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I.ASZERVEZETI 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 (Áht.) 

 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

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

és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről 

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

információszabadságról 

 2011. évi CLXXIX. Törvény a nemzetiségek jogairól 

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

szabályairól  1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról 

 1993. évi XCIII. törvény A munkavédelemről 

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

iratkezelésének általános követelményeiről 

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

magánlevéltári anyag védelméről 

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

ágazati feladatairól 

 



Császártöltési Német Nemzetiségi Óvoda 

6239 Császártöltés, Keceli utca 9. 

Tel:06-78/443-961 

e-mail: ovoda@csaszartoltes.hu 

OM:202058 

5 

 

II. BEVEZETŐ 
 

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

rendeletében foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének 

biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a 

szülők, a gyermekek és pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi 

működés demokratikus rendjének garantálása érdekében a 
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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. 

 

II.1. AZ SZMSZCÉLJA:  

Meghatározza az Óvoda, mint köznevelési intézmény szervezeti felépítését, az intézményi 

működés belső rendjét, a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és 

mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Továbbá az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan működés garantálása, a 

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

erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása. 

 

II.2. AZ SZMSZ FELADATA: 

Egyértelműen szabályozza a kialakított és működtetett tevékenység-csoportok 

összehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagógiai programjában 

rögzített cél- és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását. 
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II.3. AZ SZMSZ IDŐBELI HATÁLYA 

Az SZMSZ az intézményvezető jóváhagyásával lép hatályba a kihirdetés napján 

és határozatlan időre szól. Ezzel egy időben hatályát veszti a 2016. 09. 10-én a 

nevelőtestület által elfogadott és a fenntartó egyetértésével az intézményvezető által 

jóváhagyott SZMSZ. 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

Módosítása: az intézményvezető hatásköre, kezdeményezheti a nevelőtestület.  

A kihirdetés napja: 2019.11.21. 

 

II.4. AZ SZMSZ SZEMÉLYI HATÁLYA KITERJED: 

 az óvodába járó gyermekek közösségére, 

 a gyermekek szüleire, törvényes képviselőire 

 a nevelőtestületre, 

 az intézményvezetőre, 

 a nevelőmunkát segítőkre, 

 az óvodával kapcsolatban állókra (szakszolgálatok szakemberei, egészségügyi 

vizsgálatokat végzők) 

 a nevelési időn kívül nyújtott szolgáltatókra. 

 

II. 5. AZ SZMSZ TERÜLETI HATÁLYA KITERJED: 

 Az óvoda területére. 

 Az óvoda által szervezett - a nevelési program végrehajtásához kapcsolódó – 

óvodán kívüli programokra. 

 Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, külső kapcsolati alkalmaira. 
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III. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJÉT MEGHATÁROZÓ 

DOKUMENTUMOK 
 

 Alapító okirat 

 Szervezeti és Működési Szabályzat  

 Pedagógiai Program 

 Házirend 

 Iratkezelési és Adatkezelési Szabályzat 

 Továbbképzési Program, Beiskolázási Terv 

 Tűzvédelmi Szabályzat  

 Munkavédelmi Szabályzat 

 Éves munkaterv 
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IV. AZ INTÉZMÉNY ADATAI AZ ALAPÍTÓ OKIRAT SZERINT 
 

Az irányító és fenntartó szerv neve, székhelye: 

Császártöltési Német Nemzetiségi Önkormányzat, Császártöltés, Keceli u.107.  

 

1. Az intézmény típusa:  Óvoda  

   Az intézményt határozatlan időre hozták létre.

   

  

2. Székhelye: 6239 Császártöltés, Keceli u. 9. 

  

 

3. Idegen nyelvű megnevezése:  Deutscher Nationalitätenkindergarten 

Tschasartet 

 

4. Alapító okirat hatályba lépése: 2016.szeptember 1. 

 

 

5. A költségvetési szerv által ellátott alaptevékenység:  

- óvodai nevelés 

- nemzetiséghez tartozók óvodai nevelése (német nemzetiségi nevelést folytató 

kétnyelvű óvoda) 

- a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelése. 

 

6. Kormányzati funkció megnevezése: 

091110:Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120:Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 

091130:Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091140:Óvodai nevelés, ellátás működtetésű feladatai 



Császártöltési Német Nemzetiségi Óvoda 

6239 Császártöltés, Keceli utca 9. 

Tel:06-78/443-961 

e-mail: ovoda@csaszartoltes.hu 

OM:202058 

9 

 

096015: Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

096025:Munkahelyi étkezés köznevelési intézményben 

104030:Gyermekek napközbeni ellátása 

 

8. Illetékessége, működési területe: Császártöltési község közigazgatási területe 

 

9. Vállalkozási és kisegítő tevékenységet nem folytat 

 

10. Gazdálkodásával összefüggő jogosítványok:  

az irányító szerv által a pénzügyi és gazdálkodási feladatok ellátására kijelölt költségvetési 

szerv az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10’ (4a) bekezdése alapján 

Császártöltés Község Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala (6239 Császártöltés, Keceli 

utca 107.) 

 

11. Az évfolyamok száma:   1-3 nevelési év 

 

12. A költségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga:  

A költségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogát Császártöltés Község Önkormányzata 

a mindenkori hatályos rendeletei szerint gyakorolja. 
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V. A NEVELÉSI INTÉZMÉNYRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 
 

V.1. A MŰKÖDÉS RENDJE 

Az intézmény dolgozóinak munkarendje: 

 Munkaidő/hét Kötelező/kötetlen óra 

Óvodavezető 

  

40 óra 10/30 óra 

Óvodavezető-helyettes 40 óra 24/16 óra 

Óvodapedagógusok 40 óra 32/8 óra 

Pedagógiai asszisztens 40 óra  

Dajkák 

 

40 óra  

 

 

Napi munkarendet az éves munkaterv tartalmazza. 

 

A munkaköri leírás személyre szólóan magába foglalja a munkavégzés feladatait, szabályait, 

amelynek tudomásul vételét az alkalmazott aláírásával igazolja. 

 

A nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg. 

 

Az óvodai nevelés év rendjében meg kell határozni: 

 az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját, felhasználását, 

 nyári zárva tartás időtartamát, 

 a megemlékezések, a nemzeti, az óvodai ünnepek időpontját, 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontját. 

 az óvodai nevelés nélküli munkanapokon, szükség esetén gondoskodni kell a 

gyermekek felügyeletéről. 
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Napirend 

Az óvodában a napirendet úgy kell kialakítani, hogy a szülők - a házirendben szabályozottak 

szerint- gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül az intézménybe behozhassák, 

illetve hazavihessék.  

A nyári zárva tartás időpontjáról legkésőbb az adott év február 15-ig értesítendő a szülő. 

 

Nevelés nélküli munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a 

nevelőtestület, melyet nevelési értekezletek, illetve továbbképzés céljára használ fel. Erről a 

szülők jogszabályban előírtak szerint tájékoztatást kapnak 7 nappal a nevelés nélküli 

munkanap előtt írásban a csoportok hirdetőtábláin és lehetőség szerint szóban is. 

 

A gyermekek fogadása, a nyitva tartás rendje  

Az óvoda nyitva tartását az éves munkaterv és a házirend tartalmazza. Változtatása a 

fenntartó engedélyéhez kötött. Az óvoda hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész 

éven át folyamatosan működik. Üzemeltetése a fenntartó által meghatározott nyári zárva 

tartás alatt és karácsony és újév között szünetel. 

A nyitvatartási idő napi 10,5 óra, reggel 6.30. órától délután 17.00 óráig fogad gyermeket az 

intézmény.  

Az óvodában dolgozó pedagógusok és dajkák váltott műszakban dolgoznak. 

Az óvodát reggel a dajka nyitja. A helyi adottságokból adódóan reggel 6 órakor. A 

gyermekek érkezésének és elvitelének módját a házirend szabályozza. 

Az intézmény fent szabályozott időponttól esetenként eltérő nyitva tartására (előzetes kérelem 

alapján) az intézmény vezetője adhat engedélyt. 

 

Csoportösszevonás 

A mindenkori tanév törvényes rendje szerint az iskolai őszi, és a tavaszi szünet idején, vagy 

más olyan esetben, amikor a gyermekek létszáma csökken, a csoportok 25 főig 

összevonhatóak. 
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Pedagógus hiányzása 

Pedagógus hiányzása esetén túlmunkával lehet megoldani a gyermekek felügyeletét és 

szakszerű nevelését. Belső munkaszervezéssel az óvoda bármely pedagógusa átveheti a 

hiányzó pedagógus feladatait és munkáját. 

 

Óvodai felvétel, átvétel, óvodai elhelyezés  

Az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik.  

Minden év április 20. és május 20. között szervezzük meg a beiratkozást. A beiratkozás 

időpontjáról a fenntartó dönt. 

Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtől számított fél éven belül 

tölti be, feltéve, hogy minden, a körzetben lakóhellyel, ennek hiányában tartózkodási 

hellyel rendelkező 3 éves, és annál idősebb gyermek óvodai felvételi kérelme teljesíthető. 

A szülő gyermeke felvételét, átvételét bármikor kérheti.  

Az óvoda a felvett gyermekeket nyilvántartja. A gyermekek csoportba osztásáról a 

nevelőközösség véleményének kikérése után, a csoportszervezési elvek (létszám, életkor, fiú-

lány arány) alapján az óvodavezető dönt. 

A jelentkezés módját és határidejét a törvényi előírásoknak megfelelően, a beiratkozási 

határidő előtt legalább 30 nappal közöljük a helyben szokásos módon (óvoda folyosóján 

elhelyezett faliújságon, Hírmondóban, Császártöltés honlapján). 

 

A beiratkozás során az alábbi dokumentumok fénymásolatát szükséges leadni, illetve 

bemutatni: 

• a  gyermek 

▪ nevére kiállított személyi azonosító (születési anyakönyvi kivonata vagy 

személyi azonosító igazolványa) 

▪ lakcímet igazoló hatósági igazolványa 

▪ társadalombiztosítási azonosító jelét tartalmazó hatósági igazolvány (TAJ-

kártya) 

• a  szülők 

▪ személyi azonosító igazolványa 

▪ lakcímet igazoló hatósági igazolványa 
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Az óvodai elhelyezés megszűnésére vonatkozó rendelkezések 

 

Megszűnik az óvodai elhelyezés, ha: 

 a gyermeket másik óvoda átvette, az átvétel napján, 

 a jegyző a szülő kérelmére engedélyt adott a gyermek óvodából történő kimaradására, 

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

 

V.2. A BEISKOLÁZÁS RENDJE 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a hatodik életévét betölti, 

tankötelessé válik. A szülő kérelmére a felmentést engedélyező szerv döntése alapján a 

gyermek további egy nevelési évig óvodai nevelésben vehet részt. A szülő a kérelmét az 

iskolakezdés évében január 15-ig nyújthatja be a felmentést engedélyező szervhez. Ha a 

gyermeket a szakértői bizottság már korábban vizsgálta, és javasolta, hogy a gyermek még 

egy évig óvodában maradjon, a szülőnek már nem kell kérvényt benyújtania.(Nkt. 45.§ (2) 

 

V.3. ÓVODAKÖTELEZETTSÉG 

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét betölti, a 

nevelési év kezdő napjától legalább napi 4 órában óvodai foglakozáson vesz részt.(Nkt 8.§(2). 

A szülő – tárgyév május 25. napjáig benyújtott – kérelme alapján a gyermek jogos érdekét 

szem előtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek a 4. életévét 

betölti, a Kormány rendeletében kijelölt szerv felmentheti a gyermeket az óvodai 

foglalkozáson való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, sajátos helyzete 

indokolja. Az eljárás során, ha szükséges, az óvodavezetőt vagy a védőnőt kell szakértőként 

meghallgatni (Nkt. 8.§ (2)). 

 

VI. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 
 

A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet 

érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi 

követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a 
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racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és 

igények figyelembevételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket. 

 

VI.1. AZ ÓVODAVEZETŐ FELADATKÖRE 

Az intézményt az intézményvezető irányítja, magasabb vezető beosztású 

közalkalmazott. Munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó valamint az óvoda 

belső szabályzatai alapján végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban 

megfogalmazott módon és időtartamra (5 évre) szól. Feladatait a vezető helyettes 

közreműködésével látja el. Munkaköri leírását a fenntartó készíti el. 

Az intézményvezető – a köznevelési törvénynek megfelelően egy személyben felelős 

 az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyért, amelyet jogszabály, 

kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat 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 működésért;  

 az ésszerű és takarékos gazdálkodásért; 

 a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért; 

 az államháztartási belső kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony működtetéséért, 

az intézmény besorolásának megfelelően a szakmai és pénzügyi folyamatokat nyomon 

követő (monitoring) rendszer működtetéséért, 

 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, a hazafias és óvodai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezéséért; 
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 az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a szülői szervezetekkel való 

megfelelő együttműködésért; 

 a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért; 

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

 a nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért; 

 a munka-, és tűzvédelmi tevékenység megszervezéséért; 

 a gyermekbalesetek megelőzéséhez szükséges feltételek biztosításáért, a 

feladatellátás ellenőrzéséért; 

 a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért;  

 a pedagógusi középtávú továbbképzési program elkészítéséért; 

 a pedagógusok továbbképzésének megszervezéséért;  

 a munkáltatói jogok gyakorlásáért; 

 a közoktatási intézmények információs tájékoztató rendszeréhez kapcsolódó 

közérdekű információ-szolgáltatásért, a statisztikai adatszolgáltatásért; a különös 

közzétételi, valamint a helyben szokásos közzététellel kapcsolatos feladatok 

ellátásáért, 

 a közalkalmazotti alapnyilvántartás rendszerének működtetéséért, az adatvédelmi 

szabályok megtartásáért, a vagyonnyilatkozatok őrzéséért; 

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

iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, megfelelő irattár kialakításért és 

működtetéséért, az iratkezeléshez szükséges feltételek biztosításáért, az iratkezelés 

felügyeletéért, 

 az intézmény vagyonkezelésébe, használatába adott vagyonnal kapcsolatosan a 

vagyonkezelői jogok rendeltetésszerű gyakorlásáért; 

 az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban, költségvetésben, az 

irányító szerv által közvetlenül meghatározott követelményeknek és feltételeknek 

megfelelő ellátásáért; 

 az intézmény gazdálkodásában, a szakmai hatékonyság, a gazdaságosság és 

az eredményesség követelményeinek érvényesítéséért; 
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 a tervezési, beszámolási, valamint a közérdekű és közérdekből nyilvános 

adatok szolgáltatására vonatkozó kötelezettség teljesítéséért, annak teljességért és 

hitelességéért; 

 

Az óvodavezető feladata: 

 az alkalmazotti közösség értekezlet, nevelőtestületi értekezlet, a vezetői testület 

üléseinek előkészítése, vezetése, a döntések (állásfoglalások) végrehajtásának 

megszervezése és ellenőrzése; 

 a nevelőmunka irányítása, értékelése és ellenőrzése a középvezetőkön keresztül, az 

intézmény tevékenységének koordinálása; 

 az intézmény gazdasági működésének irányítása, belső ellenőrzésének 

megszervezése az üzemelés folyamatosságának, gazdaságosságának figyelemmel 

kísérése; 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez, a Pedagógiai 

Program megvalósításához szükséges személyi, tárgyi és módszertani feltételek biztosítása; 

 a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülői szervezetekkel való 

együttműködés a középvezetők bevonásával; 

 a beszámoló elkészítése, 

 a kötelezettségvállalási, munkáltatói és kiadmányozási, képviseleti jogkör gyakorlása, 

 az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben való döntés, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe 

 a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség betartása a közalkalmazottak 

foglalkoztatására, élet-, és munkakörülményeire vonatkozó kérdéseikben, 

 az intézmény külső szervek előtti teljes képviselete azon lehetőség 

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó 

megbízást adhat, 

 dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály 

vagy kollektív szerződés, közalkalmazotti szabályzat, egyéb belső szabályzat nem 

utal más hatáskörébe, dönt az intézményen belüli hatásköri és egyéb vitákban, 

kivizsgálja a bejelentéseket és panaszokat 
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 gondoskodik a katasztrófa, tűz- és polgári védelmi, valamint a munkavédelmi 

feladatok ellátásáról (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabályzat és a 

Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza); 

 ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem 

ruházott – feladatokat. 

Az intézményvezető kizárólagos jog- és hatásköre a munkáltatói, a 

kötelezettségvállalási és az utalványozási jogkör. 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartó felé: 

 az intézmény egész működésére tanügyi, pedagógiai, munkáltatói tevékenységére 

 a belső ellenőrzések, értékelések, adatszolgáltatások tapasztalataira 

 

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

 

VI.2. AZ INTÉZMÉNY KÉPVISELŐJEKÉNT TÖRTÉNŐ ELJÁRÁS RENDJE 

Hatáskörök átruházása 

A vezető képviselet jogkörét az alábbi esetekben ruházhatja át: betegség, tartós távollét, 

vagy más akadályoztatása esetén kivéve, ha a fenntartó másként nem rendelkezik. 

Az óvoda vezetője egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett a következő 

hatásköröket ruházza át: 

 

A képviseleti jogosultság köréből 

 az intézmény szakmai képviseletét az óvodavezető helyettesre  

 

A munkáltatói jogköréből 

 nevelőmunkát közvetlenül segítő és az egyéb feladatot ellátó alkalmazottak közvetlen 

irányítását, munkájuk szervezését és ellenőrzését az óvodavezető helyettesre. 

 



Császártöltési Német Nemzetiségi Óvoda 

6239 Császártöltés, Keceli utca 9. 

Tel:06-78/443-961 

e-mail: ovoda@csaszartoltes.hu 

OM:202058 

18 

 

VI.3. A KIADMÁNYOZÁS RENDJE 

Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a jelen 

SZMSZ-ben meghatározott kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá. A 

kiadmányozási jog az ügyben történő érdemi döntésre ad felhatalmazást.  

A kiadmányozási jog jogosultja az óvoda vezetője. 

Az óvodavezető kiadmányozási jogát átruházhatja, az átruházott kiadmányozási 

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

átruházása nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét.  

Az óvodavezető kiadmányozza az óvoda egésze tekintetében: 

 az óvoda működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket,  

 a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek 

területi szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett 

iratokat, 

 a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő 

döntések iratait, 

 óvodai beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és 

értékelések dokumentumait, 

 az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat,  

 az előirányzat-módosításokat, 

 mindazon iratokat, melyek az óvoda egészét érintik, 

 a helyi és országgyűlési képviselők megkeresésével összefüggő iratokat,  

 a rendszeres statisztikai jelentéseket, 

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

 a megkeresésekre, egyéb beadványokra adott válaszleveleket, valamint 

egyéb kiadmányokat. 

 

VI.4. AZ ÓVODAVEZETŐ HELYETTES 

Vezetői tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. 

Felette az általános munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. Az 
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intézményvezető helyettes, tagintézmény-vezető munkaköri leírását az intézményvezető 

készíti el. 

  Az intézményvezető távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat. 

 A nevelési területen közreműködik a vezető által megállapított tevékenységek 

irányításában.  

 Közvetlenül szervezi és irányítja a nevelőmunkát közvetlenül segítő 

alkalmazottak munkáját. 

Az intézményvezető- helyettes felelős: 

 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük 

ellenőrzéséért és értékeléséért, 

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való 

részvételéért 

 a szülői szervezet működésének segítéséért 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért 

 a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő 

nyilvántartásának vezetéséért, elszámolásáért 

 szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső 

szabályzatok előkészítéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért. 

 

Részletes feladatait a munkaköri leírás határozza meg. 

 

Felelőssége kiterjed a munkaköri leírásban található feladatkörre. 

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

képviseli az intézményt külső szervek előtt. 

Kiadmányozási joga: jelen szabályzat rendelkezései alapján nincs. 
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VI.5. ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG 

Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos 

kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti 

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

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

közalkalmazott. Az alkalmazotti közösségnek az óvodában foglalkoztatott valamennyi 

közalkalmazott tagja. 

 

Az alkalmazotti közösség jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályban meghatározott 

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét 

azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap. 

A jogszabályban biztosított véleményezési és javaslattételi joggal rendelkező közösségeken 

kívül az óvoda működési körébe tartozó kérdésekben javaslatot tehet, véleményt 

nyilváníthat az óvoda minden közalkalmazottja és közössége. Az elhangzott javaslatokat 

és véleményeket a döntés előkészítés során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie 

kell. 

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

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

az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

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

amelyet jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes 

felelősséggel egy személyben – testületi jogkör esetén a testület egyszerű többség 

(50%+1fő) alapján dönt. A testület akkor határozatképes, ha kétharmad része jelen 

van. 

A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel 

kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

Az alkalmazotti közösség tagjainak részletes feladatait a személyre szóló munkaköri 

leírások szabályozzák. 

 

cdp://1/99200022.TV/
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VI.4. A NEVELŐTESTÜLET 

Az intézmény nevelőtestületét a nevelési intézményben közalkalmazotti 

jogviszony, munkaviszony keretében pedagógus-munkakörben, valamint a 

felsőfokú végzettséggel rendelkező, nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő 

munkakörben foglalkoztatottak közössége alkotja. A nevelőtestület határozza meg 

alapvetően az intézmény tartalmi munkáját. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és 

kötelességeiket, a köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei, a munka 

törvénykönyve és a közalkalmazotti törvény szabályozza. 

A nevelőtestület a köznevelési törvény alapján meghatározott jogosítványokkal 

rendelkező testület, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és döntéshozó szerve, törvényben továbbá az e szabályzatban 

meghatározott kérdésekben és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben 

döntési, véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok 

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

§.§-(2), valamint annak végrehajtási rendelete határozza meg. 

A nevelőtestület véleményező és javaslattételi jogkörrel rendelkezik minden, az 

intézményt érintő ügyben. 

A nevelőtestület döntési jogköre: 

 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 pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő szakmai vélemény kialakítása, 

 jogszabályban meghatározott más ügyekben 
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A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések 

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

tart. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges 

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

vezetője szükségesnek látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn 

kívül a kezdeményezéstől számított 8 napon belül kell összehívni. 

A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi 

kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése 

szükséges. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni 8 napon belül akkor is, ha azt a 

Szülői Szervezet kezdeményezte, annak eldöntéséért, hogy a nevelőtestület a 

kezdeményezést elfogadja-e. 

Az óvoda rendes nevelőtestületi értekezleteit az óvoda munkatervében 

meghatározott napirenddel és időponttal az intézmény vezetője hívja össze. 

A nevelőtestületi értekezletet az intézményvezető készíti elő. A nevelőtestület írásos 

előterjesztés alapján tárgyalja 

 a Pedagógiai Program, 

 az SZMSZ,  

 a házirend, 

 a munkaterv, 

 a beszámoló 

elfogadásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezető az előterjesztés 

írásos anyagát a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább 8 nappal átadja a nevelőtestület 

tagjainak. 

A nevelőtestületi értekezlet levezetését az intézményvezető, akadályoztatása esetén a 

helyettes látja el. A jegyzőkönyv hitelesítésére az értekezlet két nevelőtestületi tagot 

választ. 

Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésekor 

szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az intézményvezető szavazata dönti el. 

A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat 

nevelési évenként sorszámozni kell, és azokat nyilvántartásba kell venni (határozatok tára). 
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A nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekről lényegkiemelő, emlékeztető 

jegyzőkönyv készül, mely tartalmazza: 

 a helyet, időt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzőkönyvezető és hitelesítők nevét  

 a jelenlévők nevét, számát 

 az igazoltan, illetve igazolatlanul távollévők nevét  

 a meghívottak nevét 

 a jelenlévők hozzászólását 

 a módosító javaslatok egyenkénti megszavaztatását  

 a határozat elfogadásának szavazási arányát 

 

A jegyzőkönyvet az értekezletet követő 3 munkanapon belül el kell készíteni. 

A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestületi tagok 

közül két 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. 

Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendelkezést az Nkt.83.§-a 

tartalmazza, amely értelmében a nemzetiségi nevelés-oktatásban részt vevő intézmény 

vezetőjének megbízásával és megbízása visszavonásával kapcsolatosan a települési 

nemzetiségi önkormányzat, ha nincs, akkor az érintett országos nemzetiségi önkormányzat 

véleményezési jogának kikérése során ki kell kérni az 

 intézmény alkalmazotti közössége 

 a szülői szervezet 

 a nemzetiségi nevelés-oktatásban részt vevő intézmény esetén-ha nem 

rendelkezik egyetértési joggal- a települési nemzetiségi önkormányzat, ennek 

hiányában az érintett országos nemzetiségi önkormányzat véleményét 
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VII. A VEZETŐK NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNYBEN 

BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 
 

Az óvoda teljes nyitva tartási ideje alatt az óvodavezető, illetve az óvodavezető helyettes 

tartózkodnak, a munkaidő beosztása szerint. A munkaidő beosztást az éves munkaterv 

tartalmazza. 

 

VII.1. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

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 magasabb fizetési 

fokozatba tartozó közalkalmazott pedagógus helyettesítheti. 

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

 a helyettes 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, 
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 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 még a munkarend szerint 

(hiányzása alatti) 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. 

 

VIII. A VEZETŐK ÉS A SZERVEZETI EGYSÉGEK KÖZÖTTI 

KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, FORMÁJA, A SZERVEZETI 

EGYSÉGEK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 
 

VIII.1. A SZÜLŐI SZERVEZET 

 Az óvoda, a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői 

képviseletet működtet. A vezető kapcsolatot tart az intézmény partneri közösségével (SZSZ), 

felméri elégedettségüket, igényeiket.  

  

Az óvodai szülői képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alábbi területeken:  

 Az óvodai SZMSZ kialakításában  

 A házirend kialakításában  

 A szülőket anyagilag is érintő ügyekben  

 A szülői értekezletek napirendjének meghatározásának 

 Az óvoda és család kapcsolattartási rendjének kialakításában  

  

Az óvodai szülői képviselet  

Képviseli a szülőket és a gyermekeket. A gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben 

tájékoztatást kérhet a nevelési intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor. 

Képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelő testületi értekezleten.  
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VIII.2. AZ ÓVODA DOLGOZÓI 

Az óvoda dolgozóit a köznevelési törvény előírásai alapján megállapított munkakörökre a 

fenntartó által engedélyezett létszámban az óvodavezető alkalmazza. 

A teljes alkalmazotti közösséget az óvodavezető hívja össze minden esetben. Az 

értekezleteken az óvodavezető tájékoztatja az óvoda dolgozót az óvoda munkájáról és 

ismerteti a soron következő feladatokat. Az értekezletről jegyzőkönyv készül.  

Az óvoda dolgozói munkájukat munkaköri leírás alapján végzik. Az óvodában alkalmazottak 

köre: óvodavezető, óvodavezető helyettes, óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztens, 

pedagógiai munkát közvetlenül segítők: dajkák.  

 

Az óvodai alkalmazottak közössége 

Az alkalmazotti közösséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja. 

Az óvodai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az óvodán belüli 

érdekképviseleti lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, 

a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a Köznevelési törvény, (illetve az ehhez 

kapcsoló rendeletek) rögzíti. 

Az alkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az intézmény átszervezésével, 

feladatának változásával, nevének megállapításával, költségvetésének meghatározásával és 

módosításával, az intézményvezetői megbízással összefüggő döntésekben. 

A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet.  

A teljes alkalmazotti közösséget az óvodavezető hívja össze minden esetben, amikor ezt 

jogszabály előírja, vagy az óvoda egész működését érintő kérdések tárgyalására kerül sor. Az 

alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések előtt kell 

összehívni. Az értekezlet megtartásához a dolgozóknak legalább 2/3 –os jelenléte szükséges, 

melyről jegyzőkönyv vagy feljegyzés készül. 

 

Az éves munkatervben rögzítettek alapján a nevelési év folyamán két alkalommal az 

óvodavezető hívja össze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az óvodavezető 

tájékoztatja az óvoda dolgozóit az óvodai munkáról és ismerteti a soron következő 

feladatokat. 

Az értekezletekről jegyzőkönyv készül. 
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VIII.3. A VEZETŐ ÉS AZ ALKALMAZOTTI KÖZÖSSÉG KAPCSOLATTARTÁI 

RENDJE  

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

nevelőtestületi-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, 

egyetértési, és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell 

hívni, és nyilatkozatukat jegyzőkönyvben rögzíteni. 

 

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az óvodánkkal közalkalmazotti jogviszonyban 

álló minden személyt és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés 

előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell. A döntési jogkör 

gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a 

javaslattevővel, véleményezővel közölni kell. 

 

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

kérdésben úgy rendelkezhet, ha a jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy 

közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. 

 

Döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 

jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelősséggel 

egy – személyben – testületi jogkör esetén a testület abszolút többsége (50%+1) alapján dönt. 

 

VIII.4. A NEVELŐTESTÜLET 

A nevelőtestület az óvoda pedagógusainak közössége, a nevelési-oktatási kérdésekben az 

intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. 

A nevelőtestület tagja az óvoda valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja.  

 

Az óvoda nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az óvodai intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, valamint a közoktatási törvényben és más jogszabályban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig, véleményező és javaslattevő jogkörrel 

rendelkezik. 

A nevelőtestület jogosítványai 
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Döntési jogkörébe tartozik: 

 a pedagógiai program és módosításának elfogadása  

 a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása 

 az óvoda éves munkatervének véleményezése 

 a nevelési intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók 

 elfogadása 

 továbbképzési és beiskolázási terv elfogadása 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

 a házirend elfogadása 

 jogszabályban meghatározott más ügyek 

 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét az 

egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint az óvodavezető helyettes 

megbízása, illetve megbízás visszavonása előtt, az óvoda költségvetésében szakmai célokra, 

rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezésében. 

 

A nevelőtestület hatáskörébe tartozó feladatokat nem ruházhat át, amelyekben döntési 

kompetenciát gyakorol: 

 a nevelési program elfogadását, 

 a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadását, 

 a Házirend elfogadását, 

 a munkaterv elfogadását, 

 az óvodára vonatkozó átfogó elemzés elfogadását, 

 a beszámoló elfogadását. 

 

A nevelőtestület értekezletei 

A nevelőtestület a nevelési év során rendes és rendkívüli értekezletet tart. A nevelőtestület 

rendes értekezleteit az óvoda éves munkatervében meghatározott napirenddel és időpontokban 

az óvoda vezetője hívja össze. Az óvodavezető a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 

összehívásánál a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik. 
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A nevelőtestület egy nevelési év során az alábbi értekezleteket tartja: 

 nevelési évet nyitó értekezlet 

 nevelési évet záró értekezlet 

 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az óvoda lényeges problémáinak 

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

látják. A rendkívüli nevelőtestületi értekezletet foglalkozási időn kívül a kezdeményezéstől 

számított 8napon belül kell összehívni. 

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyv készül. (A jegyzőkönyvet az óvodavezető, a 

jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület által választott két hitelesítő írja alá.) 

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint: 

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 2/3 -a jelen 

van. 

A nevelőtestület döntéseit és határozatait, - jogszabályokban meghatározott kivételekkel – 

nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. Titkos szavazás esetén a nevelőtestület 

szavazatszámláló bizottságot jelöl ki.  

A szavazatok egyenlősége esetén az óvodavezető szavazata dönt. A döntések és határozatok 

az intézmény iratanyagába kerülnek határozati formában. 

 

A nevelőtestület és a szülők 

Az óvodavezető az óvoda egészének életéről, az aktuális feladatokról a szülői közösség 

összejövetelein, a szülői értekezleteken, az öltözőkben elhelyezett hirdetőtáblákon tájékoztatja 

a szülőket. 

 A nevelési évben minden óvodai csoport legalább 2 szülői értekezletet tart, amelyen az 

óvodapedagógusok csoport szinten tájékoztatják a szülőket az óvodai életről. 
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IX. A VEZETŐ ÉS A SZÜLŐK KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

FORMÁI 
 

Az óvodaközösség 

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

 

A szülői közösség 

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

közösséget működtetnek: Szülői Szervezet 

Az óvodai csoportok szülői közösségeit az egy csoportba járó gyermekek szülei alkotják. 

Minden csoport 2-2 szülőt delegál az óvodai Szülői Szervezetbe, amelynek élén az elnök áll  

Az elnökkel a vezető és az óvodavezető helyettes tartják a kapcsolatot. A szülői közösség 

kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat a Szülői Szervezet elnökének segítségével 

juttathatják el az óvoda vezetőjéhez. 

Az óvoda vezetőjének az óvodai szülői közösség választmányát (vezetőségét), nevelési 

évenként egy alkalommal össze kell hívnia és tájékoztatást kell adnia az óvoda feladatairól, 

tevékenységéről. 

 

Az óvodai szülői közösség döntési jogot gyakorol: 

 a saját működési rendjében, 

 munkatervének megválasztásában, 

 tisztségviselőinek megválasztásában. 

 

Az óvodai szülői közösség véleményezési jogot gyakorol az alábbi területeken: 

 az óvodai SZMSZ kialakításában, 

 a házirend kialakításában, 

 az éves munkaterv  

 a vezetők és a szülői szervezetek közötti kapcsolattartás módjában,  

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben, 

 a szülői értekezlet napirendjének meghatározásában, 

 az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában  
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 a gyermekvédelmi feladatok meghatározásában,  

 a munkatervnek a szülőket is érintő részében. 

Képviseli a szülőket és a gyermekeket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítéséhez. 

Figyelemmel kíséri a nevelőmunka eredményességét. Megállapításairól tájékoztatja a 

nevelőtestületet és a fenntartót. 

A gyermekek nagyobb csoportját érintő bármely kérdésben tájékoztatást kérhet a nevelési 

intézmény vezetőjétől, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásakor. 

 

X. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGÁVAL 

KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK 
 

Az intézmény működési alapdokumentumai 

Az Nkt 82§ a gyermek és a szülők jogaként fogalmazza meg, hogy a szükséges 

információkhoz hozzájussanak, tájékoztatást kapjon a gyermek nevelését érintő kérdésekről, 

valamint megismerhesse az óvoda Pedagógiai Programját, Házirendjét, és tájékoztatást 

kapjon az abban foglaltakról. 

 

A törvényes működést az alábbi, - hatályos jogszabályokkal összhangban álló 

alapdokumentumok határozzák meg: 

 Alapító okirat 

 Nevelési program 

 Éves munkaterv 

 Továbbképzési program,-Beiskolázási terv 

 Jelen SZMSZ  

 

Az óvodavezető irodájában kell elhelyezni – az óvodavezető által hitelesített másolati 

példányban: 

 az óvoda pedagógiai programját, 

 szervezeti és működési szabályzatát, 

 házirendjét, 
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A szülők e dokumentumokról szükség szerint kérhetnek tájékoztatást az óvodavezetőtől és az 

óvodavezető helyettestől. 

 

XI. A KÜLSŐ KAPCSOLATOR RENDSZERE, FORMÁJA, MÓDJA 

 

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

szociális ellátása, valamint a beiskolázás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az alábbiakkal: 

 Fenntartóval, működtetővel, 

 más oktatási intézményekkel, 

 az intézményt támogató szervezetekkel, 

 egyéb, a köznevelési igazgatással összefüggő szervekkel, 

 a pedagógiai szakszolgálatokkal, 

 a pedagógiai szakmai szolgáltatókkal, 

 gyermekjóléti szolgálattal, 

 egészségügyi szolgáltatóval, 

 egyéb közösségekkel: 

- az intézménnyel jogviszonyban állók hozzátartozóival, 

- a település egyéb lakosaival. 

 

1. Fenntartóval, működtetővel való kapcsolat: 

Az intézmény és a fenntartó, illetve működtető kapcsolata folyamatos, elsősorban a következő 

területekre terjed ki: 

- az intézmény szakmai működtetése, 

- az intézmény működéséhez szükséges eszközök, feltételek megteremtése, 

- az intézmény nevének megállapítására, 

- a fenntartó által a köznevelési intézmény továbbképzési programjának 

jóváhagyására, 

- statisztikai adatszolgáltatás, 

- az intézményben folyó szakmai munka értékelésére, 

- a pedagógiai program, a házirend és az SZMSZ ellenőrzése. 
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A fenntartóval, működtetővel való kapcsolattartás formái: 

- szóbeli tájékoztatás, 

- írásbeli beszámoló adása, 

- dokumentum átadás jóváhagyás céljából, 

- egyeztető tárgyaláson, értekezleten, gyűlésen való részvétel, 

- a fenntartó által kiadott rendelkezés átvétele annak végrehajtása céljából, 

- speciális információszolgáltatás az intézmény pénzügyi-gazdálkodási, 

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolódóan. 

 

2. A helyi önkormányzattal való kapcsolat 

Az intézmény kapcsolata a helyi önkormányzattal, a képviselőkkel folyamatos. Az 

óvodavezető évente két alkalommal testületi ülésen beszámol az óvoda működéséről. 

 

3. Oktatási Hivatallal, Szegedi Pedagógiai Oktatási Központtal (POK) való kapcsolat: 

Az óvodavezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott 

intézményekkel. 

- A POK éves munkatervének, továbbképzési tervének, havi 

programterveinek megismerése, az érdeklődés szerinti részvétel biztosítása, 

- A POK könyvtárának, médiatárának használata, 

- Megjelenő igény szerint szakmai segítség kérése, 

- Szaktanácsadás, 

A pedagógiai szakmai szolgáltatás és az intézmény a következő területeken működik együtt: 

- a pedagógiai értékelés, 

- szaktanácsadás, 

- pedagógiai tájékoztatás, 

- a tanügy-igazgatási szolgáltatás, 

- a pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, 

szervezése,  

- gyermektájékoztató, - tanácsadó szolgálat, 

- a sport- és tehetséggondozó versenyek szervezése, összehangolása. 
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A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakmai szolgálatok, szolgáltatók működését 

meghatározó jogszabályok tartalmazzák. 

 

3. Iskolával való kapcsolat: 

Az óvoda vezetője, pedagógusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi általános iskolával, 

annak igazgatójával és pedagógusaival.  

Az óvoda és az iskola működésében kiemelt szerepet kap az átmenet kérdése. 

- a két intézmény vezetője közötti együttműködés 

- átmenetek könnyítésének formái 

- kapcsolattartási formák a nevelőtestületek között 

- közös ünnepek, rendezvények 

 

4. Kapcsolat a Család- és Gyermekjóléti Központtal 

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek súlyos veszélyeztetettségének megelőzése és 

megszűntetése érdekében: 

- Család- és Gyermekjóléti Központtal, illetve 

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más: 

személyekkel, 

intézményekkel és 

hatóságokkal. 

Az intézmény a fenti szervekkel közvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartás formái, 

lehetséges módjai: 

- a szervek értesítése – ha az intézmény a központ beavatkozását 

szükségesnek látja, 

- esetmegbeszélés – az intézmény részvételével a központ felkérésére, 

- a központ címének és telefonszámának intézményben való kihelyezése, 

lehetővé téve a közvetlen elérhetőséget, 

- előadásokon, rendezvényeken való részvétel az intézmény kérésére. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó 

jogszabályok tartalmazzák. 
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5. A pedagógiai szakszolgálattal való kapcsolattartás: 

Az intézmény a nevelési feladatainak ellátása érdekében kapcsolatot tart a pedagógiai 

szakszolgálattal. 

A pedagógiai szakszolgálat és az intézmény a következő területen működik együtt: 

- a gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés, oktatás és gondozás, 

- a fejlesztő nevelés, 

- szakértői bizottsági tevékenység, 

- a nevelési tanácsadás, 

- a logopédiai ellátás, 

- a gyógytestnevelés, 

- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozása. 

A kapcsolattartás formáit, lehetséges módjait a szakszolgálat működését meghatározó 

jogszabályok tartalmazzák. 

 

6. Egészségügyi Szolgáltatóval való kapcsolattartás (orvos, védőnő): 

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségügyi felügyeletét az óvodás 

gyermekek egészségügyi feladatait ellátó egészségügyi szolgáltató bevonásával oldja meg. Az 

egészségügyi szolgáltatóval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgáltatást a 

szolgáltató szolgáltatási szerződés alapján biztosítja az intézménynek. A kapcsolattartás 

részletes formáját, módját a szerződésben az intézményben jelentkező jogos igények szerint 

kell rendezni. 

 

7. Szociális segítő hálózattal való kapcsolattartás 

A tevékenység ellátásában részt vevő felek kapcsolattartása kulcskérdés. Ennek alapvető 

feltétele a két intézmény között létrejövő együttműködési megállapodás. 

Területei: 

- Operatív döntések előkészítése, meghozatal 

- Az együttműködési megállapodás megvalósulásának értékelése 

- Problémakezelés, változáskezelés 

- Tájékoztatás, a tapasztalatok megosztása 
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8. Civil szervezetekkel, Alapítványokkal való kapcsolattartás 

-    Közös rendezvények, programok  

 

XII.  AZ INTÉZMÉNYI ELLENŐRZÉS, ÉRTÉKELÉS ÁTFOGÓ 

RENDSZERE 
 

A hatékony és törvényes intézményi működés biztosítása, folyamatos fenntartása. Egyrészt 

biztosítja a minőségi munkavégzést, azzal hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása 

időben megtörténhet, másrészt fokozza a munka hatékonyságát. 

 

Az ellenőrzés és 

értékelés formája 

Tárgya és Tartalma Jogosult Az ellenőrzés-

értékelés 

megrendelője 

Külső Törvényességi Fenntartó (általa 

megbízott személy) 

Szakhatóságok, 

Fenntartó, 

Kormányhivatal, 

Intézményvezető, 

Pedagógus, Szülő 

Szakmai-pedagógiai Fenntartó (általa 

megbízott szakértő) 

Szakhatósági ÁNTSZ, 

Fogyasztóvédelmi 

felügyelőség, 

Munkaügyi 

főfelügyelet, 

Gyámhatóság 

Belső Szakmai-pedagógiai Intézményvezető, 

Szakértő 

 

 

Belső ellenőrzés: 

A belső ellenőrzés célja, hogy: 

 biztosítsa az óvodavezetője számára a megfelelő mennyiségű és minőségi információt 

a törvényes működéshez, különös tekintettel a gazdálkodásra, és a pénzügyi 

tevékenységre, 
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 feltárja a gazdasági követelményektől való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságot, 

mulasztást, 

 megszilárdítsa a belső rendet, fegyelmet, 

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

selejtezés végrehajtásának megfelelőségét. 

 

Belső ellenőrzésre jogosultak: 

 óvodavezető 

Az ellenőrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza. 

A belső ellenőrzés éves ütemterv alapján történik, mely része az intézményi éves 

munkatervnek. 

Az ellenőrzés eredményéről az érintettet tájékoztatni kell: 

 kedvező tapasztalatok → elismerés 

 feltárt hiányosságok → megszüntetésre vonatkozó intézkedés → felelősségre vonás 

→megelőzés feltételeinek biztosítása 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje: 

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

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

Az ellenőrzési és értékelési rendszer az egyéni nevelői magatartás kialakulását segítő eszköz 

igazodik. 

 

Ennek megfelelően az ellenőrzés: 

 jelzés a pedagógusoknak, fogódzó, külső megerősítés 

 segítség a feltárt problémák megoldásban, szervezési javaslat, ha szükséges útmutatás 

 megerősítés abban, ami jó, rávezetés arra, hol szükséges a változtatás az 

eredményesség érdekében 

 reális önértékeléshez vezető út az óvodapedagógus számára, aki maga is képes 

teljesítményét kontrollálni és állandóan fejleszteni önellenőrzési képességét. 
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A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja: 

 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 óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az   

 óvodapedagógusok munkavégzéséről, 

 szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő munkájával   

 kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez. 

 

Óvodákban a nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak 

 az óvoda vezetője 

 az óvodavezető helyettes 

 

 Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során 

 A pedagógiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesülése. 

 A pedagógiai programban meghatározott nevelési feladatok teljesítése 

 Az óvodapedagógusok pszichológiai, pedagógiai és módszertani kultúrája. 

 A munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége. 

 

Az ellenőrzés fajtái: 

 Tervszerű, előre megbeszélt szempont szerinti ellenőrzés. 

 Spontán, alkalomszerű ellenőrzés. 

 

Az ellenőrzés területei: pedagógiai, szervezési, időszakos, állandó, kiemelt és speciális. 

Az ellenőrzés formái: önellenőrzés dokumentumainak vizsgálata, csoportlátogatás, 

beszámoltatás, eredményvizsgálatok, felmérések, a pedagógiai munkával kapcsolatos 

dokumentumok ellenőrzése. 

 

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. 
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Az óvodavezető és helyettese az éves munkaterv, illetőleg írásban rögzített munkamegosztás 

és munkaterv alapján a pedagógiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan 

működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját. 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 ellenőrzött közalkalmazott nevét, ellenőrzés területeit, módszereit, és 

ütemezését.  

A tervezett, bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, illetve az ellenőrzés 

természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre. 

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

 

Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az 

óvodapedagógussal, megállapodás születik és visszatérő ellenőrzésre kerül sor. 

 

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az óvodavezető az ellenőrzés 

eredményéről tájékoztatja az óvoda dolgozóit. 

 

A nevelési évzáró értekezletén az óvodavezető értékeli a pedagógiai munka belső 

ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, 

megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

 

XIII. BELÉPÉS- ÉS BENNTARTÓZKODÁS RENDJE AZOK RÉSZÉRE, 

AKIK NEM ÁLLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTÉZMÉNNYEL 
 

Látogatás rendje: 

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az 

óvodavezetőnek jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg az óvodában. 

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

egyeztetés szerint történik. 

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

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

Kulccsal rendelkező dajkák– hiányzásuk esetén – kötelesek intézkedni a kulcs társuknak 

történő átadásáról. 

 

Az SZMSZ alkalmazásának szempontjából idegen: 

Minden természetes személy, aki nem áll közalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre 

irányuló jogviszonyban az óvodával idegennek számít. 

Az idegenek közül speciális idegennek minősül az óvoda nevelésében álló gyermek szülője, 

törvényes képviselője – a továbbiakban szülő – aki e mivoltának igazolása után tartózkodhat 

az intézmény erre kijelölt területén. 

 

Szankciók: 

Ha a szülő e szabályt megszegi az óvoda bármely alkalmazottja – figyelmeztetés után – 

jogosult a szülőt az óvoda helyiségeiből kiutasítani és ellene a szükséges hatósági eljárást 

kezdeményezni. 

Az egyéb engedély nélkül benntartózkodó idegenek eltávolítása érdekében szükség esetén 

alkalmazni kell a rendkívüli eseménykor követendő szabályokat, illetve szükség esetén kérni 

kell a rendőrség közreműködését. 

Az illetéktelenül bent tartózkodóval szemben intézkedésre – figyelmeztetés után – az óvoda 

bármely közalkalmazottja jogosult és köteles. 

 

 

XIV. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 
 

Minden óvodapedagógusnak a köznevelési törvényben előírt feladata, hogy a rábízott 

gyermekek részére átadja az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges 

ismereteket, és ezek elsajátításáról meggyőződjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet 

szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedést megtegye. 

Az óvodai egész napos nevelőmunka folyamán a dolgozónak körültekintően kell 

megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védő-, óvó előírások figyelembe vételével.) 

A dolgozók kötelesek a rábízott gyermekek testi egészségét védeni, megóvni. 
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Az óvónőknek fel kell hívni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező 

viselkedési szabályokra, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra, ezek megtörténtét a csoportnaplóban rögzítik.  

Különösen fontos ez, ha: 

 a csoportban balesetveszélyes eszközt használnak, pl. olló, tű stb. 

 az udvaron tartózkodnak, 

 ha különböző közlekedési eszközzel közlednek (kirándulás előtt) 

 ha az utcán közlekednek 

 ha valamilyen rendezvényen vesznek részt 

 a séták alkalmával 

Amennyiben az óvoda épületét a gyermekcsoportok elhagyják a gyermekek biztonsága 

érdekében 10 gyermekenként egy felnőtt kísérőt biztosítani kell. 

Falun kívül szervezett kirándulás az óvodavezető engedélyével, és szülő aláírásával történhet. 

Írásban kell rögzíteni az óvónőknek: a kirándulás helyét, idejét, az indulás és érkezés várható 

időpontját, tervezett útvonalat, utaslistát-gyerekek, kísérőik neveit. 

Az óvoda csak megfelelő minősítési jellel ellátott mozgásfejlesztő udvari játékokat 

vásárolhat. 

 

Gyermekvédelem 

Valamennyi pedagógus kötelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok 

ellátásában, a gyermek fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, 

megszüntetésében. 

Minden pedagógus kötelezettsége, hogy segítse a gyermek képességeinek, tehetségének 

kibontakoztatását, a hátrányos helyzetű gyermek, tanuló felzárkóztatását. 

 

Az óvodavezető felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellátásáért. A 

nevelőtestület minden tagjának feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák 

elősegítése.  

Gyermekvédelmi feladatok: 

 elősegíteni a hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését, 
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 a problémákat, a hátrányos helyzetet okozó tüneteket felismerni, és ha szükséges 

 szakember segítségét kérni, 

 rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni, 

 szükség szerint családlátogatások végzése a csoportvezető óvónővel, szükség esetén a 

 gyermekvédelmi felelőssel, 

 a családok szociális és anyagi helyzetének figyelembevételével, a különböző 

 támogatásokhoz való hozzájutást javaslatával elősegíteni, 

 Illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó, feladatot ellátó más személyekkel,  

            intézménnyel és hatóságokkal, Gyerekjóléti Szolgálattal. 

 a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változásának folyamatos nyomon  

            követése. 

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai 

intézkedési lehetőségek kimerültek, az óvodavezető köteles felvenni a kapcsolatot az illetékes 

szervekkel. Intézkedést kér azoktól a szakemberektől, családsegítő, gyámügyi előadó, védőnő, 

orvos, jegyző, akik illetékesek a gyermek problémáinak megoldásában. 

 

Óvodapedagógus feladatai: 

 hiányzások nyilvántartása 

 

Óvodavezető feladatai: 

 Óvodai igazolás kiadása: a gyermek óvodai beiratkozásának tényéről, időpontjáról és a 

rendszeres óvodába járásról. 

 

XV.RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS 

RENDJE  
 

Az óvoda működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által 

meghatározott szabályokat be kell tartani az óvoda dolgozóinak és a szülőknek is. 

Valamennyi dolgozónak érvényes egészségügyi kiskönyvvel kell rendelkeznie. 

Az óvodába járó gyermekek intézményen belüli ellátását a fenntartó és a Házi Gyermekorvosi 

Szolgálat közötti megállapodás alapján a gyermekorvosok és a védőnők látják el. 
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XVI. A GYERMEKEK FEJLŐDÉSÉNEK NYOMON KÖVETÉSE 
 

A szakemberek (logopédus, fejlesztő pedagógus, nevelési tanácsadó), felmérik a 

gyermekeket, és a szükségesnek tartott fejlesztést, tanácsadást végzik. 

A szülőt az óvoda tájékoztatja a gyermek óvodai fejlődéséről, és javaslatot tesz a gyermek 

további fejlődéséhez szükséges intézkedésekre – fejlesztési javaslat. 

 

XVII. A DOLGOZÓK EGÉSZSÉGVÉDELMI SZABÁLYAI 
 

Az óvoda, melegítő és tálaló konyhájába csak egészségügyi könyvvel rendelkező személy 

léphet be. 

 Az egészségügyi előírások minden dolgozóra kötelező érvényűek. 

 Az intézménybe ittasan és kábítószer hatása alatt belépni tilos. 

 Az étkezés igénybevétele a törvényi előírásoknak megfelelően történik. 

 A tálalás, mosogatás, a tisztasági előírások, valamint az ételkiosztás, az ételszállítás az 

előírásoknak megfelelően történik.  

 Szeszesital fogyasztása tilos! 

 

A nevelőmunka egészséges és biztonságos feltételeinek a megteremtéséért, és a 

gyermekbalesetek megelőzéséért, a feltétel rendszer vizsgálata, a feltételek javítása állandó 

óvodavezetői feladat. 

 

Az óvodában alkalmazottak általános feladata közé tartozik a gyermekek testi épségének 

megóvása.  

 

XVIII. A GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉRE TETT 

INTÉZKEDÉSEK 
 

A gyermekbalesetek megelőzése érdekében az óvodában tartózkodás ideje alatt óvónői 

felügyelet kötelező. A balesetveszélyessé vált berendezési tárgyakat, játékokat észlelő felnőtt 

kötelessége jelenteni, vagy azonnal eltávolítani, a veszélyforrást tőle telhető módon 

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

esetén a szükséges intézkedéseket megtenni: 

 a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

 ha szükséges orvost kell hívni, 

 ha a gyermek szállítható, orvoshoz kell vinni, 

 a balesetet, sérülést, okozó veszélyforrást lehetőleg meg kell szüntetni, 

 a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az óvodavezetőjének,  

 a balesetről és a megtörtént intézkedésekről a szülőt azonnal értesíteni kell. 

 

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 és a közreható 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 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni 

és a 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 legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell 

bevonni. 
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XIX. 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. 

 

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kel:  

 az intézmény fenntartóját, 

 tűz esetén a tűzoltóságot, 

 robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, 

 személyi sérülés esetén orvost vagy mentőket, 

 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve  katasztrófaelhárító 

szerveket, ha ezt az óvoda vezetője szükségesnek tartja. 

 

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

dolgozó utasítására az épületben tartózkodó személyeket szóban értesíteni (riasztani) kell, 

valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A kivonulás 

időtartalma 10 perc. Az épületből minden gyermek távozzon, ezért a csoport elhagyása előtt és a 

várakozási helyre történő megérkezéskor az óvónőnek meg kell számolni a gyerekeket, 
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Az épületbe érkező rendvédelmi szerveket az óvodavezető, illetve helyettese tájékoztatja a 

következőkről: 

 A rendkívüli esemény kezdete óta lezajló eseményekről 

 A veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról 

 Az épületben található veszélyes anyagokról 

 A közmű vezetékek helyéről 

 Az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról 

 Az épület kiürítéséről 

 

A rendvédelmi szervek helyszínre érkezése után a rendvédelmi szervek vezetőjének utasítása 

szerint kell eljárni. 

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” c. 

óvodavezetői utasítás tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők 

részletes intézményi szabályozását az „Intézkedési terv” robbantással való fenyegetés esetére 

(bombariadó terv)” c. utasítás tartalmazza. 

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

valamint évenkénti felülvizsgálatáért az óvoda vezetője a felelős. 

 

Az épületek kiürítését a tűzriadó tervben és a bombariadó tervben szereplő kiürítési 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. 

 

XX. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A 

HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 
 

 Ünnepségek megszervezése intézményi szinten történik. 

Az ünnepek tartalma és megjelenési formája tükrözi a pedagógiai program szellemiségét. Az 

ünnepre való készülődésben az óvoda minden dolgozója aktívan részt vesz, szem előtt tartva 

az egyenlő feladatmegosztást. 

Feladataink: 
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 az ünnepre való készülődés legalább olyan hangsúlyt kapjon, mint maga az ünnep 

 az ünnep mindig vidám hangulatú, felszabadult együttlét legyen 

 mindig esztétikusan és az alkalomhoz illően díszítsünk 

 használjuk ki az adódó lehetőséget a család és az óvoda kapcsolatának elmélyítésére 

 külső vendégek fogadásánál célunk az otthonosság érzetének elősegítése 

 

Ünnepek, megemlékezések formáit az éves munkaterv tartalmazza. 

 

A gyermekek műsorral készülnek a következő ünnepélyek alkalmával: 

 karácsony 

 anyák napja 

 évzáró 

 

A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában: 

 Mikulás 

 farsang 

 gyermeknap 

 

Csoporton belül közös köszöntés történik:  

 a gyermekek név- és születésnapja alkalmából, 

 

Népi hagyományok ápolása: 

 jeles napokhoz kapcsolódó szokások.  

 

Természettel kapcsolatos ünnepek: 

 Állatok világnapja,  

 Föld-, Víz napja,  

 

Szülőkkel közös óvodai programok:  

 Márton nap 
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 Farsang 

 Évzáró-ballagás 

 Anyák napja 

 

Kirándulások, séták, szervezése az éves munkaterv része. 

 

Nevelőkkel kapcsolatos hagyományok: 

 továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása folyamatosan 

 pályakezdő, illetve újonnan belépő dolgozók köszöntése, felkarolása, segítése, 

 a nyugdíjba menők búcsúztatása, 

 

XXI. AZ INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGÁVAL 

KAPCSOLATOS RENDELKEZÉSEK, SZABÁLYOK 

 
Működési alapdokumentumok 

 Alapító Okirat 

 Pedagógiai Program 

 Szervezeti és Működési Szabályzat  

 Házirend 

 Éves Munkaterv 

 

Az Alapító Okirat elhelyezése 

 a fenntartónál, 

 az óvoda vezetőjénél, 

 az irattárban, 

 az Államkincstárban. 

 

A működési alapdokumentumok elhelyezése 

 A felsorolt működési alapdokumentumok őrzése és nyilvános dokumentumként 

kezelése az óvodavezető feladata. 

 Irattári elhelyezésük kötelező. 
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A nyilvánosságot biztosítandó, az említett működési alapdokumentumok kihelyezése a 

következő helyekre történjen meg: 

 fenntartó 

 az óvodavezető 

 KIR 

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

jogviszonyban nem állók is 

 

Tájékoztatás a Pedagógiai Programról 

A szülők bármely szülői értekezleten tájékoztatást kérhetnek az óvoda/intézmény vezetőjétől, 

vezető-helyettesétől és a csoportos óvodapedagógusoktól. 

 A Pedagógiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt 

bárki, bármikor feltehet az intézmény vezetőjének, aki azokra az ügyintézési 

határidőn belül érdemi választ ad. Ennek pontos időpontja a szülővel történő előzetes 

egyeztetés alapján kerül meghatározásra. 

 Szóbeli érdeklődésre, szóbeli tájékoztatást kaphat az óvoda képviseletére 

jogosult személyektől. 

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

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

 

Tájékoztatás a Házirendről 

Az óvodapedagógusok minden nevelési év első szülői értekezletén tájékoztatást 

adnak a házirendről. A Házirend és az éves munkaterv, különösen ennek esemény naptára 

elhelyezésre kerül a nevelői szobában is. 

Az Internetes nyilvánosságra vonatkozó feladatok 

A köznevelési törvény és annak végrehajtási rendeletei írják elő, hogy 

amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok közül mit kell 

nyilvánosságra hozni. 
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XXII. LOBOGÓZÁS SZABÁLYAI 
 

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

kitűzve kell tartani.” 

 A kormányrendelet a középületek fellobogózásának egyes kérdéseiről előírja 

a középületek számára a megfelelő méretű zászló kitűzését, illetve a 

fellobogózás szabályait. 

 A zászló állandó minőségének megtartásáról az intézményvezető gondoskodik. 

 

XXIII. A HIVATALI TITOK MEGŐRZÉSE 
 

Az intézmény minden dolgozójának kötelessége a hivatali titok megtartása. A 

közalkalmazott nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a 

munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a 

munkáltatóra vagy más személyre hátrányos következménnyel járhat. 

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll 

fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minősülnek, 

és amely nyilvánosságra kerülése az óvoda érdekeit sértené. 

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

köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni. 

Hivatali titoknak minősül: 

  amit a jogszabály annak minősít 

  a dolgozó személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok  

  a gyermekek és a szülők személyiségi jogaihoz fűződő adat 

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

biztosítása, illetve az óvoda jó hírnevének megőrzése érdekében vezetői utasításban 

írásban annak minősít. 

 

cdp://1/A0000132.KOR/
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XXIV. 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. Az intézményben található vonalas telefont csak az óvodában 

dolgozó alkalmazottak használhatják hivatalos ügyintézéshez.  

 

XXV. AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ 

NYOMTATVÁNYOK HITELESÍTÉSÉNEK, A HITELESÍTETT ÉS 

TÁROLT DOKUMENTUMOK KEZELÉSI RENDJE  

 

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

intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus úton előállított papíralapú 

nyomtatványok hitelesítésére alakítja ki. 

A Szabályzat célja: 

Az Intézmény működése során keletkező iratok elektronikus úton történő 

létrehozásának, archiválásának, továbbításának, valamint az elektronikus úton érkező 

iratok kezelésének, megőrzésének szabályzása. 

A Szabályzat személyi hatálya: 

A Szabályzat minden dolgozó számára kötelező érvényű, aki munkája során 

iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerül. A szabályzat 

bizalmas információkat tartalmaz az Intézmény működését illetően, ezért tartalma 

SZOLGÁLATI TITOK! 
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A Szabályzat betartásának ellenőrzése: 

A Szabályzat betartásának ellenőrzése az intézményvezető feladata, melyet 

rendszeres időközönként elvégez. Az ellenőrzés végrehajtása előzetes bejelentés nélkül 

történik! 

A Szabályzat tárgyi hatálya: 

 kiterjed a védelmet élvező iratok teljes körére, felmerülésük és feldolgozási 

helyüktől, idejüktől és az iratok fizikai megjelenési formájuktól függetlenül, 

 kiterjed az intézmény tulajdonában lévő, valamennyi informatikai berendezésre, 

valamint a gépek műszaki dokumentációira is, 

 kiterjed az informatikai folyamatban szereplő összes dokumentációra 

(fejlesztési, szervezési, programozási, üzemeltetési), 

 kiterjed a rendszer- és felhasználói programokra, 

 kiterjed az adatok felhasználására vonatkozó utasításokra,  

 kiterjed az adathordozók tárolására, felhasználására. 

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) során használt fontosabb fogalmak: 

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, 

azonosító jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális 

vagy szociális azonosságára jellemző ismeret -, valamint az adatból levonható, az 

érintettre vonatkozó következtetés; 

 

Különleges adat: 

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy 

pártállásra, a vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti 

szervezeti tagságra, a szexuális életre vonatkozó személyes adat, 

b) az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint 

a bűnügyi személyes adat; 

Közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint 

jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő 

és tevékenységére vonatkozó vagy közfeladatának ellátásával összefüggésben keletkezett, a 

személyes adat fogalma alá nem eső, bármilyen módon vagy formában rögzített 

információ vagy ismeret, függetlenül kezelésének módjától, önálló vagy gyűjteményes 
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jellegétől, így különösen a hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai 

tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt 

adatfajtákra és a működést szabályozó jogszabályokra, valamint a gazdálkodásra, a 

megkötött szerződésekre vonatkozó adat; 

ÉRTELMEZÉSEK 

Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával elektronikus formában 

rögzített, készített, elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet 

számítástechnikai adathordozón kezelnek, tárolnak 

Érkeztető: a küldemény küldőjét, érkeztetőjét, belső címzettjét, az érkeztetés dátumát, 

az elektronikus úton érkezett küldemény sorszámát, a küldemény adathordozóját, 

fajtáját és érkezési módját rögzíti az iktatókönyvben, vagy külön érkeztető könyvben. Az 

érkeztetési adatok rögzítése, megtekintése, módosítása, lezárása, a küldemény bontása. 

Szignáló: az ügyben eljárni illetékes vezető kijelöli a szervezeti egység és/vagy 

ügyintéző személyt, az ügyintézési határidő és a feladat meghatározása az érkeztetési 

vagy iktatási iktatókönyvben személyesen vagy a szignáló írásbeli utasítása alapján. 

Iktatást végző: az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal való ellátása az irattári 

tervnek megfelelően az iktatókönyvben. Intézményvezető végzi. 

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adatok gyűjtése, felvétele és 

tárolása, feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt) 

és törlése. Adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk 

megakadályozása is.  

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletek, technikai feladatok elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, 

valamint az alkalmazás helyétől. 

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik fél számára hozzáférhetővé teszik. 

Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének célját meghatározza, az 

adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza és végrehajtja, illetőleg a végrehajtással 

adatfeldolgozót bízhat meg. 
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Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki / vagy amely az adatkezelő megbízásából személyes adatok 

feldolgozását végzi. 

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik. 

Adatbiztonság: az adatkezelő, illetőleg tevékenységi körében az adatfeldolgozó 

köteles gondoskodni az adatok biztonságáról, köteles továbbá megtenni azokat a technikai és 

szervezési intézkedéseket és kialakítani azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adat- 

és titokvédelmi szabályok érvényre juttatásához szükségesek. Az adatokat védeni kell 

különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, nyilvánosságra hozás vagy törlés, 

illetőleg sérülés vagy a megsemmisülés ellen. 

Iratnak minősül: 

Minden olyan írott szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat, amely valamely 

szerv működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, 

alakban, bármilyen eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett, kivéve a 

megjelentetés szándékával készült újság, folyóirat, vagy könyvjellegű kéziratok. 

Iratkezelő: Az a személy, aki munkája során irattal foglalkozik, iratot hoz létre, továbbít, 

vagy fogad. 

Ellenőrzés: Az a folyamat, amikor a Szabályzat betartását a vezető ellenőrzi. 

Elektronikus Iratok létrehozása: 

Elektronikus irat létrehozása számítástechnikai eszközökkel történik. Az elektronikus 

úton keletkezett iratnak számítástechnikai eszközökön történő tárolása fájlokban történik. 

Az elektronikus iratokat lehetőleg olyan eszközön és formátumban kell létrehozni, 

melyek a felhasználás helyétől függetlenül ugyan azt az eredményt nyújtják. Kerülni kell 

a nem járatos fájlformátumok használatát és egyúttal törekedni kell a népszerű formátumok 

használatára. 

Minden fájlnak három fő tulajdonsága van:  

 név, 

 kiterjesztés,  

 hely, 

továbbá, az iratkezelés szempontjából fontos tulajdonságai:  

 létrehozás dátuma, 
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 utolsó módosítás dátuma,  

 utolsó hozzáférés dátuma,  

 rejtett, írásvédett 

Az elektronikus úton létrehozott iratok végleges, jóváhagyott változatát ki kell 

nyomtatni, el kell látni a megfelelő azonosítókkal, továbbá megőrzés céljából archiválni 

kell. 

Azokat a dokumentum fájlokat, melyek várhatóan nem változnak meg, vagy nem 

cél a későbbiekben a megváltoztatása, írásvédetté kell tenni!  

 

 

Fájlok elnevezéseinek alapelvei: 

 A fájl neve lehetőleg utaljon a tartalomra, a későbbi könnyebb 

azonosíthatóság érdekében, 

 A fájl nevében a szóköz karaktereket lehetőség szerint _ karakterrel kell helyettesíteni, 

 Ha lehetséges, kerülni kell az ékezetes betűk használatát, 

A fájlok elhelyezése mappákban történik. Az összetartozó fájlokat célszerűen egy mappában 

kell elhelyezni. A mappa nevének megválasztásakor a fájl elnevezéseinek alapelveit kell 

betartani. 

Elektronikus iratok küldése, fogadása 

Az elektronikus iratok e-mailben továbbíthatók, valamint elektronikus iratot e-

mailben fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztül le lehet tölteni, ki lehet tölteni. 

Az e-mailben érkező elektronikus iratot úgy kell tekinteni, mintha az hagyományos 

úton érkezett volna. Lehetőség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatás során fel kell 

tüntetni az e-mail feladóját, az érkezés időpontját, illetve a sorszám előtt „e-mail” szöveggel 

kell külön is megjelölni, valamint papír alapon is meg kell őrizni. 

Az elektronikus úton elküldött irat megérkezéséről lehetőség szerint igazolást kell kérni!  

Archiválás, biztonsági mentések 

Az archiválás, biztonsági gyorsmentés USB adattárolókra történik. Emellett CD, 

DVD adathordozóra történnek az éves archiválások. 

Az óvoda vezetője felelős: 
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 az iratok szakszerű és biztonságos megőrzéséért az elektronikus úton 

előállított papíralapú nyomtatványok iktatási rendszerének kialakításáért, 

működtetéséért, felügyeletéért, 

 az Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és 

a feladatoknak megfelelő célszerűségéért, 

 az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres 

ellenőrzéséért, a szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a 

szabályzat módosításának kezdeményezéséért, 

 egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért. 

 

 

XXVI. EGYEBEK 

Az óvoda képviselete és a munkáltatói jogok gyakorlásának rendje: képviseleti és aláírási joga 

a vezetőnek van. Az óvoda tulajdonába kettő darab pecsét van, melynek használatát az 

ügyviteli és iratkezelési szabályzat tartalmazza. Az óvodában bármilyen jellegű tevékenység 

(fényképezés, videó-felvétel, gyermekek megfigyelése) csak a szülők beleegyezésével és az 

óvodavezető engedélyével történhet. Óvodánk a világnézeti nevelés tekintetében semleges, 

azonban lehetősége biztosítunk a hit- és vallásoktatás gyakorlására a történelmi egyházak 

szervezésében. Lobogózás rendje, címtábla. Az intézmény főbejárata mellett címtáblát kell 

elhelyezni. Az épület főbejáratánál a nemzeti lobogót kell kihelyezni. Az épület lobogózásáról 

az óvodavezető helyettes és a karbantartó gondoskodik. A zászló tisztán tartásáról a technikai 

dolgozónak kell gondoskodni.  



Császártöltési Német Nemzetiségi Óvoda 

6239 Császártöltés, Keceli utca 9. 

Tel:06-78/443-961 

e-mail: ovoda@csaszartoltes.hu 

OM:202058 

57 

 

 



Császártöltési Német Nemzetiségi Óvoda 

6239 Császártöltés, Keceli utca 9. 

Tel:06-78/443-961 

e-mail: ovoda@csaszartoltes.hu 

OM:202058 

58 

 

XXVII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

A szervezeti és működési szabályzat elkészítése az intézményvezető felelőssége, az 

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

véleményének figyelembevételével, amely az óvodavezető jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 2016. 09. 10-én 

jóváhagyott és módosított szervezeti és működési szabályzata. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára 

kötelező, megszegése esetén az óvodavezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

 

Felülvizsgálata: évenként, illetve jogszabályváltozásnak megfelelően. 

  

A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását kezdeményezetheti: 

- a fenntartó, 

- a nevelőtestület, 

- az óvodavezető, 

- a szülői közösség, 

- jogszabályi kötelezettség. 

 

Az SZMSZ nyilvánossága: 

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

valamint azokkal, akik kapcsolatba lépnek az óvodával és meghatározott körben 

használják helységeit. 

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

- A hozzáférhetőség biztosítását jelen szabályzat tartalmazza. 

 

 

Császártöltés, 2019.11.18. 

         --------------------------------- 

óvodavezető 
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XXVIII. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 
 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Császártöltési Német Nemzetiségi Óvoda 

alkalmazotti köre megismerte és elfogadta 

 

 

 

-------------------------  --------------------------  --------------------- 
óvodavezető    óvodapedagógus    dajka 

 

 
 

Császártöltés, 2019.11.21. 

 

                                                             
 

 

Véleményezte a Szülői Szervezet nevében: 

 

 

 

--------------------------------- 

Szülői szervezet elnöke 

 

 

Császártöltés, 2019.11.19. 

 

 
 

 

Fenntartó egyetértésével: 

 

  

 

 ------------------------------------ 

                           

          elnök 

                 

 
Császártöltés, 2019.11.28. 
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MELLÉKLETEK 

 

Adatkezelési szabályzat 

Iratkezelési szabályzat 

Informatikai szabályzat 

Munkaköri leírások: 

 Óvodavezető-helyettes 

 Pedagógiai asszisztens 

 Dajka 

 


