghatározott eseti vagy tartós megbízásuk. 

 

AZ ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG KAPCSOLATTARTÁSI RENDJE 

 

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

közösségi képviselők segítségével – az intézmény vezetője fogja össze. A kapcsolattartásnak 

különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a 

legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést: értekezletek, megbeszélések, fórumok. Az 

alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

 

II.9. A NEVELŐTESTÜLET 

 

A NEVELŐTESTÜLET MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS SZABÁLYOK 

 

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagógus-

munkakörben. A nevelőtestület határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját.  
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A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kötelességeiket, a köznevelési törvény és 

végrehajtási rendeletei, a Munka törvénykönyve szabályozza. 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét az Nkt. 70. §. (2), 

valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt 

érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

• a pedagógiai program elfogadása, 

• az SZMSZ elfogadása, 

• az éves munkaterv elfogadása, 

• az óvoda munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 

• a továbbképzési program elfogadása, 

• a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 

• a házirend elfogadása, 

• az intézményvezetői vezetési programmal összefüggő  

• önértékelési program elfogadása 

• a tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv elfogadása 

• jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az óvoda működésével 

kapcsolatos valamennyi kérdésben szóbeli vagy írásbeli formában.  

A szóbeli véleménynyilvánítás formái: 

o szakmai konzultáció;  

o értekezlet; 

o egyéb megbeszélések.  

Az írásbeli észrevételek lehetséges formái: 

o félévente történő beszámolók; 

o a problémák, javaslatok írásban történő egyedi megfogalmazása esetleges 

megoldási javaslatokkal.     
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A NEVELŐTESTÜLET NEM RUHÁZHATJA ÁT A KÖVETKEZŐ DÖNTÉSI JOGKÖREIT 
 

• Pedagógiai Program elfogadása 

• A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása 

• Házirend elfogadása 

• Az intézmény éves munkatervének elfogadása 

• Éves beszámoló elfogadása  

• Önértékelési program elfogadása 

• A tanfelügyeleti intézményi ellenőrzés alapján készített intézkedési terv 

elfogadása 

 

A NEVELŐTESTÜLETI ÉRTEKEZLETEI, A BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI ÉS RENDJE  
 

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési év folyamán rendes és szükség szerint rendkívüli 

értekezletet tart. 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

megoldására, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, valamint az óvoda vezetője 

szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a 

kezdeményezéstől számított nyolc napon belül kell összehívni. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos 

rendelkezéseket az óvoda vezetője készíti elő. 

 

A NEVELŐTESTÜLET RENDES ÉRTEKEZLETEI 
 

Az óvoda rendes nevelőtestületi értekezleteit az óvoda munkatervében meghatározott 

napirenddel és időponttal az óvoda vezetője hívja össze. 

A nevelőtestület rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatározott napirenddel és 

időpontokban az óvodavezető hívja össze. Az óvoda nevelőtestülete egy nevelési év során az 

alábbi értekezleteket tarthatja:  

• nevelési évet nyitó értekezlet,  

• félévzáró nevelési értekezlet 

• tavaszi nevelési értekezlet,  

• nevelési évet záró értekezlet. 
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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 (határozatok tára). 

 

A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyv 

készül, mely tartalmazza: 

• a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvvezető és hitelesítők nevét 

• a jelenlévők nevét, számát 

• a távollévők nevét 

• a meghívottak nevét 

• a jelenlévők hozzászólását 

• a módosító javaslatok megszavaztatását 

• a határozat elfogadásának szavazási arányát. 

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három munkanapon belül el kell készíteni.  

A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok közül a 

hitelesítő írja alá. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a napirendi pontokat rögzítő jelenléti ívet, 

melyet a jegyzőkönyvet aláírók hitelesítenek. 

A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit és 

határozatait - kivéve jogszabályban meghatározott titkos szavazás esetén – nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza. 

nevelőtestület véleményét írásba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkaközösség 

véleményét is. 

 

A BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÁLTALÁNOS RENDJE ÉS FORMÁI 
 

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az óvodavezető segítségével e 

közösségek képviselői útján valósul meg. A kapcsolattartás rendszeres fórumai: értekezletek, 

szakmai megbeszélések, intézményi gyűlések, fogadóórák.  

 Ezen fórumok időpontját az óvodai munkaterv szóban, esetleg digitális formában értesíti a 

pedagógusokat.  
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A nevelői szobában nyomtatottan és digitális formában egyaránt elérhetők a következő 

dokumentumok:  

• pedagógiai program 

• házirend 

• éves munkaterv,  

• SZMSZ 

• egyéb fontos információkat tartalmazó adathordozók.   

A kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait az intézmény éves munkaterve 

tartalmazza. Az éves programot az óvodapedagógusok kézhez kapják, vagy jól látható módon 

kell kihelyezni a nevelői szobában 

  

A NEVELŐTESTÜLET TAGJAI AZ ÓVODAPEDAGÓGUSOK 

 

Az óvodapedagógusok felett az általános munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorolja. 

Jogszabályokban megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Csoportonként két óvodapedagógus 

dolgozik heti váltásban.  

Az óvoda óvodapedagógusainak létszáma: 7 fő 

Heti munkaidő: 40 óra 

Heti kötelező óraszám: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagógusra vonatkozik 

• kötött munkaidő: 32 óra (Nkt. 62.§ (8)) 

• neveléssel-oktatással lekötött munkaidő: 36 óra (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy 

órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a 

nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti 

helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 

• A gyakornoknak a neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 26 óra 

 a többi óraszámát hospitálással egyéb gyakornoki tevékenyéggel tölti. 
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Az óvodapedagógusok feladata (az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon túl: 

 

• Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos 

pedagógiai feladatokat.  

• Az érvényes intézményi pedagógiai programnak, felelőséggel és önállóan, saját 

módszerei a vezető által ellenőrzött, és valamint a vezető jóváhagyott saját ütemterve 

szerint nevel. 

• Az éves ütemtervben leírt foglalkozások megtartását kötelezően elvégzi.  

• Szakmai autonómiája, a nevelőtestület által elfogadott ütemtervi kereteken felül 

szabadon választja meg a foglalkozásokhoz a módszereket és szakmai anyagot. 

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

rendszerét, majd évente kétszer, írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a 

szülőkkel. 

• Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésüket az óvoda által jóváhagyott 

fejlesztési tervben rögzíti. 

• Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatására fejlesztésüket 

az óvoda által jóváhagyott fejlesztési tervben rögzíti. 

• Kapcsolatot tart az óvodában működő szociális segítővel és az óvoda gyermekvédelmi 

felelősével. 

• Csoportjában elvégzi az egészséges és biztonságos intézményi működtetéssel 

kapcsolatos feladatokat. 

• Munkájához szükséges ismeretek megszerzését folyamatos önképzéssel gazdagítja. 

• Adminisztrációs tevékenységéhez az informatikai eszközök használatának képességét 

folyamatosan fejleszti. 

• A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

• Önértékelését a külső tanfelügyeleti rendszerrel és az óvoda által kidolgozott saját 

elvárásokkal összhangban végzi el. 

• Az önértékelés eredményeire alapozva a vezetővel egyeztetve két évre szóló 

önfejlesztési tervet készít. 

• Adminisztrációs tevékenységét, alkalmazott módszereit az éves nevelési, tevékenységi 

tervhez illeszti. 

• Éves tervezését a pedagógiai programban leírt intézményi célokkal koherensen készíti 

el. 
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• Tervező munkája, a tervezés dokumentumai, tervezési módszerei napra készek, nyomon 

követhetőek és reálisak. 

Adminisztratív teendők ellátása: 

 

• a felvételi és hiányzási napló naprakész vezetése 

• a gyermekek hiányzásainak igazolására szóló bizonylatok dokumentálása 

• a gyermek fejlődését nyomon követő dokumentáció vezetése, mely tartalmazza a 

gyermek anamnézisét, valamint a testi (látás, hallás, mozgás), szociális, érzelmi, 

erkölcsi és értelmi fejlődésével kapcsolatos információkat képességekre, 

készségekre részleteiben lebontva az óvodai nevelés teljes időszakára kiterjedően 

• a mérések adatainak vezetése, elemzése 

• az alkalmazott módszerek beválásának értékelése 

• az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagógiai felmérések elvégzése és 

összegzése 

• statisztikák határidőre történő elkészítése 

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

döntéshez, amelyből a szülőre fizetési kötelezettség hárul 

• szülői értekezleteken jegyzőkönyvet készít  

• az intézményvezetőnek előkészíti a tankötelezettség megállapításához szükséges 

szakvéleményt. 

• Ötévente önértékelés elvégzése a tanfelügyeleti ellenőrzést megelőzően, 

nevelőmunkája fejlesztése érdekében a kiemelkedő és a fejleszthető területek 

meghatározásával a pedagóguskompetenciákhoz kapcsolódó általános elvárások és 

indikátorok, valamint az intézmény saját elvárásai alapján 

• az óvodavezetővel egyeztetve egyéni önfejlesztési terv készítés 

 

Az óvodapedagógus tevékenységével szemben támasztott belső elvárások  

 

Személyiségében, magatartásában, munkájában, megvalósul a keresztény szellemiség.  

• pozitív beállítottságra törekszik, együttműködik a jó munkahelyi légkör 

megteremtésében. 

• munkájának megkezdése előtt 10 perccel köteles megjelenni munkahelyén annak 

érdekében, hogy az aznapi foglalkozásokat előkészítse 

• viselkedése kulturált, egészség kulturált, illemtudó 
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• korrekt és korszerű szakmai felkészültség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos 

és sikeres működés (asszertivitás), 

• szociális érzékenység, beleérző képesség (empátia) és konfliktus-megoldó készség, 

• önzetlen, altruista (előnyöket, hasznot nem váró) és segítséget felajánló viselkedés, 

• nyílt emberi kapcsolatokra való készség, kommunikációs képesség, 

• viselkedésére jellemző a belső meggyőződésből származó humanitás és 

gyermekszeretet, 

• motivált a PP nevelési irányultságának megfelelő szakmai képzések elvégzésére, 

• felhasználja az intézményi mérési és értékelési eredményeket saját pedagógiai 

gyakorlatában, 

• a rendelkezésére álló (tan)eszközöket – a digitális anyagokat és eszközöket, az eszköz- 

és felszerelési jegyzékében szereplő eszközöket – ismeri, kritikusan értékeli és 

megfelelően használja, 

• pedagógiai munkája során épít a gyermekek más forrásokból megszerzett tudására is. 

• alkalmazott módszerei a tanítás-tanulás eredményességét segítik, 

• kihasználja a tananyag kínálta belső és külső kapcsolódási lehetőségeket, épít a tanulási 

tevékenységeken belül megvalósítható koncentrációra, a partnerekkel való 

együttműködésre, 

• pedagógiai munkáját éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozásokra bontva is 

megtervezi - a jogszabályi előírásoknak megfelelően, 

• tudatosan tervezi a foglalkozás céljainak megfelelő stratégiákat, módszereket, taneszközöket, 

• tudatosan törekszik a gyermekek motiválására, aktivizálására. 

• alkalmazza a differenciálás elvét, 

• épít a gyermekek szükségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani 

érdeklődésüket, 

• reálisan és szakszerűen elemzi és értékeli saját gyakorlatában az egyéni bánásmód 

megvalósítását, 

• tudatosan alkalmazza a közösségfejlesztés változatos módszereit, 

• munkájában figyelembe veszi a gyermekek eltérő kulturális, illetve társadalmi 

háttéréből adódó sajátosságait, 

• céljainak megfelelően, változatosan és nagy biztonsággal választja meg a különböző 

értékelési módszereket, eszközöket, 

• visszajelzései, értékelései a gyermekek felé világosak, egyértelműek, tárgyszerűek, 



 32 

• pedagógiai munkájában olyan munkaformák és módszerek alkalmazására törekszik, 

amelyek elősegítik a gyermekek önértékelési képességének kialakulását, fejlesztését, 

• munkája során érthetően és a pedagógiai céljainak megfelelően kommunikál, 

• a kapcsolattartás formái és az együttműködés során használja az infokommunikációs 

eszközöket (pl. INTERNET) 

• saját pedagógiai gyakorlatát folyamatosan elemzi és fejleszti, 

• a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvárásoknak megfelelően közvetíti a 

gyermekek, a pedagógustársak, illetve a szülők felé,  

• képes magát mind szóban, mind írásban a szakszerűen kifejezni (nyelvhasználat, 

szakmai - pedagógiai-kommunikációs felkészültség) 

• ismeri az óvodai nevelés világának humán tényezőit meghatározó gyermekek, 

pedagógusok, szülők értékrendjét, hagyományos és korszerű taneszközöket, 

szaktudományos kutatások eredményeit stb., 

• évente legalább egyszer részt vesz hospitáláson kollégájánál, melyről hospitálási naplót 

készít, 

• a környezeti változásokhoz igazodó képzés mindennapi óvodai gyakorlatának 

támogatása a belső továbbképzésen való aktív részvétel 

 

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

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

Beszámolási kötelezettsége: A nevelési év végén az egész éves teljesítményét kell értékelnie 

írásban a nevelőtestületnek 

 
A NEVELŐMUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ DOLGOZÓK KÖZÖSSÉGE 

 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Jogszabályokban 

megfogalmazott és saját területüket érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő 

jogkörrel rendelkező közösséget alkotnak. Közvetlen felettesük az óvodavezető.  
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DAJKÁK  

 

A csoportban dolgozó dajkák kapcsolattartását az óvodavezető - helyettes segíti. Kéthavonta, 

vagy szükség szerint szerveznek munkamegbeszéléseket. A csoportban dolgozó 

óvodapedagógusok és dajka az egyes tervezési időszakok feladatait rendszeresen 

megbeszélik. A csoport óvónői folyamatosan tájékoztatják dajkájukat a gyermekek nevelését 

elősegítő, részére átadható információról. 

Létszám: 3 fő 

 

Feladata: 

Személyiségében, magatartásában, munkájában, valósuljon meg a keresztény szellemiség.  

• Törekedjen a pozitív beállítottságra, legyen együttműködő munkatársaival a jó 

munkahelyi légkör megteremtésében. 

• Biztosítja a pedagógiai munkához szükséges higiénés feltételeket. közreműködik a 

gyermek egész napi gondozásában a környezet rendjének, tisztaságának 

megteremtésében. ellátja a környezetgondozási és baleset-megelőzési teendőket, kisebb 

baleseteknél elsősegélyt nyújt.  

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

tisztántartása, - baleset és fertőzésveszély elkerülése 

• Munkáját a gyermek óvodai napirendjéhez igazodva az óvónők irányítása mellett 

szervezi és végzi.  

• Segít a gyermekek gondozásában, öltöztetésében, a tisztálkodási teendők ellátásában. 

• Az étkezések kulturált lebonyolításában aktívan közreműködik, segít az ételek 

kiosztásában, az edények leszedésében. 

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

gyermekek jelének figyelembevételével. 

• A terem szellőztetéséről gondoskodik lefekvés előtt. 

• A játék- és egyéb tevékenységekhez szükséges eszközök előkészítésében 

közreműködik, az óvónő útmutatásait követve. 

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

• Segíti a nevelőmunkát, a gyermekek szokásrendjének alakulását. 

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

csoportot, felügyelve a biztonságos közlekedésre. 

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

• A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz. 
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• A rábízott növények, állatok napi gondozásban részt vesz. 

• A HACCP előírásait betartja, kötelező vizsgákon megjelenik. 

 

Szakmai követelmények 

 

Gyermekszerető viselkedésével, személyi gondozottságával, kommunikációs és 

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

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

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

Nevelési kérdésekben az érdeklődő szülőket tapintatosan az óvodapedagógushoz irányítja. 

Minden csoportba egy dajka van beosztva.  

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, továbbá a csoport textíliáival, 

evőeszközeivel, edényeivel a leltár szerint elszámol, vezeti a csoport törésnaplóját. 

Beszámolási kötelezettsége az óvodavezető kérésére, szóban nevelési évzáró értekezleten. 

 

ÓVODATITKÁR 

 

Felette az általános munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorolja. A nevelőtestülettől és a 

dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező alkalmazott, akinek feladata elsősorban 

az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerű 

működést szolgáló feltételek biztosítása a vezető egyszemélyi utasításai alapján. 

 Közvetlen felettese az óvodavezető. 

Létszám: 1 fő 

Beosztása, munkaideje: az intézmény aktuális igénye szerint. 

 

Feladata: 

• Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartásokat vezet. 

• A számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az elszámolásokat. Elkészíti a rovat 

elszámolást. 

• Felelőséggel vezeti a munka- és védőruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzetet, a 

szakmai anyagok nyilvántartását. 

• Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést stb. 

• Az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi. 

• Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, 

szabadság-nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást. 



 35 

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

betartását. 

• Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat. 

• Vezeti a jelenléti íveket. 

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

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

• Személyi anyagokat rendezi az intézményvezető utasítása alapján. 

• Irattári selejtezést végez. 

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

• Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 

• Ebéd, és egyéb térítési díjak beszedése. A befolyt összeget a szabályzatokban leírt 

rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 

• Az óvodavezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az 

ellátmányból, a rovatot pontosan elszámolja. 

• Gazdálkodik az ellátmánnyal. 

 

Felelőssége kiterjed: 

• a munkaköri leírásban található feladatkörre 

• az általa kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a 

titoktartási kötelezettségére 

• az általa kezelt készpénzt kezelésére, illetőleg anyagi felelőségére.  

 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:  

 

• a térítési díjak kezelésére  

• az ügyiratok vezetésének kezelésére 

 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS  

 

Felettük az általános munkáltatói jogokat az óvoda vezetője gyakorolja. Munkáját a vezető 

által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor hatályos 

jogszabályok szellemében, az SZMSZ és munkaköri leírása alapján végzi. Közvetlen felettese 

az óvoda vezetője. A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat jogállásától függően 

az óvodapedagógus iránymutatása alapján végzi. 

Létszám: 1 fő 
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Beosztása, munkaideje: az intézmény aktuális igénye szerint. 

 

Főbb tevékenységek: 

 

• Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése. 

• Köteles gondoskodni a gyermekek testi szükségleteinek ellátásáról, a gyermekek 

foglalkoztatásáról, fejlődésük optimális segítéséről a pedagógusok iránymutatása 

szerint. 

• A foglalkozásokon az óvónő irányításával segíti az csoportban folyó munkát, az 

eszközöket előkészíti, elrakja, segít a csoportszoba átrendezésében, a gyermekek 

eszközeinek előkészítésében, egyes gyermekeknek egyéni segítséget nyújt, hogy 

megfelelően tudjanak dolgozni. 

• Ügyel a folyosói rendre, a WC rendeltetésszerű használatára, a kézmosásra, a 

gyermekek étkezésére.  

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

• Játék tevékenységben önállóan vesz részt, játékot kezdeményez. 

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

megtartásában,  

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

tartja, előkészíti a következő napokra. 

• Segít a gyermekek hazabocsátásánál. 

• A megtanult fejlesztő terápiák egyes elemeit a pedagógus útmutatása szerint a 

gyermekekkel gyakorolja. 

Felelőssége: 

• kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre, a gondjára bízott gyermekek 

testi épségéért teljes körű felelősséggel tartozik. 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban az óvodavezető felé 

 
KONYHAI DOLGOZÓ-TAKARÍTÓ 

 

Létszám: 1 fő 

Beosztása, munkaideje: napi 8 óra, vagy az intézmény aktuális igénye szerint. 

Jogállása 

• Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. 

• Közvetlen felettese az óvodavezető helyettes  
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Általános feladatok: 

A munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri leírásában 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa: 

• A gyermekek számára kiszállított ételt szakszerűen előkészíti, porciózza. 

• Az ételek esetlegesen rossz minőségét, hiányát jelzi az óvodavezetőnek. 

• Anyagi felelősséggel tartozik az átvett étel minél gazdaságosabb felhasználásáért. 

• Köteles az óvodavezetőnek jelezni, ha az általa használt eszközökön, ill. 

munkaterületén, karbantartást igénylő állapotot észlel. 

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen végzi. 

Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szülőkkel. 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások: 

• élelmiszerekről szóló jogszabályok, 

• közegészségügyi jogszabályok, 

• munkavédelemről szóló jogszabályok ismerete, betartása. 

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok 

• Segít a tízórai, uzsonna elkészítésében, ha szükséges, megfelelő helyszínre szállítja. 

• Az óvodavezető utasítása szerint közreműködik az étel tálalásában. 

• A konyha rendelkezésére bocsátott eszközöket, berendezéseket rendeltetésszerűen 

használja. 

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

hőfokon tartja. 

 

A személyi higiénével, tisztasággal kapcsolatos feladatok 

• A szükséges gyakorisággal részt vesz a jogszabályban előírt orvosi alkalmassági 

vizsgálatokon. 

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

• Szigorúan betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat. A munka 

megkezdése előtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyeződhetett, köteles 

kezét tisztára mosni és fertőtleníteni. 

• Naponta, az étkeztetés után az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, az asztalokat, padlót 

fertőtlenítős lemosással tisztítja meg. 

• Hetente egyszer nagytakarítást végez, melynek során lemossa a bútorokat, a 

csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket stb. 
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• Ellátja a takarítási feladatokat. 

• A naponta keletkező szemetet szelektív tárolóba helyezi. 

• A folyosókat, valamint a mellékhelyiségeket (felnőtt mosdó öltöző, irodák, nevelői 

szoba stb.) naponta tisztítószeres, fertőtlenítős bő vízzel felmossa. 

• Gondoskodik a felnőtt mosdók eszközeinek tisztán tartásáról, előkészíti a higiéniai 

eszközöket. 

• Részt vesz a nagytakarításban.  

• Segít a textíliák karbantartja 

 

Tevékenységét jó munkaszervezéssel, észszerűen végzi. 

Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően 

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, szülőkkel. 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri 

leírásában meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa 

 

Alkalmanként jelentkező feladatok: 

 

Rendezvény esetén, a rendezvény során érintett munkaterület soron kívüli takarítása. Ezen 

feladatokat, az intézményvezető- helyettes külön utasítása nélkül ellátja. A rendezvényeket 

követően, részvétel az eredeti rend visszaállításában. 

Köteles jelezni a takarítási feladataihoz szükséges eszközök, vegyszerek, tisztítószerek 

mennyiségi szükségletét. 

 

 

Felelőssége kiterjed: 

• a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos 

tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek 

illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetők. 

• köteles az irodában található „Hiba bejelentőfüzetbe” beírni, ha a munkaterületén 

karbantartást igénylő állapotot észlel. 

• munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre 

• munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra 

 

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 

Beszámolási kötelezettsége: évente egyszer szóban az intézményvezető-helyettes felé. 
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KERTÉSZ-KARBANTARTÓ  

 

Létszám: 1 fő  

Beosztása, munkaideje: 30 óra, illetve az intézmény igényei szerint. 

Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Közvetlen felettese 

az óvodavezető helyettes.  

Feladata: 

• Az óvodai kertek, udvar növényápolása, gondozása, takarítása, locsolása.  

• A kert szakszerű ápolása, gondozása, az óvoda körüli területen is. 

• A fűnyíró és a kerti szerszámok karbantartása, munkavédelmi előírások betartása. 

• Télen a játszóterület, a lépcső, a járda hólapátolása, csúszásmentesítéséről való 

gondoskodás. 

• Segíti az óvodapedagógusok és a dajkák munkáját.  

• Elvégez kisebb karbantartási munkákat, ügyel az épületet körülvevő járda és udvar 

tisztaságára.  

• Anyagi felelősséggel bír a rábízott eszközök rendeltetésszerű használatáért és 

biztonságos tárolásáért. 

 

Feladatát a munkaköri leírásban megállapított munkaidőben, meghatározott feltételek mellett 

látja el.  

 

Felelőssége kiterjed: 

• a számára kiadott eszközök biztonságos tárolásáért, különös figyelemmel arra, hogy a 

gyermekekre veszélyes szerszámok illetéktelenek számára ne legyenek hozzáférhetők. 

• köteles a „Hiba bejelentő füzetbe” beírni, ha a munkaterületén karbantartást igénylő 

állapotot észlel. 

• munkaterületén az intézményi vagyon biztonságára való felügyeletre 

• munkaterületéhez tartozó helyiség zárásáról való gondoskodásra 

 

Beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed: folyamatában az óvoda 

balesetmentességét biztosító jelzésekre, továbbá a munkaköri leírásában megfogalmazott 

feladatok elvégzésére évente egyszer szóban. 
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A SZOCIÁLIS SEGÍTŐ 

 

A szociális segítő munkáltatója: a család és gyermekjóléti központ.  

 

A szociális segítő feladatát az intézményben végzi, de a szociális ellátórendszer szakembere. 

Az óvodai szociális segítői munka a család és gyermekjóléti központ által nyújtott 

szolgáltatás, mely sajátos preventív jellegű segítő tevékenység. 

 

Feladata: 

• a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében való közreműködés 

• szociális és kommunikációs készségek fejlesztése  

• egészségfejlesztésben való közreműködés 

• prevenció 

• résztvevője a gyermekvédelmi jelzőrendszer működtetésének 

• életvezetési, szociális problémák megoldásához segítségnyújtás 

 

Az együttműködés formái, intézményi feladatok: 

• az óvodai szociális koordinátor és az óvodai szociális segítő pozitív kapcsolatának 

fenntartása, 

• az óvodai gyermekvédelmi felelős és az óvodai szociális segítő kapcsolattartása, a 

munkatervi feladatok egyeztetése, 

• az intézmény gyermekvédelmi stratégiájának megismertetése a szociális segítővel, 

• a szociális segítő éves munkatervének megismerése, 

• pontos információ szolgáltatása az intézmény szükségleteiről, 

• a szociális segítő intézményi szintű munkájának koordinálása, 

• a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az óvodai szociális segítővel, 

• a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok közös értelmezésére lehetőségek biztosítása 

(nevelői értekezlet, szülői értekezlet, munkaközösségi foglalkozásokon való részvétel 

biztosítása a szociális segítő részére, fogadóórán való részvétel biztosítása stb.), 

• a veszélyeztetettség észleléséről szóló jelzés közös működtetése, 

• a veszélyeztetettségről szóló jelzés koordinatív, adminisztratív feladatainak közös 

elvégzése a szakszerű eljárási szabályok betartásával, 
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• óvodai gyermekvédelmi team működtetése különböző szakemberek bevonásával 

(rendőr, orvos, szociális segítő, gyermekvédelmi felelős, pszichológus, 

fejlesztőpedagógus), 

• együttműködés a központ által folytatott nyomon követés feladataiban, 

• közösen kialakított adatkezelés és eljárásrend megvalósítása. 

 

A szociális segítő intézményben való tartózkodásának, elérhetőségének, fogadóórájának helye 

és időpontja az óvoda hirdetőtábláján megtalálható. 

 

 

III. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

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  

 

Belső ellenőrzési rendszer 

 

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért, hatékony 

működéséért, az intézmény vezetője a felelős. 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó: 

• szakmai tevékenységgel összefüggő és 

• gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 

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

tartalmaz. 

Az óvoda belső ellenőrzési rendszere átfogja az óvodai nevelőmunka egészét. A folyamatos 

belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az óvoda vezetője a felelős.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja egyrészt az esetlegesen előforduló hibák 

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

pedagógiai munka hatékonyságának fokozása. 
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A BELSŐ ELLENŐRZÉS SZERVEZÉSE 

 

A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés természetének 

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

önértékelési és a hozzá kapcsolódó értékelési szabályzatában lefektetett eljárásrend alapján, az 

ott megfogalmazott feladatkörökhöz kapcsolódó kompetenciák évenkénti vizsgálatával 

valósulnak meg óvodánkban az éves ellenőrzési terv alapján, melyet az intézmény éves 

munkaterve tartalmaz.  

Az ellenőrzésért felelős vezetők munkaköri leírása tartalmazza a feladat elvégzéséhez 

kapcsolódó hatásköröket, a hatáskörök mellé az ellenőrzések eredményeiről a beszámolási 

kötelezettségeket az óvoda vezetője felé.  

A belső ellenőrzés kiemelt szempontjait az óvoda önértékelési és értékelési szabályzata 

tartalmazza. A telephelyek belső ellenőrzési tervének elkészítéséért - az SZMSZ-ben átruházott 

hatáskörök alapján – a telephely vezető helyettesek felelősek. 

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

Az ellenőrzési értékelési terv megvalósításáról szóló beszámolókat évente értékeljük. 

 

A belső ellenőrzés általános elvi követelményei:  

 

• Biztosítsa az intézmény felelős vezetői számára az információt az intézményben 

folyó nevelő - oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról. 

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

együttgondolkodás, ösztönzés.  

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

az intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését. 

• Fogja át a pedagógiai munka egészét.  

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

óvodai program, valamint a pedagógiai program szerint előírt) működését. 

• Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását. 

• Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, 

hiányosságokra.  

• A szülői közösség, észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az 

intézmény valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását. 
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• Támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását. 

• Az óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az 

óvodapedagógusok munkavégzéséről. 

• Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelőmunkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

• Hatékonyan működjön a megelőző szerepe. 

 

 

A pedagógiai (nevelő) munka belső ellenőrzésének feladatai 

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

óvodai program, valamint az óvoda nevelési programja szerint előírt) működését, 

• segítse elő az intézményben folyó nevelő munka eredményességét, hatékonyságát, 

• az óvoda vezetősége számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az 

óvodapedagógusok munkavégzéséről, 

• szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és munkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

Óvodákban a nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak 

• az óvoda vezetője 

• az óvodavezető- helyettes 

• külső megbízott (felkérés esetén) 

 

Az óvodavezető – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az óvoda pedagógusai közül 

bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni. 

 

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 

• a pedagógusok munkafegyelme. 

• a tevékenységek minőségi megtartása, 

• a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága, 

• a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja, 

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

• a nevelői munka színvonalának érdekében: 

- előzetes felkészülés, tervezés, 
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- a tevékenység felépítése és szervezése, 

- az alkalmazott módszerek, 

- a gyermekek munkája és magatartása,  

- valamint a pedagógus egyénisége, magatartása, 

- az eredményesség vizsgálata, 

- a helyi nevelési terv követelményeinek teljesítése, 

 

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

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

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

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

 

Az ellenőrzés fajtái 

- Tervszerű, előre megbeszélt szempont szerinti ellenőrzés. 

- Spontán, alkalomszerű ellenőrzés: 

- a problémák feltárása, megoldása érdekében 

- a napi felkészültség felmérésének érdekében 

 

Az óvodán belüli általános ellenőrzési feladatokat a "Belső ellenőrzési szabályzat" c.  utasítás 

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

 

Az óvodavezető az éves munkaterv alapján a pedagógiai munka eredményessége és az 

intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli az alkalmazottak munkáját, 

teljesítményét. Az eljárásrendet a Minőségirányítási Program tartalmazza Az éves munkaterv a 

nevelési évet nyitó nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület jóváhagyásával készül. Az adott 

évre tervezett ellenőrzésekről már ekkor tudomást szereznek a nevelők. Az ellenőrzési terv 

tartalmazza az ellenőrzés területeit, módszereit, és ütemezetését. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az óvodavezető. 

Az óvodavezető minden óvodapedagógus munkáját egy alkalommal értékeli a nevelési év 

során. (teljesítményértékelés) 

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenőrzésére sor kerül. 

Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az 

óvodapedagógussal, nevelést segítő alkalmazottal. 
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A nevelési év végén megtartott óvodaévzáró értekezleten, az óvodavezető az ellenőrzés 

eredményéről tájékoztatja az óvoda dolgozóit. 

A nevelési év záró értekezletén az óvodavezető értékeli a pedagógiai munka belső 

ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, 

megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket.  

 

Az ellenőrzés kiterjed:  

• munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére, 

• a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre,  

• a működési feltételek vizsgálatára. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

 

• szóbeli beszámoltatás, 

• írásbeli beszámoltatás, 

• értekezletekre való felkészülés 

• dokumentációk ellenőrzése 

• értekezleteken való aktivitás,  

• csoportlátogatás, 

• speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok. 

 

III.1. BELSŐ ELLENŐRZÉSI SZABÁLYZAT  

  

AZ INTÉZMÉNYI BELSŐ ELLENŐRZÉS RENDELTETÉSE  

 

A belső ellenőrzés rendeltetése az, hogy segítse az intézmény vezetését:  

• 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.  
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HELYSZÍNI ELLENŐRZÉS 

 

Helyszíni ellenőrzést az ellenőrzés helyszínén, közvetlen tájékozódással, a számviteli adatok, 

bizonylatok, valamint egyéb okmányok és nyilvántartások alapján kell lefolytatni.  

  

A helyszíni ellenőrzés keretében alkalmazott ellenőrzési módszerek:  

• a nyilvántartások és okmányok alapján végzett (dokumentális) ellenőrzés, ami lehet 

tételes, leíró, próbaszerű és mintavételes;  

• közvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuló ellenőrzés, ami lehet szemle, rovancs, 

kísérlet és mintavétel;  

• egyéb ellenőrzési módszerek (pl.: elemzés, kérdőív, szóbeli kérdésfelvétel, beszélgetés, 

mélyinterjú stb. 

 

III.2. AZ INTÉZMÉNYI BELSŐ ELLENŐRZÉSEK TÍPUSAI ÉS GYAKORISÁGA 

 

1. A 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.   

 

2. A CÉLELLENŐRZÉS  

  

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

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

 

3. 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.  
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4. AZ UTÓELLENŐRZÉS  

  

Ezen ellenőrzési forma egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján tett intézkedések 

végrehajtásának, illetve eredményeinek felülvizsgálata a következő esedékes ellenőrzést 

megelőzően vagy annak keretében.  

 

III.3. AZ INTÉZMÉNYI BELSŐ ELLENŐRZÉS FŐ TERÜLETEI ÉS A VEZETŐK EGYES 

ELLENŐRZÉSI FELADATAI  

  

FELELŐSSÉGI VISZONYOK  

  

Az intézményen belüli belső ellenőrzési rendszer kialakításáért, szabályozottságáért és 

hatékony működéséért az óvodavezető felelős.  

  

• A belső ellenőrzés elemei:  

o a vezetői belső ellenőrzés  

o a munkafolyamatba épített ellenőrzés 

o az eseti megbízásos belső ellenőrzés  

  

• A belső ellenőrzés főbb területei:  

o a nevelő-oktató tevékenység ellenőrzése  

o a vezetői belső ellenőrzés  

o munkafolyamatba épített belső ellenőrzés  

  

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 óvodavezetőség által 

meghatározott követelmények alapján történő ellenőrzése.  

• A gyermekek eredményének felmérése, értékelése. 

• A tanügyi dokumentumok folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése.  

• A szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, csoportszobák, 

berendezéseinek szabályszerű használata.   
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III.4. A VEZETŐI BELSŐ ELLENŐRZÉS  

  

A vezetők irányító tevékenységük során kötelesek figyelemmel lenni az alábbiakra: 

• 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 a beosztott vezetők és az 

alkalmazottak rendszeres és eseti beszámoltatása;  

•  közvetlen tapasztalatok szerzése céljából a munkahelyen végzett helyszíni ellenőrzés 

 

A MUNKAFOLYAMATBA ÉPÍTETT BELSŐ ELLENŐRZÉS  

  

Az intézmény vezetői kötelesek 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.  

  

III.4. AZ ÓVODAVEZETŐ-HELYETTESEK ELLENŐRZÉSI FELADATAI  

  

Ellenőrzési feladataik kiterjednek az alábbi területekre:  

• a szakmai-pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatokra, továbbá  

• az oktatási dokumentumokban, a határozatokban, a jogi szabályozásban foglaltak 

betartására;  

• az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések, az adminisztráció 

pontos vezetésére;  

• a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok határidejének betartása;  

• az intézményben használt nevelési-oktatási ütemterv szerinti haladására;  

• a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont károsító eseményekre.  
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III.5. A PEDAGÓGUSOK MUNKÁJÁNAK ELLENŐRZÉSE  

 AZ ELLENŐRZÉS CÉLJA  

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

• a kollegák 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. 

 

 

AZ ELLENŐRZÉS ÜTEMTERVE 

 

Időpont Pedagógus Munkaközösségek Munkaközösség vezetők 

Szeptember 

Nevelési tervek, 

foglalkozási 

ütemtervek 

Éves munka feladatai Éves munkaterv 

Év eleji felmérések  Tanmenetek ellenőrzése 

Október Egyéb foglalkozások Egyéni foglalkozási 

tervek elkészítése, 

ellenőrzése 

 

Az elkészült tervek 

ellenőrzése. 

November Foglalkozás 

látogatások 

Bemutatók Foglalkozás 

látogatások 

December    

Január Naplók ellenőrzése  Féléves beszámolók 

Február Foglalkozás 

látogatások 

 Foglalkozás 

látogatások 

Március Nyílt nap   

Április Foglalkozás 

látogatások 

 Munkaköri leírások, egyéb 

dokumentumok 

felülvizsgálat 

Május Év végi felmérések  Kirándulások programjának 

ellenőrzése 

Június Év végi beszámolók Javaslatok a következő 

nevelési év tervezéséhez 

Év végi beszámolók, 

összesítő felmérések, 

statisztikák elkészítése 
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Az ellenőrzés ütemtervében szereplő időpontok pontos meghatározását az éves munkaterv 

szabályozza.  

 

Folyamatosan ellenőrzés területei:  

• a munkafegyelem (munkakezdés, szakszerű foglalkozásvezetés stb.);  

• a gyermekekkel való kapcsolattartás;  

• a munkatársi kapcsolatok minősége;  

• a csoportszobák és egyéb létesítmények színvonalának, esztétikájának megőrzése. 

 

 

IV. AZ INTÉZMÉNY ALAPDOKUMENTUMAI 

 

A törvényes működést az alábbi, - hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

• Az alapító okirat 

• Az óvoda pedagógiai programja 

• Az óvoda éves pedagógiai munkaterve 

• Továbbképzési program,- beiskolázási terv  

• Munkaügyi szabályzat 

• Jelen SZMSZ és mellékletei 

 

Az alapító okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, biztosítja az 

intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését. 

 

Az óvoda pedagógiai programja, mely tartalmazza (Ktv. 47. §.) 

• az óvoda nevelési alapelveit 

• a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztosítják a gyermek 

személyiségének fejlődését, képesség kibontakoztatását, a közösségi életre történő 

felkészítését 

• a gyermekek differenciált fejlesztését, fejlődésének segítését 

• a gyermek és ifjúságvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységét 

• a szülő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének 

lehetőségeit 
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Az óvoda éves pedagógiai munkaterve 

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához 

szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve a felelősök 

megjelölésével. 

Az éves pedagógiai munkatervet az óvodavezető készíti el. A nevelőtestület véleményezi, 

kiegészíti és a nevelési évet nyitó nevelőtestületi értekezleten fogad el. 

 

Az éves munkaterv tartalmazza: 

A kiinduló helyzetképet a pedagógiai munka hangsúlyos területeit, az adott nevelési évben 

Program tervet, mely az alábbi pontokra terjed ki: 

• nevelési év rendje, 

• a nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati 

• az óvodavezető ellenőrző, értékelő tevékenységek ütemezése 

• hagyományok, ünnepek, rendezvények időpontja 

• kapcsolattartási formák, programok, 

• feladatelosztás a nevelőtestületben. 

• nevelőtestületi értekezletek jellege, időpontja, 

• gazdálkodás, fejlesztés 
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V. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 
 

1. A működés rendje 

 

A gyermekek fogadásának (nyitvatartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási 

intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

Az intézmény általános rendje 

Az intézmény az éves munkatervben állapítja meg az óvodai nevelés helyi rendjét, mely 

tartalmazza az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, a szünetek időpontját és 

időtartamát. Az éves munkaterv elfogadása után a hirdetőtáblán közzé kell tenni, szülői 

értekezleten ismertetni kell a nevelés nélküli munkanapok és a szünetek időtartamát és időpontját. 

 Nevelés nélküli napok, szünetek rendje: elsősorban az egyházi évhez és az állami ünnepekhez 

igazodik. 

 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon minden alkalmazott 

kötelezettsége: 

• katolikus értékrend megtartása, erősítése  

• védeni a közösségi tulajdont, megőrizni az óvoda rendjét és tisztaságát, 

• takarékoskodni az energiával, a szükséges anyagokkal, 

• eljárni a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint,  

• betartani a munka- és egészségvédelmi szabályokat, 

• rendeltetésszerűen használni a berendezéseket, 

A gyermekek fogadása, az óvodai nyitva tartás 

 

Az óvoda hétfőtől péntekig tartó, ötnapos munkarenddel, naponta 7:00-17:00 óráig, napi 10 

órán át tart nyitva, egész éven át, folyamatosan működik. 

A nevelési év a tárgyév szeptember hó 1. napjától a következő év augusztus hó 31. napjáig tart. 

A nyitva tartás teljes ideje alatt óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel. 

A gyermek lehetőleg 7:00-8:30 óra között érkezzen meg az óvodába és legkésőbb 17:00 óráig 

szülei illetve a nyilatkozatban szereplő személy jöjjön érte. A szülő csak a szükséges ideig 

tartózkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba ajtajába adja át az csoport 

óvodapedagógusának, elvitelkor is az óvodapedagógustól veszi át. A csoportszobában a szülő csak 

az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat / beszoktatási idő, nyílt nap, ünnepélyek, szülői 

értekezlet, stb/  
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Üzemeltetése a fenntartó által jóváhagyott nyári zárva tartás alatt szünetel.(Ennek ideje 5-6 hét.) 

Ilyenkor történik az óvoda szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint a nagytakarítás. 

A hivatalos ügyek intézése az óvodavezető (vagy a gazdasági) irodájában történik. 

Rendezvények esetén a nyitvatartási időtől való eltérést az óvoda vezetője engedélyezi. 

Nevelés nélküli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelőtestület, 

melyet nevelési értekezletek, lelki napok illetve továbbképzés céljára használ fel.  

 Erről a szülők jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak 7 nappal a nevelési nélküli 

munkanap előtt. A megvalósulás ellenőrzéséért az óvodavezető helyettes a felelős. 

A fenntartó azt egyéb állami ünnepnapok mellett az óvoda dolgozóinak a következő egyházi 

ünnepnapokat biztosítja.                          Augusztus 15. (Nagyboldogasszony napja,) 

                                                      December 24.  

                                                      December 31, 

                                                      Nagypéntek 

Az alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának dokumentálását a mindenkori jelenléti ív napi 

aláírása biztosítja. 

 

A vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

 

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

Ennek érdekében a vezetők intézményben való tartózkodásának rendje az alábbiak szerint 

kerül meghatározásra: 

Vezetői beosztás megnevezése Az intézményben való tartózkodás rendje 

Intézményvezető Heti munkaideje: 40 óra. 

 2013. 09. 01.-től kötelező óraszáma: 10 óra 

Intézményvezető-helyettes Heti munkaideje: 40 óra. 

 2013. 09. 01.-től kötelező óraszáma: 24 óra 

 

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

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

intézményvezető-helyettesnek kell ellátnia; 

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

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

tudja ellátni, az intézményvezető helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgálati idővel  

c) rendelkező óvodapedagógusnak kell ellátnia; 

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



 54 

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

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

melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,  

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

szabályzataiban, rendelkezéseiben kizárólag a vezető teljes jogkörébe utalt ügyekben 

nem dönthet. 

 

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 a szertári rendnek megfelelően elhelyezze. A pedagógus 

havonta köteles nyilvántartani kötelező óráján felüli munkaidejét az óvoda belső használatra 

elkészített nyomtatványán. 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 

a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadságot. A dolgozó a munkából való rendkívüli 

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

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

helyettesítésről intézkedhessen. 

Az óvoda alkalmazottai munkaidőben csak különlegesen sürgős esetekben vezetői engedéllyel 

hagyhatják el az intézményt. 

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

lebonyolítási módjának megjelölésével cserélheti csak el. 

Egyéb tekintetben az Mt. az NKt, az óvoda működését meghatározó intézményi 

dokumentumok 

 

A vezetői értekezlet feladata: 

 

- aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése. 

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

feljegyzés készül.  
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Egyéb a működés rendjére vonatkozó általános rendelkezések 

 

Az óvoda helyiségeit más, nem nevelési célra átengedni csak a gyermekek távollétében 

lehetséges. 

Egyébként az óvoda épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. 

Az óvoda ebédlőjében, konyhájába csak egészségügyi kiskönyvvel rendelkező személy léphet 

be. 

Az óvodában tilos a reklám tevékenység kivéve, ha a reklám a gyermekeknek szól és az 

egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi közéleti tevékenységgel, illetve 

kulturális tevékenységgel függ össze. 

Az óvoda dolgozói, továbbá ügynökök, üzletszerzők, vagy más személyek az óvoda területén 

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az óvoda által megszervezett könyv-, 

illetve játékvásár esetén.) 

Az óvoda helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom, vagy párthoz kötődő szervezet 

nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda ellátja a gyermekek felügyeletét 

párt, vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem 

folytatható.  

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek: 

• az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért, 

• az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért, 

• a tűz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok 

betartásáért, 

• az intézmény szervezeti és működési szabályzatában,   

• valamint a házirendben megfogalmazott előírások betartásáért. 

A csoportszobában szülő csak az engedélyezett alkalmakkor tartózkodhat.  

(nyílt nevelési nap, ünnepélyek szülői értekezletek.) 

Az intézményen belül szeszesital fogyasztása tilos! 

Az óvoda egész területén dohányozni tilos 

Az óvoda épületében az óvodai dolgozókon és a gyermekeken kívül csak a hivatalos ügyek 

intézői tartózkodhatnak. 

Az óvoda berendezéseit, felszereléseit csak az óvodavezető engedélyével lehet az óvodából 

elvinni, átvételi elismervény ellenében. 
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Az intézményvezető vagy intézményvezető – helyettes akadályoztatása esetén a 

helyettesítés rendje 

  

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

helyettes helyettesíti. 

 

Az intézményvezető akadályoztatása esetén az intézményvezető helyettesítését teljes 

felelősséggel az óvodában az intézményvezető helyettes látja el, az azonnali döntést nem 

igénylő, a vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével. 

 

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

hónapnál hosszabb időtartam minősül. A teljes vezetői jogkör gyakorlására vonatkozó 

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

kifüggesztés). 

 

Az intézményvezető és helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az intézményvezető 

által írásban adott megbízás alapján történik. 

Az írásban adott megbízás hiányában az intézményvezetőt a leghosszabb szolgálati idővel 

rendelkező szakmai munkaközösség vezetője, távolléte esetén a leghosszabb szolgálati idővel 

rendelkező pedagógus helyettesíthetik. 

 

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

• a helyettesek csak a napi, a zökkenőmentes működés biztosítására vonatkozó 

intézkedéseket, döntéseket hozhatják meg a vezető, vezető-helyettes helyett,  

• a helyettes csak olyan ügyekben járhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, 

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesítés során történő ellátására a munkaköri 

leírásában, illetve írásbeli megbízásában felhatalmazást kapott,  

• a helyettesítés során a helyettes a jogszabály, illetve az intézmény belső szabályzataiban, 

rendelkezéseiben a kizárólag a vezető jogkörébe utalt ügyekben nem dönthet. 

 

A vezető helyettesítésének ellátásában közreműködnek a munkarend szerint ez időben munkát 

végző óvodapedagógusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozó óvodapedagógus 

jogosult. Intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

 



 57 

KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 
 

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

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

más intézményekkel, szervezetekkel. 

Az óvodát a külső intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az óvodavezető 

képviseli. Az éves munkatervben rögzítettek alapján, a nevelőtestület is kapcsolatot tart a 

különböző társintézményekkel.  

 

Az iskolával  

Az óvodából az iskolába való zavartalan átmenet megkívánja az óvoda és az iskola 

nevelőmunkájának összehangolását. Sajnos az óvoda és az iskola első osztálya között még 

nem valósul meg maradéktalanul az összhang, vannak hiányzó lépcsőfokok. Óvodánk a 

Páduai Szent Antal Katolikus iskolával tart szorosabb kapcsolatot. 

Fenntartóval 

Az óvodavezető és a fenntartó között hatékony, sikeres kapcsolat alakult ki, ami nagyban 

segíti az óvoda működését. Rendezvényeinkre meghívjuk a tartományfőnöknőt, fontosnak 

tartjuk, hogy a gyermekek személyes kapcsolatban legyenek vele.  

(jelentések, beszámolók, személyes megbeszélések, kölcsönös informálás)  

Egyházközség 

Az egyház életének szerves része az óvoda is, ezért óvodánk közössége is részt vesz a 

Klotildligeti Egyházközség életében.  

Más óvodákkal 

A közösségben működő óvodákkal és az óvodavezetővel jó a kapcsolatunk. Tájékoztatjuk 

egymást nagyobb rendezvényeinkről és konzultálunk szakmai kérdésekben. Tartjuk a 

kapcsolatot más egyházi óvodákkal is, melyeket a jövőben még szorosabbá kívánunk tenni. 

Logopédus, Logopédiai szűrések és heti rendszerességgel foglalkozások az arra rászoruló 

gyermekeknél. 

Felmerülő probléma esetén az óvodavezető, a csoportvezető óvónő javaslata alapján veszi fel 

a kapcsolatot a nevelési tanácsadóval. 

Az óvoda gyermekvédelmi felelőse szükség szerint kapcsolatot tart a gyermekjóléti 

szolgálattal. A kapcsolattartást vezetői szinten az óvodavezető gyakorolja, gondozza. 
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Gyermekjóléti szolgálat és a Nevelési Tanácsadó Család és Gyermekjóléti Központtal, 

Gyámügyi Hivatallal  

Kapcsolattartó: óvodavezető, illetve egyeztetést követően a gyermekvédelmi felelős,  

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése, 

érdekében a szociális segítő tevékenységének támogatása, esélyegyenlőség biztosítása, 

prevenció. 

A kapcsolat formája, lehetséges módja:  

• szükségletek megfogalmazása a Család és Gyermekjóléti Központtal megkötendő 

együttműködési megállapodás elkészítéséhez, a szociális segítő intézményi 

tevékenységéhez 

• a szociális segítő tevékenységének támogatása az óvodában megszervezésre kerülő 

fogadóórán, esetmegbeszélésen, előadásokon, rendezvényeken, szülői értekezleteken 

stb.  

• segítség kérése a Család és Gyermekjóléti Központtól, ha a gyermeket veszélyeztető 

okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, valamint minden olyan 

esetben, amikor a gyermekközösség védelme miatt ez indokolt,  

• a szociális segítő értesítése - ha az óvoda a szolgálat beavatkozását szükségesnek látja, 

• amennyiben további intézkedésre van szükség, az óvoda vagy a szociális segítő 

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

a gyermekvédelmi rendszer keretei között milyen intézkedést tegyen,  

• esetmegbeszélés - az óvoda részvételével a szolgálat felkérésére, 

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

• szülők tájékoztatása (a Család és Gyermekjóléti Központ címének és telefonszámának, 

valamint a szociális segítő intézményben való tartózkodásának időpontjáról és 

helyszínéről), lehetővé téve a közvetlen megkeresését. 

Gyakoriság: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szükség szerint. 

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvű meghatározását az óvoda pedagógiai 

programja tartalmazza 

 

Gyermekorvos, védőnők  

Nevelési évenként szükség szerinti látogatások alkalmával. A védőnőkkel megállapodást 

kötöttünk. Ennek értelmében rendszeresen látogatják óvodánkat.  
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Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal való kapcsolattartás az óvodavezető feladata 

 

 A Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézettel szerződése van az óvodának. 

Szent László Óvoda Alapítvány kuratóriuma  

A kapcsolat tartalma: Az óvodavezető az alapítvány munkájáról folyamatosan tájékoztatja a 

nevelőtestületet és a szülői szervezetet. 

Nevelési évenként egyszer a kuratórium és az intézményi igények alapján 

Más szervekkel 

A dolgozók alkalmasságát az üzemorvos évenként vizsgálja. 

Az ÁNTSZ ellenőrzi a higiéniai követelmények betartását, az elvégzett vizsgálatok eredményét 

jegyzőkönyvbe rögzíti.  

A helyi önkormányzattal érvényes Közoktatási Megállapodása van az óvodának.         

Az óvodaközösség 

Az óvoda közösségét az óvoda dolgozói, a szülők és a gyermekek alkotják. 

A szülői szervezet (SZK) 

Az óvodában a szülők jogaik érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői 

szervezetet (SZK) működtetnek. 

A szülői szervezetek meghatározott munkaterv szerint működnek, mely munkaterv része az 

óvoda éves munkatervének. A csoportok szülői közösségének kérdéseit, véleményét, javaslatait 

a csoportokban választott képviselőik segítségével juttathatják el az óvoda vezetőjéhez. A 

képviselők elnököt választanak maguk közül. Az elnökkel az óvodavezető tartja a kapcsolatot. 

Az óvodavezető akadályoztatása esetén az óvodavezető helyettes tartja a kapcsolatot. 

Az SZK működési feltételeinek biztosításáról az óvodavezető gondoskodik. 

Az óvodai szülői szervezet vezetősége, vagy az óvodai szülői értekezlet akkor határozatképes, 

ha azon az érdekelteknek több mint ötven százaléka jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel hozza.   

Szülői Munkaközösségi értekezletet évente 3 alkalommal tartunk, tájékoztatva a szülőket az 

óvoda feladatairól, ünnepeiről, hagyományairól. Az óvodapedagógus a saját csoport szülői 

munkaközössége képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

Az óvodai szülői szervezete döntési jogot gyakorol: 

• a saját működési rendjében, 

• munkatervének elfogadásában, 

• szülői képviseletet ki lássa el intézményi szinten 
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Az óvodai szülői szervezet egyetértési jogot gyakorol az alábbi területeken: 

• az óvodai SZMSZ  

• pedagógiai program  

• az éves munkaterv és beszámoló 

• a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

• a munkatervnek a szülőket is érintő részében. 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez. 

Figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét.  

A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési 

intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor. 

Az óvodai szintű szülői közösség vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály a szülői munkaközösség 

részére véleményezési jogot biztosított. 

 

A vezetők és az óvoda szülői szervezete közötti kapcsolattartás formái 

 

Az óvodai szintű szülői szervezettel való együttműködés szervezése az intézmény 

vezetőjének feladata. Az intézményvezető és a szülői szervezet elnöke az együttműködés 

tartalmát és formáját az éves munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának 

egyeztetésével állapítják meg. A szülői szervezet működésének feltételeiről az 

intézményvezető gondoskodik. A szülőkkel történő kapcsolattartást a jogszabályokban és a 

jelen Szabályzatban meghatározott eseteken túl a házirend is tartalmazza. 

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

szervezetet, illetve óvodaszéket hozhatnak létre.  

 

A szülői szervezet és az intézményvezető közötti kapcsolattartási formái jellemzően a 

következők: 

 

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

vezetőjével,  

• közreműködés az előterjesztések, szükséges tájékoztatók elkészítésében,  

• munkatervek egymás részére történő megküldése, 

• értekezletek, ülések, 

• szülői szervezet képviselőjének meghívása a nevelőtestületi értekezletre (szükség szerint.)  
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VI. GYERMEKVÉDELMI MUNKA MEGSZERVEZÉSE, ELLÁTÁSA 

 

Az óvoda kiemelt gyermekvédelmi feladatokat lát el. A gyermekvédelmi felelős éves 

munkaterv alapján végzi tevékenységét.  

Az óvoda vezetője és az óvodában dolgozók is közreműködnek a gyermekek 

veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. 

Az óvodavezető felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért. A 

nevelőtestület minden tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák segítése. 

A nevelési év kezdetekor írásban és szóban is ismertetni kell a szülőkkel a gyermekvédelmi 

felelős személyét, valamint tájékoztatni kell a szülőket, hogy milyen időpontban, és hol 

kereshetők fel. 

 

Rendszeres egészségügyi felügyeleti ellátás rendje 

 

Az óvodavezető feladata az egészségügyi felügyelet és a rendszeres orvosi vizsgálatok 

megszervezése. Nevelési évenként meghatározott időpontban, minden évben 1 – 2 alkalommal 

gyermekorvos és védőnő látogatja az óvodát ill. az adott gyermekcsoportot. 

Az óvodában Dr. Széllinger Eszter gyermekorvos és Békési Mária védőnő végzi a feladatát. 

Nevelési évenként minden nagycsoportos gyermek egy alkalommal részt vesz: fogászati, 

hallás, és szemészeti vizsgálaton. 

A kötelező védőoltások az óvodában nem adhatók be. 

Az óvodavezető biztosítja az egészségügyi (orvosi, védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a 

gyermekek szükséges óvónői felügyeletéről és szükség szerint a vizsgálatokra történő 

előkészítéséről. 

Foglalkozás-egészségügyi vizsgálatokat az óvodavezetője rendeli el, a hatályos 

jogszabályoknak megfelelően. 

A vizsgálatokat érvényes szerződés alapján az üzemorvos végzi el. 
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VII. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ-, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

Az óvoda vezetője felelős az óvodában a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek 

a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelőzéséért.  

Az óvodában alkalmazottak általános feladatai közé tartozik a gyermekek testi épségének 

megóvása.  

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

viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 

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

és a tűzriadó terv rendelkezéseit. (Aláírásukkal igazolják.) 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell megszervezni 

a gyermekek tevékenységét. (Védő-, óvóelőírások figyelembe vételével.) 

 

Különösen fontos ez, ha: 

• az udvaron tartózkodnak, 

• ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás előtt ……) 

• ha az utcán közlekednek 

• ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

 

Az óvoda vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi  feltételeit munkavédelmi 

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

megteszi. 

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

ellenőrzésbe bevont személyeket. 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott játékokat vásárol. 

 

Az óvoda dolgozóinak feladatai a gyermekbalesetek esetén 

 

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

esetén a szükséges intézkedéseket megtenni:  

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

• a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni 

• ha szükséges orvost kell hívni, 

• ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 
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• A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvodavezetőjének! 

Az elsősegélynyújtáskor csak azt teheti az óvodapedagógus, amihez ért.  

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell   

hívni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozdítani. 

Minden dolgozónak kötelessége a segítségben részt venni. 

 

Az óvodában történt balesetet, sérülést az óvodavezetőjének ki kell vizsgálni. A vizsgálat során 

tisztázni kell a balesetet kiváltó személyi és szervezési okokat. A vizsgálat eredményeképpen 

meg kell állapítani, mit kell tenni a baleset elkerülése érdekében és a szükséges intézkedéseket 

az óvodavezetőnek meg kell tennie. 

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az 

óvodavezető végzi. 

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet 

kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig 

át kell adni a gyermek szülőjének. A jegyzőkönyv egy példányát az óvoda őrzi meg. 

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

a munkavédelmi megbízottat (szakképesítéssel rendelkezik) kell bevonni. 

Az óvodai nevelő munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a 

gyermekbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az óvoda balesetvédelmi 

és munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

 

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. 

 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen 

felettesének jelenteni.  

Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekről és a fenntartó értesítéséről. Akadályoztatása 

esetén az SZMSZ-ben szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.   
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A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell  

• 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 óvoda vezetője szükségesnek 

tartja. 

• az intézmény fenntartóját, 

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

utasítására a veszélyeztetett épületet a benntartózkodó gyermekcsoportoknak a tűzriadó terv 

alapján kell elhagyniuk.  

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetéséért és a kijelölt területen 

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

felelős. 

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre: 

• Az épületből minden gyereknek távoznia kell, ezért a nevelőnek a mosdóban tartózkodó 

gyerekekre is gondolnia kell! 

• A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában 

segíteni kell! 

• A gyermekeket a csoportszoba elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő 

megérkezéskor az óvodapedagógusnak meg kell számolnia! 

Az óvodavezetőnek, 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 katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek stb.) 

fogadásáról. 

 

Az épületbe érkező szerv vezetőjét az óvoda vezetőjének, vagy az általa kijelölt dolgozónak 

tájékoztatnia kell az alábbiakról: 

• a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről, 

• a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról, 



 65 

• az épületben található veszélyes anyagokról 

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

• az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról, 

• az épület kiürítéséről. 

 

A katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve 

katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági 

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének 

utasításait az intézmény minden dolgozója és köteles betartani! 

Az épületek kiürítését a tűzriadó terv alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A 

gyakorlat megszervezéséért az óvodavezető a felelős. 

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

kötelező érvényűek. 
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IX. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG 

SZABÁLYAI 

 

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

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

kulturális tevékenységgel függ össze. 

A reklámtevékenység engedélyeztetése: 

• A megengedett jellegű reklám, szórólap elhelyezését minden esetben az óvodavezető, 

vagy a vezető – helyettes jóváhagyása után lehet az óvodában kifüggeszteni. 

 

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. 
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X. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE,  

A HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

A nemzeti és egyéb ünnepségek megszervezése intézményi szinten történnek. 

 Március 15.  

 Augusztus 20. 

 Október 23. 

Az óvoda épületét, (ablakait) az ünnep előtt díszíteni kell. 

 

Óvodai hagyományok, ünnepek, rendezvények:  

Szent Márton napi lámpás felvonulás 

Mikulás 

Adventi közös gyertyagyújtás   

Karácsonyváró délután 

Vízkereszt (Óvodaszentelés) 

Farsang 

Nagyböjti idő Húsvét     

Anyák napja 

Gyermeknap (Családi nap) 

Kirándulás 

Évzáró műsorok Nagycsoportosok búcsúztatása 

 

Gyermekközösséggel kapcsolatos hagyományok: 

Közös köszöntés a gyermekek születésnapja alkalmából 

Ajándékkészítés: anyák napjára, karácsonyra, gyermeknapra (óvónők), 

Népi hagyományok ápolása jeles napokhoz fűződő szokások 

Szűz Mária ünnepnapok,  

Szent Mihály nap, 

Szent Márton nap,  

Szent Erzsébet nap, 

 Farsang,  

Szent József nap, 

Kirándulások, séták, színházlátogatás, sport napok szervezése.  

Az ünnepélyek és megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza. 
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Nevelőkkel kapcsolatos hagyományok: 

• szakmai napok szervezése, 

• házi bemutatók szervezés,  

• továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, 

• (évente 2 alkalommal, nevelőtestületi értekezleten) 

• pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozók, 

• felkarolása, segítése 

• lelki napok évente 3 alkalommal advent, nagyböjt, tanévnyitás 

• közös őszi, vagy tavaszi kirándulások, közös  

• színházlátogatás, 

• közös ünnepélyek megszervezése,  

• jótékonysági koncert,  

• névnapok, karácsonyi közös ünnep 
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XI. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODA ALAPDOKUMENTUMAIRÓL 

 

Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések 

 

Működési alapdokumentumok 

• Alapító Okirat 

• Pedagógiai Program 

• Szervezeti és Működési Szabályzat 

• Házirend 

• Éves Munkaterv 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

 

Az Alapító Okiratunk a következő helyeken van elhelyezve: 

• a fenntartónál, 

• az óvoda vezetőjénél, 

• az irattárban, 

• Intézményünk honlapján, 

 

A működési alapdokumentumok elhelyezése 

 

• A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként 

kezelése az óvodavezető feladata. 

• Irattári elhelyezésük kötelező. 

A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a 

következő helyekre történjen meg: 

• fenntartó 

• Intézményi honlapunk 

• az óvodavezető 

• KIR 

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

jogviszonyban nem állók is. 
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Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

 

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

helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól. 

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

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

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

kerül meghatározásra. 

• Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére jogosult 

személyektől. 

• Írásbeli kérés is a nevelési év ideje alatt bármikor benyújtható.  

 

Tájékoztatás a Házirendről 

 

Az óvodapedagógus minden nevelési év első szülői értekezleten tájékoztatást adnak a 

házirendről. Az új gyermekek szüleinek a Házirend fénymásolt példányát átadjuk - az átvétel 

szülő által történő aláírásával - átadjuk. 

 A Házirend és az éves munkaterv különösen ennek esemény naptára elhelyezésre kerül a 

nevelői szobában is.  

A szülők az óvodavezetőtől vagy helyettesétől kérhetnek szóbeli tájékoztatást a 

dokumentumokról. 

A dokumentumok elhelyezéséről, a tájékoztatás idejéről a szülők az óvoda hirdetőtábláján 

kifüggesztett értesítés alapján szereznek tudomást.  

A szülők óvodai beiratkozáskor illetve az óvodába lépés előtt szervezett keretek között  (szülői 

értekezlet, beszélgetés, családlátogatás) is választ kapnak kérdéseikre. 

 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 

 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írja elő, hogy amennyiben az 

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell nyilvánosságra hozni. 

• 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapján a nevelési-oktatási 

intézményi közzétételi listában szereplő dokumentumok 

a) a felvételi lehetőségről szóló tájékoztató, 

b) a beiratkozásra meghatározott idő, a fenntartó által engedélyezett 

csoportok száma, 
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c) köznevelési feladatot ellátó intézményként a térítési díj mértékét,  

d) a fenntartó nevelési intézmény munkájával összefüggő értékelésének 

nyilvános megállapításait és idejét 

e) a nevelési intézmény nyitva tartásának rendjét, éves munkaterv alapján a 

nevelési évben, tervezett jelentősebb rendezvények, események időpontjait, 

f) a pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait a személyes adatok 

védelmére vonatkozó jogszabályok megtartásával, 

g) a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és a pedagógiai 

programot tartalmazza. 

 

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapján az óvodai közzétételi lista az 

(1) bekezdésben meghatározottakon kívül tartalmazza: 

• az óvodapedagógusok számát, 

• iskolai végzettségüket, szakképzettségüket,  

• a dajkák számát, a dajkák iskolai végzettségét, szakképzettségét, 

• az óvodai csoportok számát, az egyes csoportokban a gyermekek létszámát. 

 

Az adatközlés időpontja: Az adatokat az október 1-jei állapotnak megfelelően október 15.-ig 

továbbítja a KIR részére, az intézményi jóváhagyott dokumentumokkal együtt. Ezzel egy 

időben, kérelmet nyújt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az 

intézmény saját honlapján is megjelentethesse elektronikus formában. 

 A közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat tartalmazhat.  
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XII. EGYÉB ELJÁRÁSI RENDEK 
 

A telefonhasználat eljárásrendje 
 

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

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

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

között munkaidejében mobiltelefonját magáncélú beszélgetésre sem a csoportszobában sem 

az udvaron nem használhatja.  

 

A helyiségek használati rendje 

 

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

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

ellátását.  

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

köteles: 

• A közös tulajdont védeni. 

• A berendezéseket rendeltetésszerűen használni. 

• Az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni. 

• Az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni. 

• Tűz és balesetvédelmi előírások szerint eljárni. 

• A munka és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet! 

 
A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének rendje 

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 13. § 2 

h) pontja, a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. 

törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 30. § (6) bek. 

alapján a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a 

kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának eljárásrendje az intézményben az 

SzMSz mellékletében kiadott szabályzatban kerül meghatározásra. 
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A Szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni az óvoda: 

• kezelésében lévő közérdekű adatok, közérdekből nyilvános adatok, valamint 

közalkalmazottainak, munkavállalóinak közérdekből nyilvános adata (továbbiakban 

együtt: közérdekű adat) igénylésénél, továbbá 

• az óvoda hatásköre és illetékessége szerint kezelésében álló közérdekű adatok 

közzétételénél. 

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési 

Szabályzatában találhatók a mellékletben. 

 

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 iratkezelés szervezeti rendje 

 

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

rögzíteni hogy: 

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

• szolgálja az óvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerű működését, 

feladatainak eredményes és gyors megoldását, 

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

állapotban való őrzését és a maradandó értékű iratok levéltári átadását. 

 

Az ügyvitel és ügyiratkezelés szervezeti rendje 
 

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 

•  az óvodába érkező küldemények felbontását jogosult kiadványozni 

• kijelöli az iratok ügyintézőit 

• meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét 
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• 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  

• irányítja és ellenőrzi az óvodatitkár munkáját 

• előkészíteti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását 

• az irattári anyag károsodását előidéző rendkívüli esemény alkalmával közreműködik a 

hibaelhárítás és az anyagmentés megszervezésben 

• informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel 

kapcsolatos munkakörhöz szükséges informatikai ismereteket,  

• jelen szabályzat, valamint a vonatkozó jogszabályok alapján ellenőrzi az iratok 

védelmét és az iratkezelés rendjét 

 

Az iratkezelési feladatok megosztása 

 

Minden, olyan küldeményt, amely az óvoda címére, illetve a foglalkoztatottak nevére 

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni. 

 

Óvodatitkár 

 

• átveszi az intézményhez érkezett küldeményeket 

• az érkeztetést követően az iratokat átadja az óvoda vezetőjének 

• gondoskodik az egyes dokumentumoknak, az „s.k” jelzésű küldemény esetén a 

címzetthez való eljuttatásáról 

• a küldemények átadás – átvételét dokumentálja 

• gondoskodik az ügyintézés során készült, nem minősített kiadmányok (intézkedések, 

levelek, táviratok, csomagok) postai feladásáról, elkészíti a feladó jegyzéket 

• végzi a külső és belső kézbesítést 

• rögzíti a vezetői szignálás adatait függetlenül attól, hogy iktatott iratról vagy nem 

iktatásköteles, érkeztetett küldeményről van szó 

• végzi a külső küldemények iktatását, ennek során előzményt keres, elvégzi az elő- és 

utóiratok szerelését, főszám iktatást vesz fel az irattári tervnek megfelelően a vezető 

utasítása alapján 

• intézi az érkeztetett, illetőleg iktatott iratok irányítását, óvodán belüli továbbítását 
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• az óvodába közvetlenül (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesítéssel) 

érkezett küldeményeket nyilvántartásba veszi. 

• iktatja a belső kezdeményezésű iratokat 

• az óvoda tevékenységéhez tartozó, kiadmányozásra kerülő azon iratok esetében, 

amelyekből külső továbbításra szánt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a 

borítékok címzéséről, a szükséges mellékletek csatolásáról. 

• ellenőrzi és postai feladásra előkészíti a küldeményeket (expediálás) 

• kezeli a kézi irattárat, a kézi irattári feljegyzéseket rögzíti 

• amennyiben a küldemény nem az óvoda illetékességébe tartozik, átadja az illetékes 

szerv részére és az átadás tényét a rögzíti 

• a kézi irattárból a még nem selejtezhető iratokat 2 évente elhelyezi az Irattárban. 
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XIII. ZÁRÓRENDELKEZÉSEK 

 

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat csak a nevelőtestület elfogadásával, az óvodai szülői 

közösség (SZK) és a fenntartó jóváhagyásával érvényes. 

  

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az óvoda 2013.03.25. keltű Szervezeti és 

Működési Szabályzata. 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az óvoda azon 

dolgozóival is, akik nem tagjai a nevelőtestületnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba 

kerülnek az óvodával, és meghatározott körben használják helyiségeit. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az óvoda 

valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói 

jogkörében intézkedhet. 

  

A Szervezeti és Működési Szabályzat egyes módosítását kezdeményezetheti: 

• a fenntartó, 

• az óvodavezető, 

• a nevelőtestület, 

• a szülői közösség (SZK) 

• jogszabályi kötelezettség 

 

A szervezeti és működési szabályzatban foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. 

 

 

Mellékletek: 

 

1. Munkaköri leírás minták 

2. Adatkezelési szabályzat 
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

 

 

Az óvoda alkalmazotti közössége a Szervezeti és Működési Szabályzatot 2019. év 08.29. 

napján tartott határozatképes ülésén 100 %-os igen szavazattal elfogadta. 

 Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő aláírásukkal 

tanúsítják. 

 

 

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

            alkalmazotti közösség                         nevelőtestület részéről 

 

 

                                                  …………………………… 

                                                           óvodavezető 

Kelt: Piliscsaba, 2019. 08.29. 

 

 

                             

Az óvodai szülői szervezete (SZK) az óvoda SZMSZ-ában foglaltakban egyetértését 

nyilvánította 

…………………………………………… 

                                                                                                  SZK elnök 

Kelt: Piliscsaba, 2019. 08.30. 

  

 

 

  A fenntartó elfogadta: 

 

  2019. 09.01.                                                                   ………………………………………………… 

 

                                                                                               Tartományfőnöknő                                                                                                                                                     


